Orta Karadeniz Geg¢it Kusagi Tarimsal Arastirma Enstitisiu Mudurlugu
IS TANIMI VE GEREKLERI

is Unvani Doéner Sermaye Saymani

BoIUm/Birim Doéner Sermaye

iSIN KISA TANIMI:

Bakanlik tarafindan belirlenen Enstiti amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Dd&ner
Sermaye isletmesi muhasebe hizmetlerinin yUritilmesi, muhasebe biriminin yonetimi,
muhasebe kayitlarinin usuline uygun, saydam ve erisilebilir seklinde tutulmasi ile ilgili
faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI:

1. Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

2. Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

3. Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek.

4. Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usuline
uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, belge ve bilgileri her tirli midahaleden
bagimsiz olarak dizenlemek.

5. Yonetmelik geregince duzenlenmesi gereken belge ve bilgileri, belirtilen sirelerde ilgili

yerlere diizenli olarak vermek,

Veznenin kontrolind ilgili mevzuatinda éngérilen sirelerde yapmak,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen sirelerle

muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

8. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda 6éngérulen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe biriminden uzak yerlerde gorev yapan muhasebe
yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim ydneticisinden kontrol edilmesini istemek.

9. Banka ve kasada bulunan para ve bu mahiyetteki kiymetli evrakin kontrolinu yapmak,

10. isletmenin butiin alacak ve borglarinin zamaninda tahsil edilmesini veya édenmesini
saglamak, bu yonde gerekli takibati yapmak.

11. Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

12. Mutemetleri aracihigiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelen kayiplardan sorumlu olmak.

13. On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda 6deme
emri belgesi ve eki belgelerini usullince incelemek ve kontrol etmek.

14.Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlari ilgililerine geri vermek, geri verilecek tutarin,
duzenlenen belgelerde 6ngorilen tutara uygun olmasini saglamak.

15. Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngdrdigi oncelik sirasi da géz éninde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére 6deme yapmak.

16. Ricu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe vyetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklar tespit etmek.

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

18.Banka ve kasada bulunan para ve bu mahiyetteki kiymetli evrakin kontrolinli yapmak,

19.Mali yilin bitimini izleyen 2 ay icinde isletmenin envanterini, kesin mizanini ve
bilangosunu dizenlemek ve asillari ile birlikte gelir, gider belgelerini Sayistay’a, bilango
ve eklerinin onayli birer 6rnegini ayni sure iginde Maliye Bakanligina gondermek.

20. Yetkili mercilere hesap vermek,

21. Ulke ekonomisi ve tarim sektoriindeki gelismeleri takip etmek, meslegine iliskin mevzuat ve
bilimsel yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gincellestirmek.
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22.Bagh Birimler tarafindan yurutilen faaliyetleri yonlendirmek, kendi aralarinda koordine ve
entegre olmalarini saglamak, bu amagla is bélimi ve calisma dizenini belirlemek,
faaliyetleri denetlemek ve gerekli dnlemleri almak.

23. Bagh Birimler arasi iletisimin hizli ve geregi gibi yapiimasini saglamak igin periyodik olarak
ve gerektiginde toplantilar yapmak.

24. Personelin motive olmasini engelleyen kosullarin belirlenmesini ve gerekli énlemlerin
alinarak motivasyon duzeyinin artirilmasini saglamak.

25. Bagh personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalari igin surekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine
olanak tanimak.

26. Birimde ydrutdlen faaliyetlere iliskin kayitlarin tam, dogru ve zamaninda tutmasini, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak

27. Tum personel icin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek

28.Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon, komite vb. calisma
gruplarinda yer almak.

29. Birimde meydana gelebilecek standart disilik olgusunun gideriimesi ve sirekli iyilestirme
amaclyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina katiimak.

30. is saglig! ve glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistig
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

31.Yaptigi iglerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen islerin kalitesini kontrol etmek,

32.Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut ic Kontrol Sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

33. Yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

3. Kendisine bagli personele is verme, yoOnlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. Birimde yurutulen faaliyetler ile ilgili evraklari imzalamak ve/veya paraflamak.

EN YAKIN YONETICIsSi:

o Enstitu Maduru

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Doéner Sermaye Veznedari

Doner Sermaye Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Doner Sermaye Satin Alma Sorumlusu

Doéner Sermaye Satis Yeri Sorumlusu

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

1. Egitim: En az Lise mezunu olmak, tercihen 2 yillik Yiiksekokul veya 4 yillik Universite
(Lisans) mezunu olmak.

Uzmanhk: Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgiye sahip olmak.
Deneyim: Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az 2 yil calismis olmak,

Yabanci Dil: Yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Diger Gereklilikler: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak. Yéneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde sdrdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun c¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
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6.
CALISMA KOSULLARI:
1. Galigma Ortami: Buro ortaminda galismak.
2. CGaligma Saatleri: Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.
3. Mesai: Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gérev yapabilmek.
4. Seyahat Durumu: Toplanti ve egitimlere katiimak, gerektiginde seyahat etmek
5. Risk Durumu: Meslek hastaligi ve uzun sureli ekran radyasyonuna maruz kalmak.
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