iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU i$ TANIMI
GEREKLERIi BELGESI

/—rc\'
iS UNVANI DONERSERMAYE SAYMANI
BOLUMU DONERSERMAYE SAYMANLIGI

iISIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Midrliigi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Mudurluk Doner sermaye butgesi ve yatirrm programinin
hazirlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendiriimesi ile but¢e kesin hesabi ve mali

istatistiklerin  hazirlanmasi

ile faaliyetleri yurutmek, hedeflenen sonuglarin

ilgil

gerceklestiriimesini saglamak ve yapilan igleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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Sorumlular i¢in belirlenmis ortak goérev ve sorumluluklari yapmak

Mali iglemleri mevzuatta belirtilen usullere uygun yapmak ve yaptirmak.

Doner sermayeli isletmeler muhasebe yonetmeligine gére muhasebe ve defter
kayitlarini tutmak.

Usulline uygun olarak tahakkuk ettirilen istihkaklari sahiplerine 6demek, gelirleri
tahsil ettirmek.

Gelir ve gidere iligskin her turll belgeleri, defterleri ve makbuzlari saklamak.
Ayniyat, ambar ve vezne islerinin usuline uygun bigimde yurutilmesini saglamak.
Demirbas ve ambar kayitlarinin esas deftere uygunlugunu saglamak.

Banka ve kasada bulunan para ve bu mahiyetteki kiymetli evrakin kontrolinu
yapmak.

Kurumun batun alacak ve borglarini zamaninda tahsil edilmesini veya 6denmesini
saglamak, bu yonde gerekli takibati yapmak.

.Aylik mizanlari, izleyen ayin 9 una kadar Maliye ve Tarim ve Koy isleri

bakanliklarina gdndermek.

Mali yilin bitimini izleyen iki ay iginde isletmenin envanterini, kesin mizanini ve
bilangosunu duzenlemek ve asillari ile birlikte gelir gider belgelerini sayistaya,
bilango ve eklerinin onayli birer 6rnegini de ayni sure iginde Maliye ve Tarim Koy
isleri bakanliklarina gondermek.

Veznedar, ayniyat memuru ve ambar memurlarini 2489 sayili kefalet kanunu
esaslari dahilinde kontrol etmek.

Sayman mutemetleri ile ita amiri mutemetlerinin hesaplarini kontrol etmek
yonetmelige uymalarini saglamak.

Kurumun yapacagi s6zlesmeleri mali mevzuat bakimindan incelemek.

Kurumun butgesini subelerden ve il madurligunden gelen teklifler dogrultusunda
Bakanliga tasdik i¢in sunmak.

Muhasebe ile ilgili diger isleri yapmak.
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17. Sayman bu goérev ve sorumluluklari ilgisine gore tek basina veya tahakkuk
memuru, ita amiri ve gorevlendirilmig olan ilgili memurlarla ortaklasa sorumludur.

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

19. Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellegtirmek.

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

21.Biriminde yapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.

22. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve duzenini saglamak.

23.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

24. Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digilik olgusunun
giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet
calismalari yapmak.

25.1s saghg ve is guvenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin séz konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

26.Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

27.Gorev alani ile ilgili olarak yodneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

— Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Sayfa 18)
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gereg ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

— Il MUdurd

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

— Veznedar.
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— Ayniyat memuru

BU iISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Dért yillik bir yiiksekdgrenim kurumunu —tercihen Maliye, iktisat, isletme, Tarim
Ekonomisi veya Kamu Yonetimi vb. bolumunu- bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Konusu ile ilgili en az iki yil uzman olarak ¢alismis olmak.

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

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

— GOrevi geregi seyahat etmek.

Form Adi: ) - 3 002 Yiirtirlik Tarihi:
. ) Revizyon Tarihi: Revizyon No:

GTHB.31.ILM.IKS.FRM.055 21.10.2016

Hazirlayan: Onaylayan:

[ OOPPPPPR /i1 Miidiirii

IKS Calisma Grubu
Onay tarihi ve sayisi
yazilmal




