i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI DONER SERMAYE SAYMANI

BOLUMU DONER SERMAYE iSLETMESI

iISIN KISA TANIMI:

Corum Il Midurligi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Doner sermayenin butcesinin hazirlanmasi ile ilgili faaliyetleri
yuritmek, hedeflenen sonuglarin gergeklestiriimesini saglamak ve yapilan isleri
koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Muhasebe yetkilisi, muhasebe hizmetlerinin ylratilmesinden, muhasebe biriminin
yonetiminden, muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erigilebilir
seklinde tutulmasindan sorumludur.

Maliye Bakanhgdinca uygun gorulen igletmelerin muhasebe hizmetleri Maliye
Bakanliginca, digerleri ise Bakanhkga yarutuldr.

Muhasebe yetkilisi, muhasebe hizmetleri Maliye Bakanliginca ydrutulen igletme
muhasebe birimlerinde Maliye Bakanliginca, diger isletmelerde ise Bakanlkca
Bakanlik personeli arasindan usuliine uygun olarak atanir.

Muhasebe memuru tarafindan diizenlenen 6deme evraklarini kontrol etmek.

Her ayin sonunda KDV muhtasar beyannamesi dizenlenerek damga vergilerinin
bagli bulundugu vergi dairesine yatirilmasini saglamak.

Her ay gerceklesen gayri safi gelirini %15 in bagl bulundugu mal muduarligine
yatirilmasini, saglamak.%5 merkez hisse Payini Bakanliga gondermek.

Yilsonu bilancosunun cikariimasini  saglamak. Gectigimiz yil icin  kar
gerceklesmisse bilango onaylandiktan sonra tegvik piriminin 657 sayili kanununa
tabi calisan personele dagitilmasini saglamak.

Yukaridaki bentlerde sayilan iglemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar
usuline uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tarla
muidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Yonetmelik geregince dizenlenmesi gereken belge ve bilgileri belirtilen sirelerde
ilgili yerlere duzenli olarak vermek.

Veznenin kontrolUnu ilgili mevzuatinda dngorulen siurelerde yapmak.

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

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda
Oongorulen zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminde uzak yerlerde gérev
yapan muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim ydneticisinden
kontrol edilmesini istemek.

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

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



Ulke ekonomisini, tarim sektériinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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 diizenli olarak izlemek.

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

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

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; '‘Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' caligmalarina katiimak.

is saghg ve is givenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigl kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptidi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

Hizmetin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuline uygun,
saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasindan,

On odeme ile kesin o6demelerin yapilmasi ve ©6n O&demelerin  mahsubu
asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usulince incelenmesi ve
kontroliinden,

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

Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar..

EN YAKIN YONETICISI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Midiri

ALTINDAKI BAGLI iS$ UNVANLARI:

Muhasebe Memuru

Veznedar

Ambar Memuru

Doner Sermaye Gorevlileri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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



En az iki yillik yuksekdgrenim gormus olmak, Yuksekogrenim kurumlarinin dort
yillik bir bolumunu — tercinen Maliye, lktisat, Isletme, Tarim Ekonomisi, Kamu
Ydnetimi vb.- bitirmis olmak.

Yaptidi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az iki yil calismis olmak.

Son ¢ yil iginde olumsuz sicil almamig olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:

Blro ortaminda calismak.

Normal ¢alisma saatleri icinde gbrev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI DONER SERMAYE MEMURU

BOLUMU DONER SERMAYE iSLETMESI

ISIN KISA TANIMI

Madurltk yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Doner Sermaye Isletmesinin is ve islemlerini, muhasebe kayitlarinin tutulmasi ile
ilgili faaliyetleri yuritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Doner Sermaye Saymanhg tarafindan yapilacak o6demelerde Tahakkuk
Muzekkeresini hazirlar.

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

Doner Sermaye Saymanligi satiglarinda (Asi vb.) Sayman Mutemet alindisi
kullanir.

Kiralama ve suni tohumlamalarda Sayman Mutemedi alindisi kullanir.

Doner Sermaye Saymanligi vezne disinda nakden yapilan tahsilat karsiliginda
sayman mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatlarda Sayman Mutemedi alindisi
kullanir.

Yeni mal alimlarinda Ayniyat alindisini hazirlar.
Sube Muddrleri tarafindan gonderilen ihtiyag¢ pusulalari inceler geregini yapar.

Doner Sermaye saymanhgi tarafindan satilan ticari mal satiglarinda Satis
Maddeleri icmal fisi hazirlar ve kullanir.

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

Yevmiye Defterinde kayitli bulunan islemleri usuliine uygun olarak hesaplara
dagitir ve bu hesaplarda toplanmasini saglamak igin Defteri Kebire ilgili kayitlar
yapar.

