KAHRAMANMARAS iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

IS UNVANI DONER SERMAYE MUHASEBE YETKILISI MUTEMEDI
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, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi
islemlerini,

Muhasebe birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi, Muhasebe yetkilisi : Muhasebe
hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin yOnetiminden sorumlu, usuliine gore
atanmis sertifikali yoneticiyi,

Muhasebe yetkilisi mutemedi isi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu
islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumlu olan kamu gorevlilerini ve
yetkili memurlari, ifade etmekte olup “Muhasebe  Yetkilisi Mutemetlerinin
Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslarn Hakkinda
Yonetmelik” belirtilen gorevleri ve Kahramanmaras il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii
iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin evrak ve
yazigsmalari ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak gergeklestirilmesini kapsar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1) “Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik”te belirtilen gorevleri sorumluluklar1 dahilinde
yapar.

2) Birime gelen evrakin kaydini yaparak ilgilisine havalesini yapmak iizere, i1 Midir
Yardimcisina iletmek, havale edilen evraki ilgilisine gondermek.

3) Birime gelen ilgisiz evrakin, [ Miidiirliigii birimlerine ait ise ilgili birime iletmek, ait
olmayanlar ilgili birime gonderilmek tizere genel evraka gondermek.

4) Birimden giden evrak kaydini yaparak ilgilisine gonderilmesini saglamak.

5) Gelen talimatlar1 ve duyurulmas1 gereken yazilar1 birim icindeki personele
duyurmak.

6) Yoneticisinin talimati dogrultusunda, birimin ihtiyac1 ile ilgili yazilan ilgili yerlere
yazmalk, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

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

8) Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlar siirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.
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9) Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

10) Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

11) Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak,

12) Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak ytiriitiilmesini Birimin gorev
alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve
siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet' calismalarina
katilmak.

13) Is saghg1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

14) Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanm icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

15) Gerektiginde calistig1 boliimde ytriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢ercevesinde yardimci olmak.

16) Calisma yerindeki arag¢-gere¢ ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi
gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

17) Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

18) Gorev alanmi ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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YETKILERI:

1. Yukarida  Dbelirtilen

gorev  ve

sorumluluklari

ve Muhasebe Yetkilisi

Mutemetlerinin Goérevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelik” gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

Bagli oldugu Doner Sermaye Muhasebe Yetkilisi

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER:

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

Yiiksekokul veya lise mezunu olmak.

Ofis programlarini ¢ok iyi diizeyde bilmek. Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢cin gerekli iy deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

- Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.
- Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- Biiro ortaminda ¢alismak.
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