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Лауазымдык мiндетi  
1. Мекемеде материалдык жэне каржы ресурстарын тиiмдi, максатты, yнемдi
пайдалануын, меншiк мyлкiнiн сакталуына бухгалтерлiк есеп жyргiзудi
камтамасыз етедi.
2. Белгiленген жyргiзу ережелерi негiзiнде бухгалтерлiк есеп жyргiзудi
yйымдастыруды, онын iшiнде:
- келiп тyсушi акша корларынын, тауар- материалды кyндылыктардын жэне
негiзгi кyралдардын толык есебiн жyргiзедi, сондай-ак бухгалтерлiк есепте
акша корларынын козfалуымен байланысты операцияларды оз уакытында iске
асырады;
- шыfыстар сметасы орындалуына сенiмдi есеп жyргiзедi;
- мекеменiн шаруашылык- каржы кызметi нэтижелерiн накты есептейдi;
- толемдердiн мемлекеттiк бюджетке, жарналардын мемлекеттiк элеуметтiк
сактандыруfа оз уакытында аударылуы мен дyрыс есептелуiн iске асырады;
- акша корларынын жэне материалдык кyндылыктардын жетiспеушiлiгi,
жымкырылуы бойынша материалдарды рэсiмдеуге катысады, тиiстi
жаfдайларда осы материалдарды сот жэне тергеу органдарына откiзiлуiн
камтамасыз етедi;
- бастапкы кyжаттар, бухгалтерлiк жазбалар негiзiнде сенiмдi бухгалтерлiк
есеп кyрады, оны белгiленген мерзiмде мемлекеттiк органдарfа yсынады;
- бухгалтерлiк кyжаттардын сакталуын, белгiленген тэртiпке олардын
рэсiмделiп, мyраfатка откiзiлуiн iске асырады.
3.Мyкият бакылауfа алуfа тиiс:
- тауар-материалды кyндылыктарды кабылдау-босатудын белгiленген
рэсiмдеу ережелерiн асктау;
- енбекакы корынын дyрыс жyмсалуы, лауазымдык жалакылардын белгiленуi,
штаттык, каржы жэне кассалык тэртiптiн катан сакталуы;
- енбекакы корынын, тауар- материалды кyндылыктардын, негiзгi
кyралдардын, есеп айырысу мен толем мiндеттемелерiн жyргiзудiн
белгiленегн ережелерiн сактау;
- белгiленген мерзiмде дебиторлык карызды ондiру жэне несиегерлiк карызды
отеу, толем тэртiбiн сактау;
- бухгалтерлiк баланстан жетiспеушiлiктердi, дебиторлык карызды жэне
беска да шыfындарды есептен шыfарудын зандылыfы.
4. Жетiспейтiн акша корларынын жэне тауар- материалды кyндылыктардын
зансыз тексерiлуiнiн, каржы жэне шаруашылык заннамалары бyзылуынын
алдын- алатын iс- шараларды дайындауfа белсендi катысуfа мiндеттi.
Лауазымды тyлfалардын зансыз эрекетi табылfан жаfдайда бухгалтер
жазбаша тyрде шара колдану yшiн мекеме басшысына хабарлайды.
5. Акша корларын, тауар- материалды жэне баска да кyндылыктарды
кабылдау, сактау жэне жyмсаудын белгiленген тэртiбi мен заннамаfа кайшы
келетiн операциялар бойынша орындау мен рэсiмдеу yшiн кyжат кабылдауfа
тиiм салынады.
Мекеме басшысынан осындай эрекет жасауfа окiм алfан кезде, бухгалтер оны
орындамай жазбаша тyрде басшыfа онын окiмi зансыз екендiгi туралы
хабардар етедi. Мекеме басшысынан екiнше рет кайта окiм алfан кезде
бухгалтер оны орындайды.
Бyл жаfдайда жасалfан операциянын зансыздыfына мекеме басшысы толык
жауапкершiлiк алады.
6. Келесi жаfдайларда жауапкершiлiкке ие болады:
- бухгалтерлiк есептiн тyзетiлуi yшiн. Мyнын озi бухгалтерлiк есептiн бос
жiберiлуiнен жэне бухгалтерлiк есептiлiктiн бyрмалануынан болады;



 
 
-акша корларынын, тауар- материалды жэне баска да кyндылыктарды
кабылдау, кiрiстi жазудын, сактау мен жyмсаудын белгiленген тэртiбiне
кайшы келетiн операциялар бойынша кyжаттарды орындау мен рэсiмдеу
кезiнде;
- банктерде есеп айырысу жэне баска да есептеулер дебиторлар жэне
несиелермен есеп айырысу бойынша операциялардын оз уакытынан тыс
дyрыс тексерiлмеуi;
- бухгалтерлiк баланстардан дебиторлык карыздар мен баска да
шыfындардын жетiспеушiлiгiн есептен шыfару тэртiбiнiн бyзылуы;
- бухгалтердiн кiнэсiнен сенiмсiз бухгалтерлiк есептiлiктiн жyргiзiлуi;
- бухгалтерлiк есеп yйымдастыру бойынша ережелер мен нyскаулыктардын
баска да бyзылу жаfдайлары.
7. Мекеме басшысымен тен жаfдайда:
- каржы- шаруашылык кызметiн реттейтiн ережелердi бyзfандыfы yшiн;
- тиiстi органдарfа бухгалтерлiк есептер мен баланстарды yсыну мерзiмдерiн
бyзfандыfы yшiн жауап бередi.
8. Бухгалтердiн тэртiптiк, материалды жэне кылмыстык жауапкершiлiгi
колданыстаfы заннамаfа сэйкес аныкталады.
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Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар жалакы есептеу;
компаниянын салыfы жэне салык салу;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жетiк денгей

Жеке касиетi сактык;
психологиялык тyрактылык;
икемдiлiк;
байланыстарды колдау;
yйлестiру;

Жyргiзушi кyкыfы A
Кэсiпорын туралы
акпараттар
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Байланыс деректерi ayymkul.ana@bk.ru
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ayimkul.ana.sadic
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