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MUHASEBE  SERVİSİ

GÖREV  DAĞILIMI

PERSONEL GÖREV  VE  SORUMLULUKLARI

Engin SEVER   V.H.K.İ. Şef Görevlisi
Maliye Bakanlığınca belirlenen mevzuat ve diğer kanunlarla Malmüdürlüğüne verilmiş Vezne ve Muhasebe Servisinin  iş ve işlemleri ile Malmüdürü tarafından kendisine ve maiyetindekilere verilen diğer iş ve işlemleri  kanun , tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuatında belirtildiği şekliyle, zamanında ve eksiksiz olarak yapmakla ve maiyetinde çalışanlara yaptırmakla  görevli ve sonuçlarından sorumludur.

Engin SEVERV.H.K.İ.  Veznedar V.
Maliye Bakanlığınca belirlenen mevzuat ve Merkezi Yönetim Muhasebe Yönetmeliğinde belirlenen kurallar  ile  diger yasal düzenlemelere göre Malmüdürlüğümüz veznesince yapılan;

Her türlü tahsilat ve ödemenin usulüne uygun yapılması ve kasa fazlasının zamanında bankaya yatırılması, 

 Merkezi Yönetim Muhasebe Yönetmeliğinde belirtilen Alındılarla, Değerli Kağıtlar, Gönderme Emri, Teminat mektupları, Menkul Kıymetler ve Banka çeklerinin usulüne uyugun teslim alınması, muhafazası ve ilgilisine verilmesi işlemleri ile alındı kayıt defterlerinin usulüne uygun tutulması işlemleri,

Malmüdürü ve Servis Şefi tarafından verilecek diğer görevler ile yaptığı iş ve işlemlere ait işlem dosyalarının muhafazasını  kanun , tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuatında belirtildiği şekliyle, zamanında ve eksiksiz olarak yapmakla görevli ve sonuçlarından Servis Şefine ve Malmüdürüne karşı sorumludur.

Engin SEVER   V.H.K.İ.

İlçemizde hizmet veren Kamu İdarelerinden ;

İlçe Müftülüğü,  Sağlık Meslek Lisesi Müdürlüğü,Yatılı Bölge İlköğretim Okulu, Atatürk İlköğretim Okulu Müdürlüğü, Alpaslan İlköğretim Okulu Müdürlüğü,  İlçe Askerlik Şube Başkanlığı,  İlçe Emniyet Amirliği,  İlçe Tarım Müdürlüğü, İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü, Yeşilırmak İlköğretim Okulu Müdürlüğü, Çaydibi İlköğretim Okulu Müdürlüğü, Esençay İlköğretim Okulu Müdürlüğü, Uluköy İlköğretim Okulu Müdürlüğü, Boraboy Şahinler İlköğretim Okulu Müdürlüğü ve Akınoğlu İlköğretim Okulu Müdürlüğü,Özkan Ağış İlköğretim Okulu Müdürlüğü, Cumhuriyet İlköğretim Okulu Müdürlüğü,Köy ve Anaokulu Müdürlüğü’ne ait;

Malmüdürlüğümüzce ödemesi yapılacak her türlü harcama belgelerinin detay kod bilgileri ile gerçekleştirme belgelerinin  kontrolü ve bilgisayar kayıtlarının yapılması,

Sorumlu olduğu idarelere ait Nakit Talep ve Tahsisler Hesabında Kayıtlı tutarlarla ilgili nakit taleplerinin zamanında ve doğru yapılarak, göndermelerin gerçekleştirilmesi,
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Sorumlu olduğu idarelere ait Kişilerden Alacaklar Hesabıyla ilgili yapılması gereken  iş ve işlemlerin, Başka Birimler Adına İzlenen Alacaklar Hesabına ilişkin iş ve işlemlerin ve ilgili adareler ile yapılacak yazışmaların zamanında,  doğru ve tam olarak gerçekleştirilmesi,  

Maaşlara ilişkin iş ve işlemlerin gerçekleştirilmesi,


Sorumlu olduğu idarelere ait 322 – Bütçeleştirilecek Borçlar Hesabı ve 323 – Bütçeleştirilmiş Borçlar Hesabına ilişkin iş ve işlemlerin zamanında tam ve doğru olarak gerçekleştirilmesi, 

