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İŞİN KISA TANIMI: 

Bakanlık tarafından belirlenen Enstitü amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; Döner 
Sermaye İşletmesinin ödeme ve tahsilat işlemlerini mevzuatlara uygun olarak yürütmek. 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI: 

1. Tamamlanmış belgelere dayanarak ve usulüne uygun olarak ödeme ve tahsilat yapmak. 
2. Tahsil edilen paralarla ödemeleri günü gününe kasa defterine kaydetmek ve bu kayıtların 

belgelere ve muhasebe kayıtlarına uygunluğunu sağlamak. 
3. Döner sermayeye ait para ve kıymetli evrakı vezne kasasında saklamak. 
4. Tahsilata ve ödemeye ilişkin belgelerin dip koçanları ile kasa defteri ve diğer belgeleri 

saklamak. 
5. Muhasebe yetkilisinin vereceği benzeri işleri yapmak, 
6. Vezne mevcudunun defter ve kayıtlara  göre noksanlığından, veznedeki kıymetlerin 

ziyan ve eksilmesinden doğrudan sorumlu olmak. 
7. Yaptığı görev ile ilgili gelişmelerini takip etmek, görev alanına ilişkin yayınları sürekli 

izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.  
8. Birimde yapılan işlerin misyon, vizyon ve temel değerlere uygunluğunu sağlayacak şekilde 

çalışmaları yürütmek.  
9. Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kayıtların tam, doğru ve zamanında tutmasını, kayıtların 

saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak 

10. Tüm personel için belirlenmiş ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek  
11. Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon, komite vb. çalışma 

gruplarında yer almak.  
12. Birimde meydana gelebilecek standart dışılık olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme 

amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve ‘Önleyici Faaliyet’ çalışmalarına katılmak. 
13. İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte çalıştığı 

kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, 
14. Yaptığı işlerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 

gerçekleştirilen işlerin kalitesini kontrol etmek, 
15. Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sistemi tanım ve 

talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
16. Yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
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YETKİLERİ: 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 
3. Günlük hesap ve kasa defteri ile vezne evraklarını imzalamak veya paraflamak. 

 
EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

 Döner Sermaye Saymanı 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

 Yok 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

1. Eğitim: En az Lise mezunu olmak,  
2. Uzmanlık: Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli bilgiye sahip olmak. 
3. Deneyim: Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak, 
4. Yabancı Dil: Yabancı dil bilgisi gerekmemektedir. 
5. Diğer Gereklilikler: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere 

sahip olmak.  

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

1. Çalışma Ortamı: Büro ortamında çalışmak. 
2. Çalışma Saatleri: Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 
3. Mesai: Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
4. Seyahat Durumu: Toplantı ve eğitimlere katılmak, gerektiğinde seyahat etmek 
5. Risk Durumu: Meslek hastalığı ve uzun süreli ekran radyasyonuna maruz kalmak, 

 


