AT e BOLUMU Il Gida Tarim ve Hayvancilik Madirlagua

SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Déner Sermaye Saymani

iISIN KISA TANIMI:

Sinop il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirligu st yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Doner sermayenin butgesinin hazirlanmasi ile
ilgili faaliyetleri yuritmek, hedeflenen sonuglarin gergeklestiriimesini saglamak ve
yaplilan igleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sube Muddrleri icin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek (Bkz.
Ortak Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler)*.

Bolumde vyapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde caligmalari yurutmek.

Doner sermaye ile ilgili gelir gider hesaplarinin kontrolunu yapmak.
Batce ile ilgili birim ve bdlim baskanlariyla goértserek butge hazirlamak.
Muhasebe memuru tarafindan dizenlenen 6deme evraklarini kontrol etmek.

Her ayin sonunda KDV muhtasar beyannamesi dizenlenerek damga vergilerinin
bagli bulundugu vergi dairesine yatirilmasini saglamak.

Her ay gergeklesen gayri safi gelirini %15 in bagh bulundugu mal mudurligine
yatiriimasini saglamak.

Yilsonu bilangosunun c¢ikarilmasini  saglamak. Gegtigimiz yil icin kar
gerceklesmisse bilango onaylandiktan sonra tegvik piriminin 657 sayili kanununa
tabi calisan personele dagitiimasini saglamak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellegtirmek.

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

Biriminde vyapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve duzenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Déner Sermaye Saymani

AT e BOLUMU Il Gida Tarim ve Hayvancilik Madirlagua

— BOolimun gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
iglemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet' ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina katilmak.

— Is saghgi ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

— Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutilmesini saglamak.

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

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

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

— Sube Muddrleri icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISI:
il Gida Tarim ve Hayvancilik Miiduri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
Muhasebe Memuru

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

— Yiksek ogrenim kurumlarinin dort yillik bir bolumunt — tercinen Maliye, iktisat,
Isletme, Tarim Ekonomisi, Kamu Yonetimi vb.- bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Konusu ile ilgili en az iki yil uzman olarak g¢alismis olmak.
— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 00 Yiiriirlik Tarihi:01.03.2018
GTHB.57.1LM.IKS/KYS.FRM.036

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi Ad1 Soyadt: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI

Doner Sermaye Saymani

/“—':':\___

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK AT u
BAKANLIGI BOLUMU

Il Gida Tarim ve Hayvancilik Mdarligi

— Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— BuUro ortaminda galismak.

— Normal galisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
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GIDA TARIM VE HAY VANCILIK

SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Muhasebe Gorevlisi

Il Gida Tarim ve Hayvancilik Midurliga;

BAKANLIGI BOLUMU Doner Sermaye Sayman“gl

iSIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudurliigi dst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; doner sermaye butgesinin hazirlanmasi, satin alinan
malzemelerin faturalarinin d6denmesi ilgili faaliyetleri ylratmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kurumla ilgili satin alinan malzeme faturalarinin 6deme evrakini duzenleyerek
harcama yetkilisine sunmak.

Odeme emri dlizenleyerek ilgili firmaya 6denmek lizere bankaya iletmek.
Odeme ile ilgili belgeleri dosyalamak.

Gelen analizlerin faturasi kesilerek gin sonunda kesilen fatura bedellerini
bankaya yatirmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellegtirmek.

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 dizenli olarak izlemek.

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

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

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' galismalarina katiimak.

is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Muhasebe Gorevlisi
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oAV ALK BOLUMU [l Gida Tarim ve Hayvancilik Mudurlugu;

Doéner Sermaye Saymanligi

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:
Doner Sermaye Saymani

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Ylksek 6grenim kurumlarinin dort yillik bir bolimini - tercihen Iktisadi ve idari
Bilimler Fakultesi'nin ilgili bir bolimunu- bitirmis olmak

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik distinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— BUro ortaminda galismak.

— Normal galisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
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SINOP iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUI_)URLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI
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ATV ANCLK BOLUMU [l Gida Tarim ve Hayvancilik Mudurlugu/

Doner Sermaye Saymanligi

ISIN KISA TANIMI:

Doner Sermaye muhasebe birimince tahsil edilecek paralar ile kasadan yapilacak 6demeleri
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Tamamlanmis belgeye dayanarak ve usuliine uygun olarak 6deme ve tahsilat yapmak.

2. Tahsil edilen paralarla 6demeleri glinii giiniine kasa defterine kaydetmek ve bu
kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

3. Doner sermayeye ait para ve kiymetli evraki vezne kasasinda saklamak.

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

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

6. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

7. Gorev alami ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

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

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

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

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

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

1. Veznedar, vezne mevcudunun defter ve kayitlara goére noksanligindan, veznedeki
kiymetlerin ziyan ve eksilmesinden dogrudan sorumludur.

2. Vezne islemleri.

3. Kasada yapilacak 6deme miktar1 ile ertesi giin yapilacak harcamalar1 karsilamak
amactyla kasada bulundurulacak nakit miktari i¢in mevcutta farkli bir diizenleme yapilmadig:
stirece Maliye Bakanligimca genel biit¢eli idarelerin muhasebe birimlerinde uygulanmak
lizere yayimlanan genel tebliglerdeki limitler uygulanir. Kasa fazlast Kamu Haznedarlig
Genel Tebliginde belirtilen banka subelerinde muhasebe birimi adina acilacak hesaba
yatirilir.