Sorumlu olduğu idarelere ait, Taşınır Mal Yönetmeliği Hükümlerine göre Malmüdürlüğümüzce yapılması gereken iş ve işlemlerin zamanında tam ve doğru olarak gerçekleştirilmesi,

Malmüdürlüğü,Kaymakamlık, İlçe Nüfus Müdürlüğü, Tapu Sicil Müdürlüğü, Cumhuriyet Savcılığı,Seçim Müdürlüğü,İmam Hatip Lisesi Müdürlüğü,Halk Eğitim Merkezi ve Ballıdere Yatılı Bölge İlköğretim Müdürlüğü, M.E.T.E.Merkezi, Vergi Dairesi Müdürlüğü, Taşova Lisesi Müdürlüğü, Taşova Anadolu Lisesi Müdürlüğü, Destek İlköğretim Okulu Müdürlüğü,Özbaraklı İlköğretim Okulu Müdürlüğü, Belevi İlköğretim Okulu Müdürlüğü, Sözleşmeli maaş alan tüm kurumların personelleri,Usta öğreticiler ile İşciler ve İlçe Halk Kütüphanesi’ne ait; Malmüdürlüğümüzce ödemesi yapılacak her türlü harcama belgelerinin detay kod bilgileri ile gerçekleştirme belgelerinin  kontrolü ve bilgisayar kayıtlarının yapılması,

Sorumlu olduğu idarelere ait Nakit Talep ve Tahsisler Hesabında Kayıtlı tutarlarla ilgili nakit taleplerinin zamanında ve doğru yapılarak, göndermelerin gerçekleştirilmesi ile bütün göndermelere ilişkin kapatma işlemlerinin gerçekleştirilmesi, 

Sorumlu olduğu idarelere ait Kişilerden Alacaklar Hesabıyla ilgili yapılması gereken  iş ve işlemlerin, Başka Birimler Adına İzlenen Alacaklar Hesabına ilişkin iş ve işlemlerin zamanında,  doğru ve tam olarak gerçekleştirilmesi,  

Emeklilik Keseknekleri ve S.S.K. Kesintilerine ilişkin ilgili hesaplarda kayıtlı tutarların zamanında, tam ve doğru olarak ilgili kurumların hesaplarına aktarılması gerekli yazışmaların ve cetvellerin zamanında, tam ve doğru olarak tanzimi ve ilgili kurumlara gönderilmesi, 

Sorumlu olduğu idarelere ait 322 – Bütçeleştirilecek Borçlar Hesabı ve 323 – Bütçeleştirilmiş Borçlar Hesabına ilişkin iş ve işlemlerin zamanında tam ve doğru olarak gerçekleştirilmesi, 

Sorumlu olduğu idarelere ait, Taşınır Mal Yönetmeliği Hükümlerine göre Malmüdürlüğümüzce yapılması gereken iş ve işlemlerin zamanında tam ve doğru olarak gerçekleştirilmesi,

Malmüdürü ve Servis Şefi tarafından verilecek diğer görevler ile yaptığı iş ve işlemlere ait işlem dosyalarının muhafazasını  kanun , tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuatında belirtildiği şekliyle, zamanında ve eksiksiz olarak yapmakla görevli ve sonuçlarından Servis Şefine ve Malmüdürüne karşı sorumludur.

Malmüdürlüğümüzce ödemesi yapılacak her türlü harcama belgelerinin detay kod bilgileri ile gerçekleştirme belgelerinin  kontrolü ve bilgisayar kayıtlarının yapılması,

Sorumlu olduğu idarelere ait Nakit Talep ve Tahsisler Hesabında Kayıtlı tutarlarla ilgili nakit taleplerinin zamanında ve doğru yapılarak, göndermelerin gerçekleştirilmesi ile Bankadan alınan ekstrelere göre, KEÖS ortamında bütün göndermelere ilişkin kapatma işlemlerinin gerçekleştirilmesi, 

Malmüdürlüğümüz Muhasebe Servisi personeli ile ilgili mutmetlik işlemlerinin yürütülmesi, yapılacak alımlarlara ilşkin her türlü belgelerin hazırlanması ve ödemenin hak sahiplerine 
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gerçekleştirilmesine  ilişkin iş ve işlemlerin yapılması, SGB ve KBS sistemlerine girişlerin yapılması,

