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G BOLUMU DONER SERMAYE SAYMANLIGI

DUZCE iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI EVRAK SERVISI

ISIN KISA TANIMI:

Doner Sermaye Saymanligimiza gelen ve giden resmi yazigsma evraklarinin gerekli islemlerini
yaparak arsivleme / dosyalama ¢aligmalarini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Déner Sermaye Isletmemizle ilgili yazismalar1 yaparak evraklarin arsivleme
caligmalarini yiirlitmek.

Dmis Personel ve Harcama modiiliinde bulunan tiim is ve islemleri yaparak
Saymanligimizda gorevli personellerin maas ve yolluk kayitlar1 ile maas bordrolarini
ve yolluk bildirimi evraklarini diizenlemek ve muhasebe birimine ulastirmak,
Saymanligimizda gorevli personellerin emekli keseneklerinin internet {izerinden
hazirlanmasi ve Sosyal Giivenlik Kurumuna gonderilmesi.

Saymanligimizda gorevli personellerin Giinliik, Yillik ve Mazeret izinlerinin takibi,
hazirlanmasi ve arsivleme caligmalarini yiirlitmek.

Saymanligimizda gorevli personellerin gilinlik devam ¢izelgelerinin takibi ve
arsivleme calismasin yiiriitmek.

Doner Sermaye Isletmemiz merkez veznesinin giinliik kasa defteri ve alindi
belgelerinin kontroliinii yapmak ve arsivleme calismalarini yiiriitmek.

[limiz genelinde Mezbaha ve Pargalama tesislerinde gorevlendirilen Resmi ve
Yetkilendirilmis Resmi Veteriner Hekim muayene ve kontrol {icretlerine ait gerekli
evraklarin hazirlanmasi, ilgili Mezbaha ve Pargalama Tesislerine teblig edilmesi
islemlerini yapar ve ayrica bu is ile ilgili yazigmalari yiiriitmek.

Avans almak sureti ile acil ve bekletilemeyen ihtiyaclarin karsilanmasi, 6deme
evraklarin tanzimi ve arsivleme ¢aligmalarini yiirlitmek.

Saymanligimiz Demirbasinda bulunan 5 adet aracin Trafik sigorta poligeleri, fenni ve
egzoz muayene islemleri ile Motorlu tasitlar vergisi islemlerini takip etmek.
Saymanligimiz hizmet aracinin gorev gidis formunun diizenlenmesi, gorev takibi
yapilarak arsivlenmesi ve ara¢ gorev defterinin doldurulmasi.

Saymanligimiz personelinin seyyar gorevlerini takip ve Idari ve Mali Isler Sube
Miidiirliigiine bildirmek.

Uretimi Tesvik Priminin dagitimna iliskin gerekli yazismalar1 yiiriitmek
Saymanligimiz Damga Vergisi Defterinin doldurulmasi ve yilsonunda Noter
tarafindan onaylattirilmasi goérevini ylriitmek.

Doner Sermaye saymanligimizin ihtiyaglar1 dogrultusunda ihtiyag belgesi diizenlemek
ve Satin Alma Birimine ulagtirmak.

Déner Sermaye Isletmemizle ilgili her tiirlii komisyon kararlarini1 hazirlamak ve ilgili
yerlere karari teblig etmek.
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- Yiritilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Baskanliktaki
yontemlere uygun olarak yapmak.

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

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

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde 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 tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

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

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

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

calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1r 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:

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

EN YAKIN YONETICIiSi:
— Doner Sermaye Saymani
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
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BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

— Lise veya Yiiksekokul mezunu olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Calisma Saatleri:
— Normal Calisma saatleri i¢inde goérev yapmak.

— Gerektiginde normal c¢alisma saatlerinin disinda da gorev yapabilmek.

— Biiro ortaminda ¢alismak.
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