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İŞİN KISA TANIMI: 

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara  
uygun olarak; Döner Sermaye İşletmesinin muhasebe hesaplarını tutmak, İşletme 
faaliyetlerinden meydana gelecek olan gelirleri, banka aracılığıyla Muhasebe Yetkilisi 
Mutemetleri ve Veznedar eliyle tahsil ettirmek, İşletmenin vermiş olduğu hizmetler ile ilgili 
olarak yapılacak olan giderlerinin ödemelerini yapmak, Döner Sermaye İşletmesinin mali yıl 
bilançosunu hazırlamak, muhasebe birimini yönetmek, hedeflenen sonuçların 
gerçekleştirilmesini sağlamak ve yapılan işleri koordine etmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Şube Müdürleri için belirlenmiş ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek (Bkz. Ortak 
Görev, Sorumluluk ve Yetkiler)*.  

– Bölümde yapılan işlerin kuruluşun misyon, vizyon ve temel değerlerine uygunluğunu 
sağlayacak şekilde çalışmaları yürütmek. 

– Gelirleri ve alacakları ilgili mevzuatına göre tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri 
ilgililerine iade etmek. 

– Giderleri ve borçları hak sahiplerine ödemek. 

– Para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere 
vermek veya göndermek. 

– Yukarıdaki bentlerde sayılan işlemlere ve diğer malî işlemlere ilişkin kayıtları usulüne 
uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutmak, belge ve bilgileri her türlü müdahaleden 
bağımsız olarak düzenlemek. 

– Döner Sermayeli İşletmeler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği gereğince düzenlenmesi 
gereken belge ve bilgileri, belirtilen sürelerde ilgili yerlere düzenli olarak vermek. 

– Veznenin kontrolünü ilgili mevzuatında öngörülen sürelerde yapmak. 

– Muhasebe hizmetlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen 
sürelerle muhafaza etmek ve denetime hazır bulundurmak. 

– Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerini ilgili mevzuatında 
öngörülen zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminden uzak yerlerde görev yapan 
muhasebe yetkilisi mutemedinin bulunduğu yerdeki birim yöneticisinden kontrol 
edilmesini istemek. 

– Hesabını kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabı 
devralmak. 

– Muhasebe birimini yönetmek. 

– Döner Sermayeli İşletmeler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği’nin 14 üncü maddesinde 
sayılan hizmetlerin zamanında yapılmasından ve muhasebe kayıtlarının usulüne uygun, 
saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasından sorumlu olmak. 
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– Mutemetleri aracılığıyla aldıkları ve elden çıkardıkları para ve parayla ifade edilen değerler 
ile bunlarda meydana gelen kayıplardan 

– Ön ödeme ile kesin ödemelerin yapılması ve ön ödemelerin mahsubu aşamalarında ödeme 
emri belgesi ve eki belgelerin usulünce incelenmesi ve kontrolünü yapmak. 

– Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarların ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarın, 
düzenlenen belgelerde öngörülen tutara uygun olmasından sorumlu olmak. 

– Ödemelerin, ilgili mevzuatın öngördüğü öncelik sırası da göz önünde bulundurularak, 
muhasebe kayıtlarına alınma sırasına göre yapmak. 

– Rücu hakkı saklı kalmak kaydıyla, kendinden önceki muhasebe yetkilisinde hesabı 
devralırken göstermediği noksanlıklardan sorumlu olmak. 

– Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerini ilgili mevzuata göre kontrol 
etmek. 

– Yetkili mercilere hesap vermek. 

– Diğer mevzuatla verilen görevleri yapmak. 

– Her ayın sonunda KDV-1, KDV-2, Damga Vergisi ve Muhtasar Beyannamelerinin 
düzenlenerek bağlı bulunduğu vergi dairesine yatırılmasını sağlamak.  

– Her ay gerçekleşen gayri safi gelirinin %15 ini Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü 
hesaplarına hazineye gelir kaydedilmek üzere yatırılmasını sağlamak. 

– Her ay gerçekleşen gayri safi gelirinin %5 ini merkez hissesi olarak Bakanlığımız Destek 
Hizmetleri Dairesi Başkanlığı Merkez Döner Sermaye İşletmesi hesaplarına yatırılmasını 
sağlamak. 

– Yöneticisi tarafından görevi ile ilgili olarak 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. 

– Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Başkanlıktaki 
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.  
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– İç Kontrol Sistemi kapsamında Süreç yönetimini sağlamak, risklerini belirlemek ve 
iyileştirmek, görev tanımlarını yaparak personel planlamasını etkin bir şekilde yapmak ve  
iç kontrol ile ilgili diğer görev ve sorumlulukları yerine getirmek..  

– 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: 

İl Tarım ve Orman Müdür Yardımcısı 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

Veznedar 

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi 

Döner Sermaye Muhasebe Görevlisi 

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık bir bölümünü – tercihen Maliye, İktisat, İşletme, 
Tarım Ekonomisi, Kamu Yönetimi vb.- bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Konusu ile ilgili en az iki yıl uzman olarak çalışmış olmak. 

– Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 
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– Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 
niteliklerine sahip olmak. 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık bir bölümünü – tercihen Maliye, İktisat, İşletme, 
Tarım Ekonomisi, Kamu Yönetimi vb.- bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Konusu ile ilgili en az iki yıl uzman olarak çalışmış olmak. 

– Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 

– Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 
niteliklerine 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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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. 
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– 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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İŞİN KISA TANIMI: 
İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; Döner Sermaye İşletmesince satın alması yapılan ilk madde ve malzemelerin ve 
demirbaşların ambar kayıtlarını tutmak, saklamak, personele zimmetlemek ve ilgili defterleri 
tutmak, ambar ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Ambarın sevk ve idaresini sağlamak, 

– Gerek hariçten satın alınarak ve gerekse işletme tarafından üretilerek veya imal edilerek, 
ambara giren her türlü madde, eşya, makine, taşıt, malzeme ve benzerlerinin kaydını 
tutmak, muhafaza etmek, bunları yangın, çürüme, bozulma, akma gibi her türlü tehlike ve 
zararlardan korumak, kendilerinin alamayacakları koruma tedbirleri için muhasebe 
yetkilisine yazılı olarak bilgi vermek. 

– Ambar stok kayıtlarının tutulmasını sağlamak, 

– Ambara giren malzeme ve malları tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek, 

– Ambara giren malzeme ve eşyayı yetkililerin yazılı emirlerine dayanarak, belge 
karşılığında ilgililere vermek, 

– Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini düzenlemek, 

–  Ambar mizanlarını çıkarmak ve bunların muhasebe ile uygunluğunu sağlamak, 

– Ambarda saklanan malzeme ve eşyalarda meydana gelen hasarlar için gerekli tutanakları 
düzenlemek, kayıtlardan çıkarılacak veya imha edilecek malzeme ve eşya için gerekli 
işlemleri yapmak, 

– 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. 

– Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Birimdeki yöntemlere 
uygun olarak yapmak. 

– 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.  
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– 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. 

– Ayniyat Saymanı/Ambar Memuru olanlar 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ortamında çalışmak. 
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– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 
İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; Döner Sermaye Saymanlığı hizmetinde muhasebe kayıtlarını yapmak, ödeme 
emri ve eklerini dosyalamak, muhasebe birimi ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Muhasebe Yetkilisince imzalanan gönderme emrini ilgili firmaya ödenmek üzere bankaya 
iletmek. 

– Ödeme ile ilgili belgeleri dosyalamak. 

– Saymanlıkça takibi yapılan kayıtları düzenli bir şekilde tutmak ve gerektiğinde Muhasebe 
Yetkilisine sunmak. 

– Muhasebe programlarına girilecek kayıtları işlemek. 

– Muhasebe ile ilgili yazışmaları yapmak. 

– İç ve dış zimmet defterlerini tutmak. 

– Gelen ve giden resmi yazışmalarla ilgili gerekli dosyalama ve arşivleme işlemlerini 
yapmak. 

– Cari kartları tutmak ve takip etmek. 

– İşletme borç ve alacaklarının takibini yapmak ve Muhasebe Yetkilisini bilgilendirmek. 

– Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Olurlarının düzenlenerek Muhasebe Yetkilisine onaya 
sunmak. 

– Satış kararlarını yazmak. 

– Muhasebe İşlem Fişlerini düzenlemek, eklerini hazırlamak. 

– Tutulması zorunlu kanuni defterleri tutmak, takibini yapmak ve Muhasebe Yetkilisine 
imzalatmak. 

– Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerine verilecek ticari mallarla ilgili olarak senet belgesi 
düzenlemek. 

– Muhasebe evrakları ile ilgili gerekli saklama, koruma ve arşivleme iş ve işlemlerini 
yapmak. 

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

– Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin 
yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek. 
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– 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 sistemi tanım ve 
talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.  

– 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: 
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– 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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İŞİN KISA TANIMI: 
İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; Muhasebe Yetkilisi adına ve hesabına para ve parayla ifade edilebilen değerleri 
geçici olarak almaya, vermeye ve gönderme ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Muhasebe Yetkilisi adına ve hesabına para ve parayla ifade edilebilen değerleri geçici 
olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, göndermeye yetkili ve bu işlemler ile ilgili 
olarak doğrudan muhasebe yetkilisine karşı sorumlu olmak. 

– Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri, her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri paraları ve 
kendilerine teslim edilen değerleri muhasebe biriminin veznesi ve ambarında muhafaza 
etmek zorundadır ve kayıplardan sorumlu olmak. 

– Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri tarafından yapılan tahsilatın, özel mevzuatında aksine bir 
hüküm bulunmadığı sürece, miktarı ne olursa olsun en çok yedi günde bir ve her ay sonu 
ve mali yılın son iş gününde muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabına 
yatırılmakla sorumlu olmak. 

– Düzenlemiş oldukları Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alındı Belgesinin ikinci suretlerini 
ve kasa defterlerini saklamak, korumak, arşivlemek ve denetleme esnasında Muhasebe 
Yetkilisine teslim ederek hesap vermek. 

– Muhasebe birimi dışında görev yapmış olduğu yerlerde bulunan ticari malların fiili 
sayımlarını yapmak, korumak ve kayıt altına almak. 

– 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' 
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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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