BATMAN iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

— i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI |Muhasebe Birimi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii

iSIN KISA TANIMI:

Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanhgdinca ilgili kanun yonetmelik tebli§g ve
talimatlarla belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; muhasebe is ve iglemlerini
yuritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlular igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Personel maas islemleri strecini yuratmek.
Mal bildirimleri sUrecini yurutmek.
Pazarlik usull ile mal ve hizmet alimi surecini yuritmek.
Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

calisma

iligkin

Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine

Surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.

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

Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.Goérev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin
korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olugturmak ve duzenini saglamak.
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik
olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’ ve
‘Onleyici Faaliyet’ ¢calismalari yapmak.

Is sagligi ve is glivenligi kurallarina uymak, birlikte galistigi 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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YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

olmak.

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

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve mali isler Sube Mudiiri

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.

Dért yillik bir yiiksek égrenim kurumunu (Tercihen iktisat, isletme vb.

bolimlerden mezun olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢aligma saatleri iginde gorev yapmak.
Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Buro ortaminda galismak.
Gorevi geregi seyahat etmek
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