KAHRAMANMARAS iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

IS UNVANI DONER SERMAYE MUHASEBE YETKILISI

BOLUMU DONER SERMAYE ISLETMESI

iSIN KISA TANIMI:

Muhasebe hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine
O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, goénderiimesi ve diger tum mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerini, Muhasebe birimi (il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii/Déner
Sermaye isletmesi): Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi, Muhasebe yetkilisi:
Muhasebe hizmetlerinin ylratilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden sorumlu,
usuliine gére atanmis sertifikall ydnetici olup Kahramanmaras il Gida Tarim ve Hayvancilik
Mudurlaga Gst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin
evrak ve yazismalari ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak gergeklestirir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. “Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik” belirtilen gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

2. Madurlugun Déner Sermaye Birimiyle ilgili butgesini hazirlamak,

3. Muhasebe islemlerini mevzuatta belirtilen usullere uygun sekilde yapmak ve yaptirmak,

4. Déner Sermayeli Isletmeler Muhasebe Ydnetmeligine gdre muhasebe ve defter kayitlarini
tutmak, tutturmak,

5. Usuline uygun olarak tahakkuk ettirilen istihkaklari sahiplerine ddemek, gelirleri tahsil
etmek,

6. Mali yilin bitimini izleyen 2 ay icinde Isletmenin envanterini, kesin mizanini ve bilangosunu
dizenlemek ve asillari ile birlikte gelir, gider belgelerini Sayistay'a, bilango ve eklerinin
onayl birer 6rnegini ayni sire i¢cinde Maliye Bakanlgi'na gondermek,

7. Ayniyat, ambar ve vezne iglerinin usulline uygun bir bicimde ydrtttlmesini saglamak,

8. Banka ve kasada bulunan para ve bu mahiyetteki kiymetli evrakin kontrolini yapmak,

9. Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gbndermek.

10. Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlari usuline
uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tirlG mudahaleden
badimsiz olarak diizenlemek.

11. Yénetmelik geregince dizenlenmesi gereken belge ve bilgileri belirtilen surelerde ilgili
yerlere duzenli olarak vermek.

12. Veznenin kontrolunu ilgili mevzuatinda ongorulen surelerde yapmak.

13. Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen surelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.
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14. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda éngérilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminde uzak yerlerde gérev yapan muhasebe
yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.
15. Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe vyetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.
16. Isletmenin biitin alacak ve borglarinin zamaninda tahsil ediimesini veya ddenmesini
saglamak, bu yonde gerekli takibati yapmak,
17. Aylik mizanlari, izleyen ayin 9 una kadar dizenlemek,
18. Gelir ve gidere iligkin her tlrll belgeleri, defterleri ve makbuzlari saklamak,

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

Vezne, ayniyat ve ambar sorumlularini 2489 sayili Kefalet Kanunu esaslari dahilinde kontrol
etmek,

Sayman mutemedi ile ita amiri mutemedinin hesaplarini kontrol etmek, bu Yénetmelige
uygunlugunu saglamak,

Muhasebe ile ilgili diger isleri yapmak.

Kahramanmaras il Gida Tarim ve Hayvancihk Midirliigi tarafindan ve ilgili mevzuat
geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, sorumlulugu altindaki
faaliyetlerin yUrttulmesi ile ilgili plan ve programlari belirlemek, uygulamalari izlemek ve
olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak.

Birimi icindeki calismalari ydnlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢ozim bulmak.

Birim calismalarinin etken bir sekilde yuratulup gerceklestirilebilmesi amaciyla; kadrosunun
is bélimUnl ve ¢alisma dizenini belirlemek, is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, alt
gruplari izlemek ve koordine etmek.

Sorumlu oldugu birimdeki mesleki ve sosyal problemleri gérev kapsami dahilinde ¢ézmeye
calismak, uyumlu bir calisma ortaminin olusmasini ve ¢alisma disiplinini saglamak.

Birime gelen evrakin kaydini yaparak ilgilisine havalesini yapmak Ulzere, il Mudir
Yardimcisina iletmek, havale edilen evraki ilgilisine géndermek.

Birime gelen ilgisiz evrakin, il Mudirligi birimlerine ait ise ilgili birime iletmek, ait
olmayanlari ilgili birime gonderilmek Uzere genel evraka gondermek.

Birimden giden evrak kaydini yaparak ilgilisine gonderilmesini saglamak.

Gelen talimatlari ve duyurulmasi gereken yazilari birim igindeki personele duyurmak.
Yoneticisinin talimati dogrultusunda, birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere yazmak,
istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokumanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilimasi
gereken bakim ve temizlik islerinin dizenli olarak yapiimasini saglamak.

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. calisma
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gruplarinda yer almak.
. Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin yayinlari
surekli izlemek, bilgilerini gincellestirmek.

34. Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.
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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 degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve dizenini saglamak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini Birimin gorev
alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve iglemlerin giderilmesi ve
surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak.
is saghg ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
cahstigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiinde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

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

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

Gerektiginde c¢alistigi bdélimde yuritilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere ydneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢gergevesinde yardimci olmak.

Tim faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev
yapmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratilmesini saglamak.

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

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ile “Muhasebe Yetkililerinin Egitimi,
Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” te belirtilen yetkilerini
kullanir.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tarli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
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EN YAKIN YONETICISI:

Bagl oldugu

il Midar Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:
Muhasebe yetkilisi mutemedi
Muhasebe Yetkilisi Mutemet yardimcilari

Veznedar
Ambar memuru

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

- Muhasebe yetkilisi olarak atanacaklarin, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 48 inci

maddesinde

belirtilenler ile asagidaki sartlari tagimalari gerekir:

a) En az dort yilhik yuksekdgrenim gérmus olmak,

b) Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az doért yil galismis olmak kosuluyla bu
idarelerde muhasebe yetkilisi yardimcisi veya esiti gérevlerde bulunmak,

¢) Muhasebe yeftkilisi sertifikasi almig olmak,

d) Son g yil

icerisinde olumsuz sicil almamis olmak,

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

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢aligma saatleri icinde gérev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.

— Buro ortami

nda ¢alismak.
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