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is UNVANI Déner Sermaye Muhasebe Sorumlusu
BOLUMU Déner Sermaye Birimi; istasyon Miidiirii
iSiN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudirligi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Doner sermaye biitgesinin hazirlanmasi, satis sonrasi 6deme evraklarinin
diizenlenmesi, fatura 6demelerinin yapilmasi, kaydedilmesi ve yonetmelik geregince diizenlenmesi
gereken bilgi ve belgelerin hazirlanmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve
denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlular icin belirlenmis ortak gorev, sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek (Form.047).

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

Giderleri ve borglari 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 iliskin kayitlari usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tirli midahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek.

Yonetmelik geregince diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri, belirtilen sirelerde ilgili yerlere
diizenli olarak vermek.

Veznenin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngorilen sirelerde yapmak.

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

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

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak.
Muhasebe birimini yonetmek.
Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Bu Yonetmeligin 14 {inci maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe
kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden cikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan,

On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usullince incelenmesi ve kontroliinden,

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
dizenlenen belgelerde 6ngérilen tutara uygun olmasindan,

Odemelerin, ilgili mevzuatin 6éngérdigii éncelik sirasi da g6z éniinde bulundurularak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

Ricu hakki sakh kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan,
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is UNVANI Déner Sermaye Muhasebe Sorumlusu

BOLUMU Ddner Sermaye Birimi; istasyon Muduirii

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol
etmekten,

Yetkili mercilere hesap vermekten,sorumludurlar.

Birimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalari yiritmek.

Satis sonrasi 6deme evraklarinin ve belgelerinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek.
Doner Sermaye bltgesinden karsilanacak faturalar igin 6deme yapilmasini saglamak.

Kurum Doner Sermaye bitcesini hazirlamak.

Doner Sermaye biitcesi dahilinde alinan mal ve hizmetlerin 6deme evraklarini hazirlamak.
Kurumun Doner Sermaye faaliyetlerinin mevzuat dahilinde yiritilmesini saglamak

Birimin ihtiyaclarini tespit etmek, gerekli arag, gerec ve malzemenin temini icin Ust ydneticisine
Onerilerde bulunarak ilgili yasa hiikiimlerine gore satin alma islemlerini yapmak.

Birimin demirbas ve ambar kayitlarinin mevzuatlara uygun olarak tutulmasini saglamak,
demirbaslarin bakimi ve korunmasi ile ilgili faaliyetleri diizenlemek.

Yaptigi gorev ile ilgili gelismelerini takip etmek, gbérev alanina iliskin yayinlar siirekli izlemek,
bilgilerini glincellestirmek.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari igin slrekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak.

Her ay gergeklesen gayri safi gelirin %15’inin bagh bulundugu Mal Madirligi’ne yatiriimasini
saglamak.

Her ayin sonunda KDV, muhtasar beyannamesi diizenlemek ve damga vergilerin bagl bulundugu
Vergi Dairesine yatirilmasini saglamak.

Doner Sermaye Saymanlik hizmetleri ile ilgili yonetmelik geregince diizenlenmesi gereken belge ve
bilgileri hazirlamak ve belirtilen stirelerde ilgili yerlere diizenli olarak iletmek.

Kasanin ve kasa defterinin makbuzlarini kontrol etmek ve Saymanliktaki belgeleri ve defterleri
denetime hazir halde tutmak.

Yilsonu bilangosunun hazirlanmasini saglamak.

Onceki yil kar dogrultusunda bilanconun onaylanmasini takriben 657 sayili kanununa tabi
personele tesvik priminin dagitilmasini saglamak.

ilgili birim ve bdlim baskanlariyla gériiserek Déner Sermaye Biitgesini hazirlamak.

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

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yurutilmesini saglamak.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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is UNVANI Déner Sermaye Muhasebe Sorumlusu
BOLUMU Déner Sermaye Birimi; istasyon Muduiri
YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Muhasebe vyetkilisi gorevini ylritmek Uzere atanacaklarin, 657 sayil Devlet Memurlar
Kanununun 48 inci maddesinde belirtilenler ile asagidaki sartlari tagimasi gerekir.

— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

— Yasalar cercevesinde kendisine verilen yetkileri kullanmak.

— Lise veya iki yillik yiiksek 6grenim gérmis olmak.

— Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az iki yil galismis olmak.

— Son Ug yil icinde olumsuz sicil almamis olmak.

— Ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi almamis olmak.
— Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak.

— (Ek fikra: 25/11/2008- 27065 S.R.G Yon/2.mad.) Saymanlik midirt veya sayman kadrosunda
gorev yapacak muhasebe yetkilileri;

— Muhasebe hizmetleri Maliye Bakanliginca yiritilen doéner sermayeli isletme muhasebe
birimlerine Maliye Bakanligl,

— Kapsama dahil diger doner sermayeli isletmelerin muhasebe birimlerine ilgili idare tarafindan
atanir.

— (Ek fikra: 25/11/2008- 27065 S.R.G Y6n/2.mad.) ilgili idarelerce atamasi yapilan muhasebe
yetkilileri Maliye Bakanligi ve Sayistay Baskanhgi'na bir ay icinde bildirilir.

— Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Form.047).

EN YAKIN YONETICISi:
- Istasyon Mudiirii
ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:
- Doner Sermaye Muhasebe Veznedari

- Ambar Memuru

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise veya Yiiksek 6grenim kurumlarinin en az iki yillik bir b6limin bitirmis olmak.
— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

— Konusu ile ilgili Kanun ve yonetmeliklere hakim olmak.
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is UNVANI Déner Sermaye Muhasebe Sorumlusu
BOLUMU Ddner Sermaye Birimi; istasyon Muduirii
CALISMA KOSULLARI:

— Biro ortaminda ve arazi ortaminda ¢alismak.

— Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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is UNVANI Déner Sermaye Veznedar Memuru/Gorevlisi

BOLUMU Déner Sermaye Muhasebe Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudirligi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; doner sermaye butgesinin hazirlanmasi, satin alinan malzemelerin faturalarini 6demek,
satis islemleri ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Kurumla ilgili satin alinan malzeme faturalarinin 6deme evrakini dizenlenerek harcama
yetkilisine sunmak

— Odeme emri diizenlenerek ilgili firmaya 6denmek tizere bankaya iletmek.

— Odeme ileilgili belgeleri dosyalamak.

— Gelen analizlerin faturasi kesilerek glin sonunda kesilen fatura bedellerinin bankaya yatirmak.
— Uriinlerin satis islemlerini mevzuata uygun olarak gerceklestirmek.

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

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

— Gorev alantile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

— Birimin ihtiyaglarini tespit etmek, gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini icin Ust yoneticisine
onerilerde bulunmak.

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

— Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina
uygun olarak yaratilmesini saglamak.

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

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

EN YAKIN YONETICISi:

Doéner Sermaye Muhasebe Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:
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is UNVANI

Doner Sermaye Veznedar Memuru/Gorevlisi

BOLUMU

Doner Sermaye Muhasebe Birimi

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu veya 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu 4/B Yasasl veya
4857 Sayili is Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise, Yiiksekokul veya Yiiksek 6grenim kurumlarinin dort yillik bir bélimuni bitirmis olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:

— Biro ortaminda calismak.

— Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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iS UNVANI Déner Sermaye Ambar Memuru/Gdorevlisi
BOLUMU Doner Sermaye Muhasebe Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kurum Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Kurumun Ddéner
Sermaye ambar faaliyetlerini mevzuatlara uygun olarak ylritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
Memurlar/Goérevliler icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.(Form.047)

Doner Sermaye biitgesi dahilinde alinan mallari ambar kayitlarina almak, alinan bu mallar uygun

kosullarda muhafaza etmek.

Kurum Uretimlerinden gelen Uriinleri mevzuata uygun olarak teslim almak ve muhafaza etmek.

Birimince tutulmasi gereken kayitlari mevzuatlara uygun bir sekilde tutmak. istenildiginde bu kayitlari yine

mevzuatlara uygun bir sekilde raporlamak.

Birimin ihtiyaclarini tespit etmek, gerekli arac, gerec ve malzemenin temini icin Ust ydneticisine 6nerilerde

bulunmak.

Yaptigi gorev ile ilgili gelismelerini takip etmek, gérev alanina iliskin yayinlari stirekli izlemek, bilgilerini

glincellestirmek.

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

Memurlar icin belirlenen ortak yetkilere sahip olmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yukarida belirtilen faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICiSi:

Doner Sermaye Muhasebe Yetkilisi

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Lise, yuksekokul mezunu olmak.
2 yillik is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdlirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal calisma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Biiro ve arazi ortaminda calismak.




