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KONU DONER SERMAYE SAYMANI

1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. il Midiri veya il Mudir Yardimeisi

1.2. KIMLER BAGLI

1.2.1. Ambar Memuru, Veznedar, Memur, Mutemet

1.3.  VEKILI

1.3.1. -

2. TEMEL FAALIYETLERI

2.1. g kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini uygulamak.

2.2. [ Mlduri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

3.2. Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.

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

3.4. Yukaridaki bentlerde sayilan igslemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlar
usultine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her turlt
mudahaleden bagimsiz olarak dizenlemek.

3.5. Yonetmelik geregince duzenlenmesi gereken belge ve bilgileri, belirtilen
surelerde ilgili yerlere dizenli olarak vermek.

3.6. Veznenin kontrolunu ilgili mevzuatinda 6ngorulen surelerde yapmak.

3.7. Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
surelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

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

3.9. Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen
hesabi devralmak.

3.10. Muhasebe birimini yonetmek.
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3.11. Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.
3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

41.
41.1.

Bu Yoénetmeligin 14 UnclU maddesinde sayillan hizmetlerin zamaninda
yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usulline uygun, saydam ve erisilebilir
sekilde tutulmasindan,

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

On o6deme ile kesin Odemelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu
asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usullince incelenmesi ve
kontrolinden,

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, duzenlenen belgelerde dngorulen tutara uygun olmasindan,

Odemelerin, ilgili mevzuatin éngdrdigli oncelik sirasi da géz dniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

Rucu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden o6nceki muhasebe yetkilisinden
hesabi devralirken gostermedigi noksanliklardan,

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

Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludur.

istanbul il Gida, Tarim ve Hayvancilik Midirligl Kalite Politikasi ve Hedefleri
dogrultusunda caligsmak.

Kalite Politikasi dogrultusunda belirlenen stratejileri uygulamak, hedeflerle ilgili
ilerlemeleri izlemek.

Kalite sisteminin kesintisiz, guvenilir, saglikh, hizli ve surekli iyilestirilerek,
surdurllebilmesi icin, biriminde gergeklestirilen faaliyetleri kalite sistemi
cercevesinde yurutmek ve takip etmek.

ic kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak sure¢ hedeflerine ulagsmak.

Diger mevzuat ve il muduru tarafindan verilecek benzeri gérevler yapmak.

YETKILERI
MALI

Mali yetkisi vardir. ilgili mevzuatta ve Ddéner Sermayeli Biitce isletmeleri ve
Muhasebe Yonetmeliginde mali yetkileri belirtiimistir.
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4.2. IDARI
4.2.1. Personele ait izin tarihlerini belirler ve imzalar.

4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.

4.2.5.
4.2.6.
4.2.7.

4.2.8.

4.3.
4.3.1.

5.
5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.

Malzeme talep formlarini kontrol eder, uygun gorurse onaylar.
Kendisine bagl ¢aligan personelin performansini belirler.

Kendisine bagl galisan personelin ihtiyaci olan arag¢ taleplerini hazirlar, onaya
sunar.

Déner Sermaye Isletmesinin resmi ihtiyag talepleri teklifini imzalamak.
Déner Sermaye isletmesi personelinin saatlik izin kagitlarini imzalar.

Déner Sermaye isletmesi personelinin yillik, mazeret, 6liim, dogum, saglik vb. izin
tekliflerini imzalar.

Déner Sermaye isletmesinin kanun, tiiziikk, ydnerge, ydnetmelik, teblig, genelge
vb. tUm mevzuatin Doner Sermaye Saymanina verdigi yetki gergevesinde tum
belgeleri imzalar.

TEMSIL
il MGdarlagina birimiyle ile ilgili konularda temsil eder.

NITELIKLERI

Ogrenim  : isletme

Yabanci Dil : ingilizce (Tercihen)

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek

Deneyim : 657 sayili Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak
Diger Nitelikleri

Takim galismasina yatkin olmak.

Yonetici becerilerine sahip olmak.

Zamani yonetebilmek.