Merkez birimlerinden gelen ödenek ve yapılan tenkislerin muhasebe kayıtlarının gerçekleştirilmesi,

Sorumlu olduğu idarelere ait 322 – Bütçeleştirilecek Borçlar Hesabı ve 323 – Bütçeleştirilmiş Borçlar Hesabına ilişkin iş ve işlemlerin zamanında tam ve doğru olarak gerçekleştirilmesi, 

Sorumlu olduğu idarelere ait, Taşınır Mal Yönetmeliği Hükümlerine göre Malmüdürlüğümüzce yapılması gereken iş ve işlemlerin zamanında tam ve doğru olarak gerçekleştirilmesi,

Bundan önce yapılmış görevlendirmeler iptal edilmiş olup bu yazının tebliğinden itibaren bu yazıda belirtildiği şekliyle görevler yürütülecektir.

MİLLİ  EMLAK  SERVİSİ

GÖREV  DAĞILIMI

PERSONEL GÖREV  VE  SORUMLULUKLARI

MİLLİ  EMLAK  SERVİSİ

GÖREV  DAĞILIMI

 
Devlet memurları kanun, tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve görevlerinin iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludurlar.

Devlet memuru amirinden aldığı emri, Anayasa, kanun, tüzük ve yönetmelik hükümlerine aykırı görürse, yerine getirmez ve bu aykırılığı o emri verene bildirir. Amir emrinde israr eder ve bu emrini yazı ile yenilerse, memur bu emri yapmağa mecburdur. Ancak emrin yerine getirilmesinden doğacak sorumluluk emri verene aittir.

Konusu suç teşkil eden emir, hiçbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse sorumluluktan kurtulamaz.

Acele hallerde kamu düzeninin ve kamu güvenliğinin korunması için kanunla gösterilen istisnalar saklıdır.

Devlet memurları, görevlerini dikkat ve itina ile yerine getirmek ve kendilerine teslim edilen Devlet malını korumak ve her an hizmete hazır halde bulundurmak için gerekli tedbirleri almak zorundadırlar.

Devlet memurunun kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizliği sonucu idare zarara uğratılmışsa, bu zararın ilgili memur tarafından rayiç bedeli üzerinden ödenmesi esastır.

Malmüdürlüğümüz Milli Emlak Servisinin personel üzerindeki görev dağılımı yukarda belirtilen genel esas ve sorumluluk anlayışı içinde aşağıda gösterilmiş olup, tüm personel adının altında yazılı  görevler sorumludur.
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PERSONEL GÖREV  VE  SORUMLULUKLARI

Hamide KESKİNER   Veri Hazırlama Ve Kontrol İşletmeni

Maliye Bakanlığınca belirlenen mevzuat ve diğer kanunlarla Malmüdürlüğüne verilmiş Milli Emlak  iş ve işlemleri ile Malmüdürü tarafından kendine ve maiyetindekilere verilen diğer iş ve işlemleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuatında belirtildiği şekliyle, zamanında ve eksiksiz olarak yapmakla ve maiyetinde çalışanlara yaptırmakla görevli sonuçlarından sorumludur. 

Gelen ve giden evrak kayıtlarının yapılması ve havalelerinin sağlanması ile ilgililerine teslimini sağlama, Malmüdürlüğü personellerinin ve 4/C personellerine ait özlük iş ve işlemlerinin yapılması.

Milli Emlak Servisince yapılacak satın almalarla ilgili iş ve işlemler ile bunlara ilişkin dosyaların muhafazası,

Mülkiyeti Hazineye ait Müdürlüğümüzde ve diğer kurumlarda bulunan lojmanların iş ve işlemlerinin takibi,

İlçemiz Sanayi Mah. Yeşilırmak mah. Akınoğlu, Çaydibi Köyü, Özbaraklı, Çambükü, Dereköyü,  Durucasu, Elmakırı, Gürsu, Gölbeyli, Karlık, Kavaloğlu, Kızgüldüren, Kozluca, Mercimek, Umutlu, Yeşilyurt, Şeyhli, Tatlıpınar, Yayladibi, Yenidere kasaba ve köylerinde bulunan Taşınmaz Malların Satış, Trampa, Kiraya Verme, Tahsis, İrtifak Hakkı, Ecrimisil iş ve işlemleri,

Malmüdürü ve Servis Şefi tarafından tarafından verilecek diğer görevler ile servis şeflerinin görevalanına giren diğer konularda ilgili birim servis şefi tarafından verilecek görevlerden,  yaptığı iş ve işlemlere ait işlem dosyalarının muhafazasını  kanun , tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuatında belirtildiği şekliyle, zamanında ve eksiksiz olarak yapmakla görevli ve sonuçlarından Servis Şeflerine ve Malmüdürüne karşı sorumludur.