Doner Sermaye Saymanliginin kasayla ilgili igslemlerini giini ginine kasa defterine
kaydeder.

Hesaplara ayri ayri yardimci defter tutar.

Doner Sermaye Saymanhginin ilgili yila ait butgesini yillik bitge defterine kaydeder.
Doner 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 gdsteren banka
mevcudu tespit tutanagini dizenler.

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



Ulke ekonomisini, tarim sektoriinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin 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 tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; '‘Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

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

Yapti§i 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.

YETKILERI:

Gorevinin gerektirdigi alet, makine, demirbas, yayin ve kirtasiyeleri kullanma
yetkisi.

Amirlerinin verecegi diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

Doner Sermaye Saymani

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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

Calisma saatleri igcinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biro ortaminda galismak.
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i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI DONER SERMAYE GOREVLISI

BOLUMU DONER SERMAYE iSLETMESI

ISIN KISA TANIMI:

Corum Il Midurlagi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Corum il Midurlugiine ait taginir demirbas ve tiiketim malzemelerini
bulundurmak, saklamak, dagitimini yapmak ve kayit altina almak ile ilgili faaliyetleri
mevzuata uygun olarak yonlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

Gerek haricten satin alinarak ve gerekse isletme tarafindan uretilerek veya imal
edilerek, ambara giren her turli madde, esya, makine, tasit, malzeme ve
benzerlerinin kaydini tutmak, muhafaza etmek, bunlari yangin, ¢ctrime, bozulma,
akma gibi her turli tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin alamayacaklar
koruma tedbirleri icin muhasebe yetkilisine yazih olarak bilgi vermek,

Ambar stok kayitlarinin tutulmasini saglamak,

Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza
etmek,

Ambara giren ve (b) bendinde sayllan malzeme ve esyayi yetkililerin yazili
emirlerine dayanarak, belge kargiliginda ilgililere vermek,

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini dizenlemek,
Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak,

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli
tutanaklari dizenlemek, kayitlardan cikarilacak veya imha edilecek malzeme ve
egya i¢in gerekli islemleri yapmak,

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

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

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.



— is saghg! ve is givenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptigr 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.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Doner sermaye Saymani

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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

— Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Cahlisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Biuro ortaminda galigmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI VEZNEDAR

BOLUMU DONER SERMAYE iSLETMESI

ISIN KISA TANIMI

Doner Sermaye muhasebe birimince tahsil edilecek paralar ile kasadan yapilacak
o0demeleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Tamamlanmig belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak édeme ve tahsilat
yapmak,

Tahsil edilen paralarla 6demeleri giini gunine kasa defterine kaydetmek ve bu
kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak,

Doner sermayeye ait para ve kiymetli evraki vezne kasasinda saklamak,
Tahsilata ve 6demeye iliskin belgelerin dip kocanlari ile kasa defteri ve diger
belgeleri saklamak,

Veznedar, vezne mevcudunun defter ve kayitlara gére noksanlhgindan, veznedeki
kiymetlerin ziyan ve eksilmesinden dogrudan dogruya sorumludur.

Muhasebe yetkilisinin verecegdi benzeri isleri yapmak. Gorev alani ile ilgili mevzuati
dizenli olarak izlemek.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egditim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde 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 tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratilmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

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

Yaptid! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Vezne islemleri.



Kasada yapilacak 6deme miktari ile ertesi guin yapilacak harcamalari karsilamak
amaclyla kasada bulundurulacak nakit miktari icin mevcutta farkli bir dizenleme
yapiimadigi sirece Maliye Bakanhgimca genel butceli idarelerin muhasebe
birimlerinde uygulanmak Uzere yayimlanan genel tebliglerdeki limitler uygulanir.
Kasa fazlasi Kamu Haznedarligi Genel Tebliginde belirtilen banka subelerinde
muhasebe birimi adina acilacak hesaba yatirilir.

Kasadan odenebilecek miktari asan 6demeler, muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalanan ¢ek veya 6deme emri ile bankalardan yapilir.

Kasa mevcudunun kasa defterine uygunlugu her gtin muhasebe yetkilisi tarafindan
kontrol edilerek gunlik hesap ve kasa defteri, veznedar ile muhasebe yetkilisi
tarafindan imzalanmak suretiyle kapatilir.

Giderlerin 6denmesine iligkin belgeler.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
D6ner Sermaye Saymani
BU ISTE CALISANLARIN NITELIKLERI:

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
Lise veya Yuksekokul mezunu olmak.
Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatlerinin diginda da gorev yapabilmek.

Biro ortaminda galigmak.

Mevzuatla igleyis arasinda ki bosluklardan dogan riskler, Mali sorumluluk riski
altinda calismak
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