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İŞİN KISA TANIMI:

Döner Sermaye İşletmesinde muhasebe işlemlerini takip etmek uygulamak ve imzaya sunmak.

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

1. Döner Sermaye faaliyetleri ile ilgili muhasebe kayıtlarının zamanında ve eksiksiz tutulması,
2. Döner Sermayeyi ilgilendiren konu ile ilgili , ilgili birimlerle yazışmaları yapmak,
3. Ödenmesi gereken vergilerin zamanında ve eksiksiz kayıtlarının tutulması, ilgili birimlere bilgilerin gönderilmesi,
4. Diğer mevzuat ve il müdürü tarafından verilecek benzeri görevler yapmak.
5. İstatistiksel verileri hazırlamak.
6. İdarece uygun görülen görevler ve yazışmaları yapmak ve takip etmek.
7. İç kontrol ve Kalite Yönetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet standartlarına uyarak süreç hedeflerine ulaşmak. 
8. Yukarıda belirtilen temel faaliyetler çerçevesinde çalışmaların devamlılığını sağlamak, alınan sonuçların gerekli birim ve kurumlara bildirilmesini sağlamak.

YETKİLER

1. Görevlerinin gerektirdiği alet, makine, malzeme, demirbaş, yayın ve kırtasiyeleri birimine verilen araç, gereç ve malzemeleri kullanma ve kullandırtma yetkisi.
2. Birimine gelen evrakı açma ve ilgili yerlere gönderme, sevke tabi evrakın yasal ve idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep etme yetkisi. 
3. Müdürlükçe belirlenen esaslar dahilinde paraf etme ve imza atma yetkisi.
4. Görevlerini yerine getirirken yetkisini aşan konularda Amirine talep ve teklifte bulunma yetkisi.
5. Müdürlük içindeki diğer birimlerle sözlü ve yazılı haberleşme ile bilgi ve belge isteme yetkisi.
6. Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler.

EN YAKIN YÖNETİCİ

İl Müdür Yardımcısı

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI

Memur,işçi



BU İŞTE ARANAN ÖZELLİKLER

· 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak
· Lise, Ticaret Meslek Lisesi, Tercihen İktisat, Maliye, İşletme 

ÇALIŞMA KOŞULLARI

Mesai: Mesai saatleri ve gerektiğinde mesai saatleri dışında da görev yapmak.
Çalışma Ortamı: Büro, arazi ve denetim yerlerinde çalışmak.
Seyahat Durumu: Görevi gereği seyahat edebilmek.
[bookmark: _GoBack]Risk Durumu: Denetim yerlerinde olumsuz durumla karşılaşmak, trafik kazası,      
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