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Birimi Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

Kadro Unvanı Bilgisayar İşletmeni/Memur 

Bağlı Bulunduğu Unvan  İşletme Müdürü 

Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

 İş avansı ve kredi işlemlerini yapmak. 

 Ek ödeme işlemlerini yapmak. 

 İşçi ücretlerinin tahakkuku ve yazışmalarını yapmak. 

 Memur maaşlarının tahakkuku ve yazışmalarını yapmak. 

 Ödeme emri belgesi düzenlenmek. 

 Ödeme emri belgesi ve eki kanıtlayıcı belgeler üzerinde ön 

mali kontrolü yapmak. 

 Gelir, gider, varlık ve yükümlülüklere ilişkin malî karar ve 

işlemlerin, harcama birimlerinin bütçesi, kullanılabilir 

ödenek tutarı ve mevzuat hükümlerine uygunluğu yönünden 

kontrolünü yapmak. 

 Sosyal güvenlik kurumu prim ve kesenek ödeme işlemlerini 

yapmak. 

 Sendika işlemleri yapmak. 

 Vergi beyannamelerini düzenlemek. 

 Borç ve alacakların takibini yapmak. 

 Görevi ile ilgili iç ve dış yazışmaları yapmak. 

 Görevi ile ilgili birim arşiv hizmetlerini yapmak. 

 İşletme Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine 

getirmek. 

 

Görevin Gerektirdiği Nitelikler 
En az iki yıllık yükseköğrenim mezunu olması 657 sayılı kanun 

68/B şartlarını taşıması  

 


