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	ISPARTA İL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ TANIMI GEREKLERİ VE BELGESİ


	İŞ ÜNVANI
	TAHAKKUK BİRİM SORUMLUSU VE GÖREVLİSİ

	BÖLÜMÜ
	İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ




İŞİN KISA TANIMI: 
 
İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; personel maaşlarının hazırlanması, harcırahların yapılması ve tahakkuk ettirilmesini sağlamak. 

 GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
1. Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek, (Bkz. Ortak Görevler GTHB.32.İLM.İKS.GT.GT.00/005)
2[image: image1.emf] .Müdürlük personelinin maaş, emeklilik kesenekleri ve SGK prim işlemlerinin 

yapılmasını sağlamak. 
3. Fazla mesai ve harcırahların hazırlanmasını sağlamak. 

4. İcra işlemlerinin takibi ile ilgili işleri gerçekleştirmek ve gerektiğinde bu konularla ilgili kuruluşlarla işbirliği yapılmasını sağlamak.
5. Satın alma akabinde muayene kabul sonrası ödeme işlemlerini yürütmek

6. Elektrik, su, telefon vs giderlere ilişkin ödemleri gerçekleştirmek 

7. Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 

getirmek 

      YETKİLERİ: 

1. Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ek 1.1.4). 

2. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

3. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.  

4. Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler.
 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 
 ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
 BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak. 

 Tercihen Dört yıllık bir yüksek öğrenim kurumunu bitirmiş olmak 

 Konusu ile ilgili en az iki yıl uzman olarak çalışmış olmak. 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 Çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

 Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

 Büro ortamında çalışmak. 

 Görevi gereği seyahat etmek. 
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