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KADROSUNUN OLDUĞU 
BİRİM

DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ

GÖREV TANIMI

23 Ocak  2004  tarih  ve  25355  sayılı  Resmi  Gazete/Elektronik
İmza Kanunu, 
TOGÜ  -  Elektronik  Belge  Yönetim  Sistemi  Ve  İmza  Yetkileri
Yönergesi,
 TOGÜ - 19/02/2015 tarih ve 8279 sayılı İç Genelge gereği, EBYS
(Elektronik  Belge  Yönetim  Sistemi)  üzerinden  yapılan  tüm
işlemler kuruma/kişiye tebliği edilmiş resmi evrak niteliğinde
olup, yükümlü olduğu sorumlulukların gereğini yapar. 

1.  5018 Sayılı  Kamu Mali  Yönetimi ve Kontrol  Kanununun 61.
Maddesine  göre  çıkarılan  Muhasebe  Yetkilisi  Mutemetlerinin
Görevlendirilmeleri,  Yetkileri,  Denetimi  ve  Çalışma  Usul  ve
Esasları  Hakkında  Yönetmeliğin  5.  Maddesine göre  Muhasebe
Yetkilisinin de izni ile 2489 sayılı  Kefalet Kanununa tabi olarak
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olarak görevinin gereğini yapar. 
2. Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adına ve
hesabına para ve parayla ifade edilebilen değerleri geçici olarak
almaya, vermeye ve göndermeye yetkili olup, bu işlemlerinden
dolayı  doğrudan  bağlı  oldukları  muhasebe  yetkilisine  karşı
sorumludur. 
3.  Muhasebe  biriminde  görev  yapan  muhasebe  yetkilisi
mutemetleri, her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri paraları ve
kendilerine teslim edilen değerleri muhasebe biriminin veznesi
ve  ambarında  muhafaza  etmek  zorundadır  ve  kayıplardan
sorumludur.
4.  Kasanın  günlük  kontrolü  dışında,  vezne  ve  ambarlarda
bulunan para ve değerler; özel mevzuatında aksine bir hüküm
yoksa ayda iki defadan az olmamak üzere onbeş günde en az bir
kez, belirsiz günlerde kontrol eder. 
5.  Yapılan tahsilat,  ödeme ve göndermelerin  (banka hesabına
yatırılanlar  dahil)  belgelerine  uygunluğu  sağlandıktan  sonra,
muhasebe  yetkilisi  mutemedince  yapılan  işlemler  itibarıyla
düzenlenecek muhasebeleştirme belgeleri ile gerekli muhasebe
kayıtlarını yapar. 
6.  Görev  alanı  ile  ilgili  kullandığı,  üzerine  zimmetli  büro
malzemesi/tıbbi malzeme/cihaz v.b. malzemelerin kullanımında
azami  özen  göstermek,  görev  yeri  değişikliğinde  Taşınır  Kayıt
Yetkilisi  tarafından  üzerinde  bulunan  zimmetin  devrini
yaptırmak. 7. Üst yönetimin görev alanı ile ilgili  vereceği diğer
işleri yapar. 

Yukarıda  yazılı  olan  bütün  bu  görevleri  kanunlara  ve
yönetmeliklere  uygun  olarak  yerine  getirirken,
Dekana/Koordinatöre karşı sorumludur.



SORUMLULUK ALANI VEZNE

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 
OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ, 
BİLGİ SİSTEMLERİ VE OFİS 
PROGRAMLARI

EBYS-WORD-EXCEL-SİSOFT

VARSA EK GÖREVLERİ

YEDEĞİ
(Aynı Görevi Yapacak Diğer 
Kişi)

BECERİ VE YETENEKLER

AÇIKLAMA

ALDIĞI HİZMETİÇİ 
EĞİTİMLER

İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ

                       Onaylayanın

Nilgün Gülten İMRE                                                                      Prof. Dr. Ataç ÇELİK
 Fakülte Sekreteri                                                                                  Dekan V.


