KIRSEHIR
iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU

— IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
IS UNVANI DONER SERMAYE SAYMANI
BiRIM DONER SERMAYE ISLETMESI

ISIN KISA TANIMI:

Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmas: ve raporlanmasi
islemlerini yapmak.
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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklart yerine getirmek, (Bkz. Ortak
Gorevler 02.01)

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 iliskin kayitlari
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tiirlii
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Yonetmelik 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 siirelerle 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.

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen
hesab1 devralmak.

Muhasebe birimini yonetmek.

. Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.
13.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine
iligkin yayinlar stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin
belge ve bilgileri sunmak.
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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 tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' ¢aligmalarma katilmak.

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte c¢alistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarimi saglamak,
gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

— Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
EN YAKIN YONETICISi:

11 Miidiirii
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Evrak Dosyalama Yazisma Sorumlusu
Doner Sermaye Muhasebe Memuru
Veznedar

Sayman Mutemetleri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

a) 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

b) En az iki yillik yiiksek6grenim gormiis olmak.

¢) Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az iki yil caligmis olmak.

d) Son ii¢ y1l iginde olumsuz sicil almamis olmak.
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e) Ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi almamis olmak.

f) Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
— Biiro ortaminda ¢alismak

— Gorevi geregi seyahat etmek
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