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iISIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudiirliga st yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Doner sermaye saymanligi mal ve hizmet alimlarinin
gerceklestiriimesi ve kayitlarinin tutulmasi 6demelerin yapilmasi gelirlerini tahsil etmek ile
ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yonlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Sorumlular igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yapmak (Bkz. Sayfa 17)

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

3. Tahsil edilen paralarla 6demeleri gund glnine kasa defterine kaydetmek ve bu
kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

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

5. Tahsilata ve 6demeye iliskin belgelerin dip koganlari ile kasa defteri ve diger
belgeleri saklamak.

6. Tahsil edilen paranin ginluk kasada saklanmasi gereken tutarin ustine ¢ikilmasi
durumunda parayi bankaya yatirmak.

7. Veznedar, vezne mevcudunun defter ve kayitlara gére noksanhgindan, veznedeki
kiymetlerin ziyan ve eksilmesinden dogrudan dogruya sorumludur.

8. Kasadan 6denebilecek miktari asan 6demeler, sayman tarafindan imzalanan gek
veya odeme emri ile bankadan yapilir.

9. Kasa mevcudunun kasa defterine uygunlugu her giin sayman tarafindan kontrol
edilerek, gunlik kasa ve hesap defteri veznedar ve sayman tarafindan imzalanmak
suretiyle kapatilir.

10. Kalite politikasi ve kalite yonetimi dogrultusunda ¢alismak.

11. Gizlilik, guvenilirlik ve tarafsizlik esasina sadik kalarak gorevinin geregini yerine
getirmek.

12. Mal ve hizmet alimlarini mevzuata uygun olarak belirlenen satin alma yontemleri
ile gerceklestirmek.

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

14. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

15. Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.
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16. Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

17. Gerektiginde calistigi bolimde yarutilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

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

19. is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak.

20.Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

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

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

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

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

26. Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak.

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

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

29. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

30. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve dederlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

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

32. Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak.
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33.Is saghgi ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte cahistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

35.Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

— Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Sayfa 18)
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISiI:

— Doner Sermaye Saymani

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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

— En az lise veya dengi okul mezunu, tercihen dort yillik isletme, iktisat, vb. boélimlerinden
birisini bitirmis olmak.

— Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

— Kefalete tabii olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
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— Blro ortaminda calismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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