4. Kasadan 6denebilecek miktar1 asan 6demeler, muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanan ¢ek
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SINOP iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUI_)URLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Déner Sermaye Veznedari

/—';-;_,

ATV ANCLK BOLUMU [l Gida Tarim ve Hayvancilik Mudurlugu/

Doner Sermaye Saymanligi

veya 0deme emri ile bankalardan yapilir.

5. Kasa mevcudunun kasa defterine uygunlugu her giin muhasebe yetkilisi tarafindan
kontrol edilerek giinliik hesap ve kasa defteri, veznedar ile muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalanmak suretiyle kapatilir.

6. Giderlerin 6denmesine iliskin belgeler.

7. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICIST:

Doner Sermaye Saymani

BU ISTE CALISANLARIN NITELIKLERI:

* 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

* Lise veya Yiiksekokul mezunu olmak.

» Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Calisma Saatleri:

* Normal Caligma saatleri i¢cinde gérev yapmak.

* Gerektiginde normal ¢aligma saatlerinin disinda da gorev yapabilmek.

* Biiro ortaminda ¢alismak.

RISKLER :

Mevzuatla isleyis arasinda ki bosluklardan dogan riskler.

Mali sorumluluk riski.
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SINOP IL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI GEREKLERI BELGESI

mc/
GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

iS UNVANI Déner Sermaye Saymanhigi/Depo Gorevlisi

BOLUMU il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudurliigi

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI:

1.0rtak belirlenmis gorev ve sorumluluklar yerine getirmek, (Bkz.

GTHB...... ILM.IKS.GT.00/005)

2. Ilgili midiirliiklerden gelen talep miizekkerelerini degerlendirir.Geregini yapar.

3. Miidirliiglimiize satin alinan ayni mallarin teslimi aninda faturay1 alir, ayniyat alindis1
keser ve girisini yapar.

4. Gelen her tirlii miistehlik (Sarf) ve demirbas malzemenin kaydini
yapar.Malzemenin sayimi ve kontroliinii yaptiktan sonra teslim alir.Stoklar ve emniyetini
saglar.Giris ve ¢ikiglarint Doner sermaye Yonetmeliine gore yapar.

5. Ambardan ihtiya¢ dahilinde verilecek mallar i¢in ihtiya¢ pusulasi ve Ambar stok ¢ikis Fisi
ile ilgili sube miidiirliigline veya ambar ayniyat saymanligina ¢ikis yapar.

6. Ambarda bulunan demirbas esyalarin gegici olarak kullanima verilmesi halinde senet
diizenler.

7. Midirliiglimiize bilinyesinde bulunan demirbas esyalar1 Doner sermaye Saymanligina
ait Demirbas defterine kaydeder.

8. Ekonomik 6mriinii dolduran veya hurdaya ayrilan malzemeler i¢in diisiim ve terkin
islemlerini yapar.

9. Ambar hizmetlerinin kanun, yonetmelik ve emirlere uygun yiiriitiilmesini saglar.

10. Malzemenin usuliine uygun stoklanmasini ve muhafazasini saglar.

11. Hazirlanan stok formlarini tanzim edip isler.

12. Is yerlerince ihtiya¢ duyulan malzemelerin talep modellerini karsiliginda ilk giren ilk
cikar esasina azami gayret sarf eder.

13. Ambearla ilgili tiim yazigmalari takip eder ve dosyalar.

14. Ambara gelen malzemelerin yiikleme ve bosaltmasini saglar.

15. Y1l sonu envanter listelerinin kontroliinii ve tanzimini saglar.

16. Ambara ait tiim giris ve ¢ikis modellerinin zamaninda geciktirmeden muamele gérmesini
saglar.

17. Ambar ve acik sahalarin tertiplenmesi ile ambar giris ¢ikislarinda ambar kapilarinin
kilitlenip kursunlanmasini saglar.

18. Ambarlara ait malzeme giris, ¢ikis ve tahmil tahliye islerini yapar.

19. Kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinde varsa goriis ve Onerilerini bildirir.

20. Biriminde ISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasini saglar.

21. Isyerinde mesai bitiminde isyerini terk ederken gerekli giivenlik ve tasarruf tedbirlerini
alir.

22. Isyerinden ayrilirken Amirine bilgi verir.
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SINOP IL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI GEREKLERI BELGESI
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GIDA TAQ&A:KVAE;:.(\(;’IVANCKKK
iS UNVANI Déner Sermaye Saymanhigi/Depo Gorevlisi
BOLUMU il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudurliigi

23. Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerinin yerinde, zamaninda
ve geregince kullanilmamasindan dogacak maddi ve manevi zarar, ziyan ve her tiirlii
olumsuz sonuglardan dolayr Amirine karsi sorumludur

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

25. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

26. Gorev alan ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

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

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

29. Is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

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

31. Gorev alanu ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
YETKILERI:

1. Gorevinin gerektirdigi alet, makine, demirbas, yayin ve kirtasiyeleri kullanma yetkisi.
2. Amirlerinin verecegi diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICIST:

Doéner Sermaye Saymani

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

-------- BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

* 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

CALISMA KOSULLARI:

* Caligsma saatleri i¢inde gorev yapmak.

* Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

* Biiro ortaminda ¢alismak.
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