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KIRIKKALE IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | DONER SERMAYE MUHASEBE GOREVLISI

BOLUMU DONER SERMAYE ISLETMESI

ISIN KISA TANIMI:
Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara

uyg

un olarak; Doner Sermaye Saymanligi hizmetinde muhasebe kayitlarini yapmak, édeme

emri ve eklerini dosyalamak, muhasebe birimi ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

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

Odeme ile ilgili belgeleri dosyalamak.

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

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

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

Cari kartlar1 tutmak ve takip etmek.
Isletme borg ve alacaklarinin takibini yapmak ve Muhasebe Yetkilisini bilgilendirmek.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Olurlarinin diizenlenerek Muhasebe Yetkilisine onaya
sunmak.

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

Tutulmas1 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. calisma
gruplarinda yer almak.

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

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

Teblig

Eden: Tebelliig Eden:




KIRIKKALE IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

g
[
U
)
)
b

ERCER

DONER SERMAYE MUHASEBE GOREVLISI

IS UNVANI

DONER SERMAYE ISLETMESI

sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

olusturmak ve diizenini saglamak.

Yaptigi

talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
calistigt kisilerin s6z konusu kurallara uymalarin1 saglamak, gerektiginde uyari ve
alani

tavsiyelerde bulunmak.
isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi

gercgeklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

EN YAKIN YONETICISI:
Doner Sermaye Saymani (Muhasebe Yetkilisi)

sorumluluk

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

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

Yiiksek dgrenim kurumlarinin dort yillik bir boliimiinii - tercihen Iktisadi ve Idari Bilimler

Fakiiltesi’nin ilgili bir bolimiinii- bitirmis olmak

CALISMA KOSULLARTI:

Revizyon Tarihi: 14.09.2022

BOLUMU
Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve

benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve

Is saglhig ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
icerisinde

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.
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Biiro ortaminda calismak.
— Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Gorevi geregi seyahat etmek.
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