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	ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ

	
	İŞ UNVANI
	VEZNEDAR

	
	BÖLÜMÜ
	DÖNER SERMAYE İŞLETMESİ                            



İŞİN KISA TANIMI:

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; Muhasebe Yetkilisi adına para ve para ile ifade edilen değerleri tahsil etmek, ödemek, saklamak, korumak ve denetime hazır bulundurmak.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

· Muhasebe Yetkilisi adına para ve para ile ifade edilen değerleri tahsil etmek.
· Muhasebe Yetkilisi talimatı ile kasadan ödeme yapmak.
· Muhasebe Yetkilisi adına tahsil ettiği para ve para ile ifade edilen değerleri korumak ve saklamak.
· Muhasebe Yetkilisi adına tahsil ettiği para ve para ile ifade edilen değerleri denetime hazır bir vaziyette bulundurmak.
· Tahsilat karşılığı alındı belgesi, fatura vb. belgeleri düzenlemek ve imzalamak.
· Döner Sermaye İşletmesine ait Kasa Defterini usulüne uygun olarak tutmak ve denetime hazır bulundurmak.
· Her yıl resmi gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren Parasal Sınırlar ve Oranlar Tebliği’nde belirtilen sınırlara göre kasa tutarını takip etmek, sınırı aşan kasa limitlerini Muhasebe Yetkilisine bildirerek banka hesabına yatırılmasını sağlamak.
· Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Birimdeki yöntemlere uygun olarak yapmak.

· Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma gruplarında yer almak. 

· Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.

· Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak.

· Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.

· Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

· Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

· Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' çalışmalarına katılmak.

· İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

· Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.

Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek
YETKİLERİ:

· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak. 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:

Döner Sermaye Saymanı (Muhasebe Yetkilisi)
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:

---

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

· Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık bir bölümünü - tercihen İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi’nin ilgili bir bölümünü- bitirmiş olmak

· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak

· Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak.

ÇALIŞMA KOŞULLARI:

· Büro ortamında çalışmak.

· Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.

· Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.

· Görevi gereği seyahat etmek.
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