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k) Birim kalite gelistirme ekip tiyelerini belirlemek ve ekip tiyelerinin kalite gelistirme
calismalar ile ilgili is boliimiinii yapmak.

Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili diger mevzuat ve bu yonetmelik ile
kendisine verilen gorevlerin geregince yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, bagl bulundugu Miidiire, Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur.

(2) Mudurliikkte yiiriitiilen faaliyetlerin Sivas Belediyesi ile uyumlu bir gsekilde
yiriitiilmesinden, Yo6netmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin uygulanmasindan, sonug¢ ve
faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Miidiire karsi sorumludur.

Sayman ile Memurlarin Gorev ve Sorumluluklar:

Saymanin gorevleri

MADDE 14 — (1) Saymanin gorevleri sunlardir:

a) Birimin Muhasebecisi olarak gérev yapmak,

b) Her tiirlii muhasebelestirme islemlerini yapmak,

¢) Odeme evraklarimin kontrol etmek ve Muhasebe programina girmek,

¢) KDV, muhtasar vb. vergilerini hazirlamak. Vermek,

d) Maliye ile ilgili islemleri hazirlamak ve 6denmesini saglamak. Ilgili evraklar1 hazirlamak

e) Emekli sandigi, SSK vb. resmi kurumlarla ilgili islemleri ytirtitmek.

f) Gelir ve giderlerin kayda girilmesi islemlerini yapmak.

g) Aylik gelir gider cetvelleri, mizan, bilangonun g¢ikartilmasini saglamak.

g) Y1l sonu kar-zararin ¢ikartilmasi iglemlerini yapmak.

h) Maliyeye yil sonu kar zarar bildiriminde bulunmak.

1) Tiim muhasebe islemlerinin yapilmasini saglamak

i) Idari islerle ilgili akaryakit aliminin yonetilmesini saglamak

j) Akaryakit alim geklerini imzalamak.

k) Alim yapilirken gerekli kontrolleri yapmak.

1) Odeme italarinin yapilmasi islemini yiiriitmek.

m) Yevmiye kebir, envanter defter kayitlarini diizenlemek, bilgisayar ortaminda tutmak.

n) Noter tasdik islemlerini yapmak,

0) Kendisine bagli olarak g¢alisan personelin isbirligi ve uyum igerisinde g¢aligmasim
saglamak, ortaya ¢ikan sorunlari ¢oziimlemek, isyerinde disiplinli bir ¢aligma ortami saglamak,
denetim ve kontroller yapmak,

8) Kendisine bagh olarak g¢alisan personelin kendisini gelistirmesini saglayici aktiviteler
planlamak ve uygulamak.

p) Gorev alan ile ilgili konularda kendini yetistirmek, gerektiginde benzer kurumlarda aym
gérevi yapan kisilerle irtibata gegmek, fikir aligverisinde bulunmak.

r) Ustlerinin vermis oldugu benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

s) Zaman zaman tesislerde fiili mali kontroller yapmak,
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