MALATYA iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

iS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
) IS UNVANI DONER SERMAYE GOREVLISI

MALATYA It MODURLOSD BOLUMU | _(_?.-lda, Tarim ve Hayvancillk Mudurlagi;
Doéner Sermaye Saymanligi

iSIN KISA TANIMI:

Gida, Tanm ve Hayvancilik Bakanh@i ve il MudirlGga Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Ddéner Sermaye isletmesinin is ve
islemlerini, muhasebe kayitlarinin tutulmasi ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI:

— Doéner Sermaye Saymanhg tarafindan vyapilacak &édemelerde Tahakkuk
Muzekkeresini hazirlar.

— Tahakkuk Muzekkeresi ve verilen 6deme emri disindaki 6demelerde saymanlik
fisi kullanir.

— Doéner Sermaye Saymanlidi satislarinda (Asi vb.) Sayman Mutemet alindisi
kullanir.

— Kiralama ve suni tohumlamalarda Sayman Mutemedi alindisi kullanir.

— Dobner Sermaye Saymanhgi vezne disinda nakden yapilan tahsilat karsiliginda
sayman mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatlarda Sayman Mutemedi alindisi
kullanir.

— Yeni mal alimlarinda Ayniyat alindisini hazirlar.
— Sube Mudurleri tarafindan gonderilen ihtiya¢ pusulalari inceler geregini yapar.

— Doéner Sermaye saymanli§i tarafindan satilan ticari mal satislarinda Satis
Maddeleri icmal fisi hazirlar ve kullanir.

— Doéner Sermaye borglari nedeniyle bankalara génderme emri hazirlar.

— Dobner Sermaye Saymanhginin yapmis oldugu odemelerden dolay! vergi, fon
kesintileri ile ilgili mahsup alindisi hazirlar ve ilgili sahislara gonderir.

— Kayda gecirilmesi gereken iglemleri tarih, sira ve numara maddeleri ile Yevmiye
Defterine kaydeder.

— Yevmiye Defterinde kayith bulunan iglemleri usuline uygun olarak hesaplara
dagitir ve bu hesaplarda toplanmasini saglamak icin Defteri Kebire ilgili kayitlar
yapar.

— Doner Sermaye Saymanhginin kasayla ilgili islemlerini gini gunidne kasa
defterine kaydeder.

— Hesaplara ayri ayri yardimci defter tutar.

— Doner Sermaye Saymanhdinin ilgili yila ait buatgesini yilhk butge defterine
kaydeder.
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— Doéner Sermaye Saymanhigi tarafindan tahsil edilen vergilerin Vergi dairesine
damga vergi formu hazirlayarak teslim eder.

— K.D.V. Damga Vergisi, Muhtasar Beyannamesi igin vergi dairesine gerekli formlari
hazirlayarak internet araciligiyla vergi dairesine gonderir.

— Doéner Sermaye Saymanligi demir baslarini Demir Bas defterine kaydeder.
— ihalelerde teminat olarak alinan teminatlara menkul kiymetler alindisi diizenler.
— Aylik kasa sayimini yapar. Kasa Sayim Tutanagi duzenler.

— Doner Sermaye Saymanliginin bankalardaki hesap durumunu gosteren banka
mevcudu tespit tutanagini dizenler.

— Y1l Sonundaki doner Sermaye Saymanhginin gelir ve gider dengesini gosteren
bilangoyu hazirlar.

— Her ay doner sermaye saymanhginin yaptigi karin %215 ini Gayri safi Milli Haslla
bildirimi ile muhasebeye yatirir.

— Doner Sermaye Saymanhgi hesaplarini topluca gdsteren, aylik ve yillik olarak
mizani hazirlar.

— Ydritilen yazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini |l
Madurlugundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

— Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak

— Ulke ekonomisini, tarim sektérini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek

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

— Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek

— Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
argiv olusturmak ve duzenini saglamak

— Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yo6netim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratalmesini
saglamak.

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
iglemlerin giderilmesi ve surekli iyilestrme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak
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— is saghg! ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak

— Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen igin kalitesini kontrol etmek

— Diger Mevzuat ve gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen benzeri
gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

— Amirlerinin verecegi diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:

Doéner Sermaye Saymani

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Lise veya yuksek okul mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
— BUro ortaminda galismak.
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