Bundan önce yapılmış görevlendirmeler iptal edilmiş olup bu yazının tebliğinden itibaren bu yazıda belirtildiği şekliyle görevler yürütülecektir.

Milli Emlak Gelirlerine ilişkin iş ve işlemleri,

Malmüdürlüğümüzce Milli Emlak Servisi iş ve işlemleri ile ilgili istatistiki tabloları ve bilgileri zamanında ve doğru olarak hazırlama,

Taşınırların kayıtlarının yapılması, cetvellerinin zamanında tam ve doğru olarak hazırlanması,

Her türlü onarımlara ilişkin yazışmaların yapılması dosyalarının muhafazası,

İlçemiz Doğu Mah. Tepe Mah. Yemişen Mah. ve Yenimahalle ile Alpaslan, Altınlı, Ardıçönü, Belevi, Çakırsu, Destek, Esençay, Gemibükü, Ilıca, Karsavul, Kırkharman, Korubaşı, 
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Kumluca, Uluköy, Sepetli, Sofualan, Şahinler, Türkmentamı, Tekpınar, Baraklı, Yeşiltepe kasaba ve köylerinde bulunan Taşınmaz Malların Satış, Trampa, Kiraya Verme, Tahsis, İrtifak Hakkı, Ecrimisil iş ve işlemleri, 
Malmüdürü ve Servis Şefi tarafından verilecek diğer görevler ile yaptığı iş ve işlemlere ait işlem dosyalarının muhafazasını  kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuatında belirtildiği şekliyle, zamanında ve eksiksiz olarak yapmakla görevli ve sonuçlarından Servis Şefine ve Malmüdürüne karşı sorumludur. Mülkiyeti Hazineye ait Müdürlüğümüzde ve diğer kurumlarda bulunan lojmanların iş ve işlemlerinin takibi,

Milli Emlak Gelirlerine ilişkin iş ve işlemleri,

Malmüdürlüğümüzce Milli Emlak Servisi iş ve işlemleri ile ilgili istatistiki tabloları ve bilgileri zamanında ve doğru olarak hazırlama,

İlçemiz Doğu Mah. Tepe Mah. Yemişen Mah. ve Yenimahalle ile  Alpaslan, Altınlı, Ardıçönü, Belevi, Çakırsu, Destek, Esençay, Gemibükü, Ilıca, Karsavul, Kırkharman, Korubaşı, Kumluca, Uluköy, Sepetli, Sofualan, Şahinler, Türkmentamı, Tekpınar, Baraklı, Yeşiltepe kasaba ve köylerinde bulunan Taşınmaz Malların Satış, Trampa, Kiraya Verme, Tahsis Ve Ecrimisil iş ve işlemleri, 
Malmüdürü ve Servis Şefi tarafından verilecek diğer görevler ile yaptığı iş ve işlemlere ait işlem dosyalarının muhafazasını  kanun , tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuatında belirtildiği şekliyle, zamanında ve eksiksiz olarak yapmakla görevli ve sonuçlarından Servis Şefine ve Malmüdürüne karşı sorumludur.

MUHAKEMAT  SERVİSİ

GÖREV  DAĞILIMI


Hamide KESKİNER   Veri Hazırlama Ve Kontrol İşletmeni

Malmüdürlüğümüzün Muhakemat iş ve işlemlerinin takibi tarafınızdan yapılacaktır. Tebliğen bilgilerinize rica ederim.

Bundan önce yapılmış görevlendirmeler iptal edilmiş olup bu yazının tebliğinden itibaren bu yazıda belirtildiği şekliyle görevler yürütülecektir.

Kenan USTA
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