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iSIN KISA TANIMI : Miidirliik yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Déner Sermaye isletmesinin is ve islemlerini, muhasebe kayitlarinin tutulmasi ile ilgili
faaliyetleri yliritmek.

GOREVLERi VE SORUMLULUKLARI :

1.

10.

11.

12.

Déner Sermaye Saymanhgi tarafindan yapilacak édemelerde Odeme Emri Belgesini
hazirlar.

Odeme emri disindaki ddemelerde Muhasebe islem Fisi kullanir.

Doner Sermaye satislarinda (Asi vb.) Muhasebe Yetkilisi Mutemet alindisi kullanir.
Kiralama ve suni tohumlamalarda Muhasebe Yetkilisi Mutemedi alindisi kullanir.
Doner Sermaye Birimi vezne disinda nakden yapilan tahsilat karsiiginda Muhasebe
Yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatlarda Muhasebe Yetkilisi Mutemedi
alindisi kullanir.

Sube Miuddrleri tarafindan gonderilen ihtiyag¢ pusulalari inceler geregini yapar.

Doner Sermaye borglari nedeniyle bankalara gonderme emri hazirlar.

Doner Sermaye Biriminin yapmis oldugu édemelerden dolayi vergi, fon kesintileri ile
ilgili mahsup alindisi hazirlar ve ilgili sahislara génderir.

Kayda gecirilmesi gereken islemleri tarih, sira ve numara maddeleri ile DMIS
muhasebe sistemine kaydeder.

K.D.V., Damga Vergisi, Muhtasar Beyannamesi icin vergi dairesine gerekli formlari
hazirlayarak internet araciligiyla vergi dairesine génderir.

ihalelerde teminat olarak alinan teminatlara menkul kiymetler alindisi diizenler.

Doner Sermaye Biriminin bankalardaki hesap durumunu gosteren banka mevcudu
tespit tutanagini dizenler.
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13. Yil Sonundaki déner Sermaye Biriminin gelir ve gider dengesini gésteren bilangoyu

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.

hazirlar.

Her ay doner sermaye Biriminin yaptigi gelirin %15 ini Gayri safi Milli Hasila bildirimi
ile muhasebeye, % 5’ini Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanhgi Merkez Doner hesabina,
Yillik Gayrisafi Gelirin % 1’ini SHCEK payi olarak her yilin ocak ayi sonuna kadar ilgili
hesaba yatirir.

Doner Sermaye Birimi hesaplarini topluca gosteren, aylik ve yillik olarak mizani
hazirlar.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

is sagligi ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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YETKILERI:

1. Gorevinin gerektirdigi alet, makine, demirbas, yayin ve kirtasiyeleri kullanma yetkisi.
2. Amirlerinin verecegi diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICIsSi:

Doner Sermaye Muhasebe Yetkilisi

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

1- 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak..
CALISMA KOSULLARI:

1- Calisma saatleriicinde gorev yapmak.

2- Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

3- Biiro ortaminda calismak.




