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iSIN KISA TANIMI:
Nevsehir il Tarim ve Orman Midirl(igi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ilke ve

talimatlara uygun olarak; Doner sermayenin butgesinin hazirlanmasi ile ilgili faaliyetleri

yuritmek, hedeflenen sonuglarin gergeklestirilmesini saglamak ve yapilan isleri koordine etmek.
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek.

Giderleri ve borglari hak sahibine 6demek.

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

Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek.

Yonetmelik geregince diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri, belirtilen stirelerde ilgili yerlere
dizenli vermek

Veznenin kontrollini ilgili mevzuatinda 6ngorilen sirelerde yapmak.

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda 6ngorilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminde uzak yerlerde gérev yapan muhasebe
yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.
Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredebilen hesabi
devralmak.

Muhasebe birimini ydnetmek.

Her ayin sonunda KDV muhtasar beyannamesi diizenlenerek damga vergilerinin bagli
bulundugu vergi dairesine yatiriimasini saglamak.

Her ay gerceklesen gayri safi gelirini %15 in bagh bulundugu Mal MuddrliGgiine yatirilmasini
saglamak.

Yilsonu bilangosunun ¢ikarilmasini saglamak. Gectigimiz yil icin kar gerceklesmisse bilanco
onaylandiktan sonra tesvik priminin 657 sayili kanununa tabi ¢alisan personele dagitiimasini
saglamak.

Boliimde vyapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde calismalari ylritmek.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. calisma
gruplarinda yer almak.
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Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlari
surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.
Biriminde vyapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.

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

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

Bolimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
calismalarina katilmak.

is sagligi ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistigi
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yuruatilmesini saglamak.

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

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Sube Mddrleri igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

EN YAKIN YONETICiSi:

Bagli Oldugu il Miidiir Yardimcisi

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:
Muhasebe Memuru
BU ISTE CALISANLARIN NITELIKLERI:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yiiksekdgrenim kurumlarinin dért yillik bir bélimiini — tercihen Maliye, iktisat, isletme, Tarim
Ekonomisi, Kamu Yonetimi vb.- bitirmis olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Konusu ileilgili en az iki yil uzman olarak ¢alismis olmak.
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= Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

= Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

= Biro, ortak kullanim alanlari ve bahge ortaminda ¢alismak.

= Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

= Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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