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	1. Birim/ Alt Birim
	Hukuk Müşavirliği / Destek Hizmetleri Müdürlüğü

	2. Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	3. Görev Unvanı
	Muhasebe

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	Hukuk Müşaviri

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











		1-Görevli olduğu birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer düzenlemelere uygun olarak yerine getirmek. 
2-Müşavirlik personelinin vermiş olduğu yolluk beyannamelerinin(geçici- sürekli, yurtiçi/yurtdışı) tahakkukunu yapmak. 
3-Müşavirlik kadrolarındaki personelin maaş işlemlerini, veri girişlerini yapmak ve takip ederek harcama belgelerini hazırlamak. 
4-Özlük işlemlerini yaptığı birimlerin icra işlemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapılarak icra Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak. 
5-Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak. 
6-Müşavirlik kadrolarındaki personelin maaş işlemlerini, personellerin maaşları ile ilgili istediği yazıları hazırlamak, harcama belgelerini hazırlamak. 
7-Mahkeme ve icra kalemlerine yapılacak ödemeler için avans işlemlerini gerçekleştirmek, tahakkuk evrakını hazırlamak. 
8-İşlemi biten ödeme dosyalarının gerekli kontrolü yapıldıktan sonra arşiv işlemlerinin süreçlerini takip etmek ve sonuçlandırmak. 
9-Görev alanına giren konularda teknolojik ve mevzuatta yapılan değişiklikleri gelişmeleri takip etmek. 
10-Evrak taşınır ve taşınmaz malları korumak ve saklamak. 
11-Harcamalarla ilgili gerekli dosyaları tutmak ve her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak. 
12-Tahakkuk evraklarını incelemek, hatalı ödeme yapılmaması konusunda dikkatli olmak. 
13-Ödemelerin Maliye Bakanlığı ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığının verilen Ayrıntılı Harcama Programı cetveli doğrultusunda harcamalarını sağlamak. 
14- Harcama kalemleri arasında ihtiyaç duyulan aktarmaların yazışma ve evraklarını hazırlamak. 
15-Tahakkukla ilgili bilgilerin sürekli yedeklenmesini ve saklanmasını sağlamak, ödemelerle ilgili arşivleme çalışmalarını yapmak. 
16-Personele ait bilgileri sürekli güncel tutarak Sosyal Güvenlik Kurumu'na aktarmak. 
17-Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin takip edilerek kendilerine hatalı ödeme yapılmasını önlemek. 
18- Diğer şubelerle koordineli çalışmak. 
19- Hukuk Müşaviri,Destek Hizmetleri Müdürü, Hukuk Hizmetleri Müdürü ve Şefin vereceği diğer işleri yapmak. 




	6. Adı Soyadı / İmza -Tarih
	 

	7. Yerine Görev Yapacak Personel
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