MERSIN iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
G, IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

DONER SERMAYE SAYMANI (MUHASEBE

IS UNVANI YETKILISI)

BOLUMU DONER SERMAYE ISLETMESI

ISIN KISA TANIMI:

i1 Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Déner Sermaye Isletmesinin muhasebe hesaplarmi tutmak, Isletme
faaliyetlerinden meydana gelecek olan gelirleri, banka araciligiyla Muhasebe Yetkilisi
Mutemetleri ve Veznedar eliyle tahsil ettirmek, Isletmenin vermis oldugu hizmetler ile ilgili
olarak yapilacak olan giderlerinin ddemelerini yapmak, Déner Sermaye Isletmesinin mali y1l
bilangosunu  hazirlamak, muhasebe birimini  yonetmek, hedeflenen  sonuglarin
gerceklestirilmesini saglamak ve yapilan isleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Sube Miidiirleri i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek (Bkz. Ortak
Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler)*.

— Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢aligmalart yiirtitmek.

— Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

— Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

— Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek.

— Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tiirli miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek.

— Doner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi geregince diizenlenmesi
gereken belge ve bilgileri, belirtilen stirelerde ilgili yerlere diizenli olarak vermek.

— Veznenin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

— Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

— Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminden uzak yerlerde gorev yapan
muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol
edilmesini istemek.

— Hesabm1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.
— Mubhasebe birimini yonetmek.

— Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi’nin 14 {incii maddesinde
sayllan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumlu olmak.
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— Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelen kayiplardan

— On &deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarinda ddeme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinii yapmak.

— Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan sorumlu olmak.

— Odemelerin, ilgili mevzuatin éngordiigii 6ncelik siras1 da goz &niinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapmak.

— Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinde hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan sorumlu olmak.

— Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gére kontrol
etmek.

— Yetkili mercilere hesap vermek.
— Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

— Her ayin sonunda KDV-1, KDV-2, Damga Vergisi ve Muhtasar Beyannamelerinin
diizenlenerek bagli bulundugu vergi dairesine yatirilmasini saglamak.

— Her ay gerceklesen gayri safi gelirinin %15 ini Defterdarlik Muhasebe Midiirliigii
hesaplarina hazineye gelir kaydedilmek tizere yatirilmasini saglamak.

— Her ay gerceklesen gayri safi gelirinin %35 ini merkez hissesi olarak Bakanligimiz Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi Merkez Doner Sermaye Isletmesi hesaplarina yatirilmasini
saglamak.

— Yoneticisi tarafindan gorevi ile ilgili olarak gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve
komite vb. ¢aligsma gruplarinda yer almak.

— Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

— Yiritilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Baskanliktaki
yontemlere uygun olarak yapmak.

— Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. ¢alisma
gruplarinda yer almak.

— Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlar siirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

— Faaliyetlerine iligkin 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.
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— ¢ Kontrol Sistemi kapsaminda Siire¢ ydnetimini saglamak, risklerini belirlemek ve
iyilestirmek, gorev tanimlarin1 yaparak personel planlamasini etkin bir sekilde yapmak ve
i¢ kontrol ile ilgili diger gérev ve sorumluluklar1 yerine getirmek..

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dist i ve islemlerin
giderilmesi ve stirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
caligsmalarina katilmak.

— I saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarin1 saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alan1 igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Il Tarim ve Orman Miidiir Yardimeisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
Veznedar

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Doéner Sermaye Muhasebe Gorevlisi
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiiksek 6grenim kurumlarmin dért yillik bir boliimiinii — tercihen Maliye, Iktisat, Isletme,
Tarim Ekonomisi, Kamu Yo6netimi vb.- bitirmis olmak.

— Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Konusu ile ilgili en az iki y1l uzman olarak ¢alismis olmak.

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
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Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yiiksek dgrenim kurumlarinin dért yillik bir béliimiinii — tercihen Maliye, iktisat, isletme,
Tarim Ekonomisi, Kamu Y 6netimi vb.- bitirmis olmak.

Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanc dil bilgisine sahip olmak.
Konusu ile ilgili en az iki y1l uzman olarak ¢aligsmis olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Biiro ortaminda ¢alismak.
Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Gorevi geregi seyahat etmek.
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