MALATYA iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
T e—

IS UNVANI DONER SERMAYE SAYMANI

MALATYA It MODURLOSD BOLUMU | _(_?.-lda, Tarim ve_Hayvanc_:lllk Mudurlagi;
Doéner Sermaye Isletmesi

iSIN KISA TANIMI:

Gida, Tanm ve Hayvancilik Bakanh@i ve il MudirlGgi Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Déner Sermaye islemleri ile ilgili
faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve dizenlemek.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI :

— Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz. Ortak Goérevler
1.1.4)

— Doéner Sermaye muhasebelestirme islemlerini gergeklestirmek.

— Ay sonu muhasebelestirilen gelirlere ait aylik mizanlarin ¢ikartiimak
— Butge hazirlamak.

— Bilango ¢ikarmak.

— Gegici mizanlari hazirlamak.

— Beyanname ve vergilerin ddenmesi yapmak.

— Il Midarlaginin  talepleri  dogrultusunda gerekli mal ve hizmet alimini
gerceklestirmek.

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

— Giderleri ve borglari hak sahibine 6demek

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

— Mali islemlere iligkin kayitlari usuline uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak,
belge ve bilgileri her turli mudahaleden bagimsiz olarak dizenlemek.

— Yonetmelik geregince duzenlenmesi gereken belge ve bilgileri belirtilen surelerde
ilgili yerlere duzenli olarak vermek

— Veznenin kontrolUnu ilgili mevzuatinda éngdrulen surelerde 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
ongorulen zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminde uzak yerlerde gorev
yapan muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoOneticisinden
kontrol edilmesini istemek
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Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen
hesabi devralmak

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak _
Yurutilen yazigsmalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv iglemlerini Il
Madurlugundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde 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 tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
argiv olusturmak ve duzenini saglamak

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

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici 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

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

Diger Mevzuat ve goérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen benzeri
gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

— Imza yetkisine sahip olmak.
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— Kendisine bagl personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
diuzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

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

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

— On o&deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve o6n o6demelerin mahsubu
agsamalarinda 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usulince incelenmesi ve
kontrolunden,

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

— Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngérdiigll  6ncelik sirasinda géz 6ninde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

— Rudcu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden onceki muhasebe yetkilisinden
hesabi devralirken gostermedigi noksanliklardan,

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

— Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

— Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklari kontrollere iligkin sorumluluklart,
gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirhidir.

— Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip génderiimesi gereken paylara
iliskin fazla ve vyersiz 60demelerde sorumlulugu, 969 sayili Doner Sermaye
isletmeleri uygulama Y®&netmeliginin 20. maddesi uyarinca yapmasi gereken
kontrollerle sinirhdir.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler

EN YAKIN YONETICISI:
Gergeklestirme yetkilisi ( I Mudir Yardimcisi )

ALTINDAKIi BAGLI i$ UNVANLARI:
— Veznedar,
— Ambar Memuru
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— Doéner Sermaye Gorevlileri
— Sayman Mutemetleri

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

— Muhasebe vyetkilisi gorevini yuritmek Uzere atanacaklarin 657 sayili Devlet
Memurlari Kanununun 48. maddesinde belirtilenler genel niteliklere sahip olmak.

— En az iki yillik ylUksek 6grenim goérmuis olmak, tercihen-Dort yillik bir yliksek
ogrenim kurumunun maliye, muhasebe, igletme vb. bolumlerinden birinden mezun
olmak.

— Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az iki yil galismig 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

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
— Buro ortaminda galismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.

— Riskler: Seyahat esnasinda ortaya cikabilecek riskler, Mevzuatla isleyis
arasindaki bosluklardan dogan riskler, Mali sorumluluk riski.
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