MALATYA_iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MU_DURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

) IS UNVANI DONER SERMAYE VEZNEDARI

TC

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

MALATYA 1L MODORLOZD BOLUMU Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Mudurliigu;

Déner Sermaye isletmesi

iSIN KISA TANIMI:

Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanhigi ve il MadirlGga Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Doner sermaye muhasebe
birimince tahsil edilecek paralar ile kasadan yapilacak ddemelere iligkin iglemler ile
ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Tabhsil edilen paralarla 6demeleri ginu gunine kasa defterine kaydetmek ve bu
kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

— Tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuline uygun olarak 6deme ve tahsilat
yapmak.

— Doner sermayeye ait para ve kiymetli evraki vezne kasasinda saklamak.

— Tahsilata ve 6demeye iligkin belgelerin dip kocganlari ile kasa defteri ve diger
belgeleri saklamak.

— Muhasebe yetkilisinin verecegi benzeri igleri yapmak.

— Ydritilen yazigsmalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini I
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 iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek

— 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 dizenli olarak izlemek

— Gorev alani ile ilgili tim 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 yurGtalmesini
saglamak.
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GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

MALATYA 1L MODORLOZD BOLUMU Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Mudurliigu;

Déner Sermaye isletmesi

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestrme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak

— Is sagligi 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 gorev 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.

— Veznedar, vezne mevcudunun defter ve kayitlara gére noksanligindan, veznedeki
kiymetlerin ziyan ve eksilmesinden dogrudan sorumludur.

— Vezne iglemleri.

— Kasada yapilacak 6deme miktari ile ertesi gun yapilacak harcamalari kargilamak
amaciyla kasada bulundurulacak nakit miktari icin mevcutta farkh bir dizenleme
yapilmadigi surece Maliye Bakanlhidimca genel butgeli idarelerin muhasebe
birimlerinde uygulanmak Uzere yayimlanan genel tebliglerdeki limitler uygulanir.
Kasa fazlasi Kamu Haznedarligi Genel Tebliginde belirtlen banka subelerinde
muhasebe birimi adina agilacak hesaba yatirilir.

— Kasadan o6denebilecek miktari asan 6demeler, muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalanan ¢ek veya 6deme emri ile bankalardan yapilir.

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

— Giderlerin 6denmesine iligkin belgeler.
— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
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GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

MALATYA 1L MODORLOZD BOLUMU Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Mudurliigu;

Déner Sermaye isletmesi

EN YAKIN YONETICISI:
Doéner Sermaye Saymani
ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

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

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri digsinda da gérev yapabilmek.
— Buro ortaminda galismak.

— Riskler: Mevzuatla isleyis arasinda ki bosluklardan dogan riskler, Mali sorumluluk
riski.
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