NEVSEHIR iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERi BELGESI

IS UNVANI | Déner Sermaye Muhasebe Gorevlisi

BOLUMU Déner Sermaye Isletmesi

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

talimatlara uygun olarak, doner sermayenin blit¢esinin hazirlanmasi, satin alinan malzemelerin

faturalarinin 6denmesi ilgili faaliyetleri yuritmek.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Tarim ve Orman Bakanligi Déner Sermaye isletmeleri Yonetmeligi ve Maliye Bakanligi Biitce
ve Muhasebe Yénetmeligine gére isletmenin Muhasebe hizmetlerini yiiritmek,

Muhasebe biriminin yonetiminden, muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutmak,

Tamamlanmis belgelere dayanarak ve usulline uygun olarak 6deme ve tahsilat yapmak,
Tahsil edilen paralarla 6demeleri giinli gliniine kasa defterine kaydetmek ve bu kayitlarin
belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

Doner Sermayeye ait para ve kiymetli evraki vezne kasasinda saklamak.

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

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. c¢alisma
gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlari
surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurmak, rapor ve benzerlerini
dosyalamak, 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 diizenini saglamak.

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

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

is saghg ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak.
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= Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine

uygun olarak yuratilmesini saglamak.

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

= Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

= Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

= Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICIiSi:

= Ddner Sermaye Saymani

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANLARIN NITELIKLERI:

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

* Yiiksekégrenim kurumlarinin dért yillik bir bélimini - tercihen iktisadi ve idari Bilimler
Fakdltesi’nin ilgili bir bolimini- bitirmis olmak

= GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak

= Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik dlisinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

= Biiro, ortak kullanim alanlari ve bah¢e ortaminda ¢alismak.

= Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

= Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek
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