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ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Déner Sermaye Isletmesinin muhasebe hesaplarin1 tutmak, Isletme
faaliyetlerinden meydana gelecek olan gelirleri, banka araciliiyla Muhasebe Yetkilisi
Mutemetleri ve Veznedar eliyle tahsil ettirmek, Isletmenin vermis oldugu hizmetler ile ilgili
olarak yapilacak olan giderlerinin ddemelerini yapmak, Déner Sermaye Isletmesinin mali yil
bilangosunu  hazirlamak, muhasebe birimini  ydnetmek, hedeflenen  sonuglarin
gerceklestirilmesini saglamak ve yapilan igleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Sube Miidiirleri i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek (Bkz. Ortak
Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler)*.

— Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢alismalart yiirtitmek.

— Gelirleri ve alacaklar1 ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

— Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 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 kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tiirli miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek.

— Doéner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi geregince diizenlenmesi
gereken belge ve bilgileri, belirtilen siirelerde ilgili yerlere diizenli olarak vermek.

— Veznenin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

— Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

— Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminden uzak yerlerde gorev yapan
muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol
edilmesini istemek.

— Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

— Mubhasebe birimini yonetmek.

— Doéner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi’nin 14 iincii maddesinde
sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumlu olmak.
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Mutemetleri araciligtyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelen kayiplardan

On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarinda 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinii yapmak.

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan sorumlu olmak.

Odemelerin, ilgili mevzuatin dngdrdiigii oncelik siras1 da gdz 6niinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapmak.

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden oOnceki muhasebe yetkilisinde hesab1
devralirken gostermedigi noksanliklardan sorumlu olmak.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol
etmek.

Yetkili mercilere hesap vermek.
Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Her ayin sonunda KDV-1, KDV-2, Damga Vergisi ve Muhtasar Beyannamelerinin
diizenlenerek bagli bulundugu vergi dairesine yatirilmasini saglamak.

Her ay gerceklesen gayri safi gelirinin %15 ini Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigii
hesaplarina hazineye gelir kaydedilmek iizere yatirilmasini saglamak.

Her ay gerceklesen gayri safi gelirinin %5 ini merkez hissesi olarak Bakanligimiz Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi Merkez Doner Sermaye Isletmesi hesaplarina yatirilmasini
saglamak.

Yoneticisi tarafindan gorevi ile ilgili olarak gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve
komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Yiiriitiilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Bagkanliktaki
yontemlere uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlar stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve dilizenini saglamak.
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I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda Siire¢ yonetimini saglamak, risklerini belirlemek ve
tyilestirmek, gérev tanimlarini yaparak personel planlamasini etkin bir sekilde yapmak ve
i¢ kontrol ile ilgili diger gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek..

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve igslemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

— Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistign kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptig1 isin Kkalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Il Tarim ve Orman Miidiir Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
Veznedar

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Doner Sermaye Muhasebe Gorevlisi
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiiksek 6grenim kurumlarmin dért yillik bir bliimiinii — tercihen Maliye, Iktisat, isletme,
Tarim Ekonomisi, Kamu Y6netimi vb.- bitirmis olmak.

— Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Konusu ile ilgili en az iki y1l uzman olarak ¢alismis olmak.

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Dokuman Kodu: TOB.IKS/FRM.036 | Revizyon Tarihi: 14.09.2022 Revizyon No: 002 | Yiirtirliik Tarihi:14.09.2022

Hazirlayan: Onaylayan:

f¢ Kontrol Gorevlisi 31.10.2023 Tarihli ve E-11827273 sayih Onay




s iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU

a4, IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

o i =
; @ .._._c } iS UNVANI DONER SERMAYE SAYMANI (MUHASEBE

YETKILISI)

e | BOLUMU DONER SERMAYE ISLETMESI

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yiiksek 6grenim kurumlarmin dért yillik bir béliimiinii — tercihen Maliye, Iktisat, Isletme,
Tarim Ekonomisi, Kamu Y6netimi vb.- bitirmis olmak.

Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Konusu ile ilgili en az iki y1l uzman olarak ¢alismis olmak.

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Biiro ortaminda calismak.
Normal ¢aligsma saatleri i¢cinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Gorevi geregi seyahat etmek.
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ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Muhasebe Yetkilisi adina para ve para ile ifade edilen degerleri tahsil etmek,
0demek, saklamak, korumak ve denetime hazir bulundurmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Muhasebe Yetkilisi adina para ve para ile ifade edilen degerleri tahsil etmek.
Mubhasebe Yetkilisi talimati ile kasadan 6deme yapmak.

Mubhasebe Yetkilisi adina tahsil ettigi para ve para ile ifade edilen degerleri korumak ve
saklamak.

Mubhasebe Yetkilisi adina tahsil ettigi para ve para ile ifade edilen degerleri denetime hazir
bir vaziyette bulundurmak.

Tahsilat karsilig1 alind1 belgesi, fatura vb. belgeleri diizenlemek ve imzalamak.

Déner Sermaye Isletmesine ait Kasa Defterini usuliine uygun olarak tutmak ve denetime
hazir bulundurmak.

Her yil resmi gazetede yayinlanarak yiiriirlige giren Parasal Sinirlar ve Oranlar
Tebligi’nde belirtilen sinirlara gore kasa tutarini takip etmek, sinir1 asan kasa limitlerini
Mubhasebe Yetkilisine bildirerek banka hesabina yatirilmasini saglamak.

Yiirtitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv iglemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. caligma
gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

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

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dist is ve iglemlerin
giderilmesi ve stirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
caligsmalarina katilmak.
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— Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptig1 isin Kkalitesinden 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 sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
Doéner Sermaye Saymani (Muhasebe Yetkilisi)

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiiksek 6grenim kurumlarinin dért yillik bir béliimiinii - tercihen Iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiiltesi’nin ilgili bir boliimiinii- bitirmis olmak

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

- Biiro ortaminda ¢aligmak.

- Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gorev yapmak.

- Gerektiginde normal ¢aligsma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- Gorevi geregi seyahat etmek.
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ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Doner Sermaye Isletmesince satin almasi yapilan ilk madde ve malzemelerin ve
demirbaglarin ambar kayitlarini tutmak, saklamak, personele zimmetlemek ve ilgili defterleri
tutmak, ambar ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

Gerek harigten satin alinarak ve gerekse isletme tarafindan tiretilerek veya imal edilerek,
ambara giren her tiirlii madde, esya, makine, tasit, malzeme ve benzerlerinin kaydini
tutmak, muhafaza etmek, bunlar1 yangin, ¢ilirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve
zararlardan korumak, kendilerinin alamayacaklari koruma tedbirleri i¢in muhasebe
yetkilisine yazili olarak bilgi vermek.

Ambar stok kayitlarinin tutulmasini saglamak,
Ambara giren malzeme ve mallar1 tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,

Ambara giren malzeme ve esyayr yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsiliginda ilgililere vermek,

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,
Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak,

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklari
diizenlemek, kayitlardan c¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya i¢in gerekli
islemleri yapmak,

Yiirtitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv iglemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Yiiriitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve dilizenini saglamak.
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— Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

— Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarin1 saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptig1 isin Kkalitesinden 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 sorumluluklar1 gergceklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Doner Sermaye Sayman1 (Muhasebe Yetkilisi)

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

—  Yiiksek 6grenim kurumlarinmn dért yillik bir boliimiinii - tercihen Iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiiltesi’nin ilgili bir boliimiinii- bitirmis olmak

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.

— Ayniyat Saymani/Ambar Memuru olanlar

CALISMA KOSULLARTI:

— Biiro ortaminda ¢aligmak.
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— Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
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ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Doner Sermaye Saymanligi hizmetinde muhasebe kayitlarin1 yapmak, ddeme
emri ve eklerini dosyalamak, muhasebe birimi ile ilgili faaliyetleri yiirtitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Muhasebe Yetkilisince imzalanan gonderme emrini ilgili firmaya 6denmek {izere bankaya
iletmek.

Odeme ile ilgili belgeleri dosyalamak.

Saymanlikga takibi yapilan kayitlar1 diizenli bir sekilde tutmak ve gerektiginde Muhasebe
Yetkilisine sunmak.

Muhasebe programlarina girilecek kayitlar1 islemek.
Mubhasebe ile ilgili yazismalar1 yapmak.
I¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak.

Gelen ve giden resmi yazigsmalarla ilgili gerekli dosyalama ve arsivleme islemlerini
yapmak.

Cari kartlar tutmak ve takip etmek.
Isletme borg ve alacaklarmin takibini yapmak ve Muhasebe Yetkilisini bilgilendirmek.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Olurlarinin diizenlenerek Muhasebe Yetkilisine onaya
sunmak.

Satig kararlarin1 yazmak.
Muhasebe Islem Fislerini diizenlemek, eklerini hazirlamak.

Tutulmas: zorunlu kanuni defterleri tutmak, takibini yapmak ve Muhasebe Yetkilisine
imzalatmak.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerine verilecek ticari mallarla ilgili olarak senet belgesi
diizenlemek.

Muhasebe evraklar ile ilgili gerekli saklama, koruma ve arsivleme is ve islemlerini
yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlar stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.
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Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

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

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

Is saghg ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
Doner Sermaye Saymani (Muhasebe Yetkilisi)

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yiiksek dgrenim kurumlarmin dort yillik bir béliimiinii - tercihen iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiiltesi’nin ilgili bir boliimiinii- bitirmis olmak

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diistinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
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— Biiro ortaminda ¢alismak.
— Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Muhasebe Yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri
gecici olarak almaya, vermeye ve gonderme ile ilgili faaliyetleri yiirtitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Muhasebe Yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gecici
olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili
olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumlu olmak.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri, her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri paralar1 ve
kendilerine teslim edilen degerleri muhasebe biriminin veznesi ve ambarinda muhafaza
etmek zorundadir ve kayiplardan sorumlu olmak.

Mubhasebe Yetkilisi Mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatin, 6zel mevzuatinda aksine bir
hiikiim bulunmadig: siirece, miktari ne olursa olsun en ¢ok yedi giinde bir ve her ay sonu
ve mali yilin son ig gilinlinde muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina
yatirtlmakla sorumlu olmak.

Diizenlemis olduklar1 Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alind1 Belgesinin ikinci suretlerini
ve kasa defterlerini saklamak, korumak, arsiviemek ve denetleme esnasinda Muhasebe
Yetkilisine teslim ederek hesap vermek.

Muhasebe birimi disinda goérev yapmis oldugu yerlerde bulunan ticari mallarin fiili
sayimlarin1 yapmak, korumak ve kayit altina almak.

Yiirtitiilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv iglemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. caligma
gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

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

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dist is ve iglemlerin
giderilmesi ve stirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
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caligsmalarina katilmak.

— s saghig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarim1 saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
YETKILERI:
— Yukarnda belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Doner Sermaye Saymani (Muhasebe Yetkilisi)

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

—  Yiiksek 6grenim kurumlarmin dért yillik bir boliimiinii- tercihen Iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiiltesi’nin ilgili bir boliimiinii- bitirmis olmak

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

- Biiro ortaminda c¢alismak.

- Normal ¢alisma saatleri i¢inde goérev yapmak.

- Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- Gorevi geregi seyahat etmek.
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