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İŞİN KISA TANIMI: 

İl Müdürlüğümüze bağlı Şube Müdürlüklerinin yapmış oldukları döner sermaye işletmesi 
gelirleri arasında bulunan mal ve hizmetlerin bedelleri Bakanlıkça belirlenen fiyatlar 
üzerinden veya Bakanlığımız fiyat listesinde bulunmayan mal ve hizmetlerin bedeli de İl 
Müdürlüğümüz tarafından oluşturulan komisyonca belirlenen fiyat üzerinden alındı belgesi 
karşılığında tahsilâtını yapmak. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

- Tamamlanmış belgeye dayanarak ve usulüne uygun olarak ödeme ve tahsilat yapmak. 
- Tahsil edilen paralarla ödemeleri günü gününe kasa defterine kaydetmek ve bu 

kayıtların belgelere ve muhasebe kayıtlarına uygunluğunu sağlamak. 
- Döner sermayeye ait para ve kıymetli evrakı vezne kasasında saklamak. 
- Tahsilata ve ödemeye ilişkin belgelerin dip koçanları ile kasa defteri ve diğer belgeleri 

saklamak. 
- Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve 

benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri 
sunmak. 

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 
- Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 

arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.  

- Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve Kalite 
Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.  

- Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve 
işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici 
Faaliyet' çalışmalarına katılmak. 

- İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da 
birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı 
ve tavsiyelerde bulunmak. 

- Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

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

 

 



 

DÜZCE İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ 

İŞ UNVANI VEZNE 

BÖLÜMÜ DÖNER SERMAYE  SAYMANLIĞI 

 

Dokuman Kodu: 
GTHB.İKS/FRM.036 

Revizyon Tarihi: Revizyon No: 000 Yürürlük Tarihi:15.02.2018 

Hazırlayan:   Onaylayan:  

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı:  Tarih /İmza 

Not: Gri bölüm iş unvanında görevli personel tarafından imzalanacaktır. 

Sayfa 2 / 3 

YETKİLERİ: 

- Veznedar, vezne mevcudunun defter ve kayıtlara göre noksanlığından, veznedeki 
kıymetlerin ziyan ve eksilmesinden doğrudan sorumludur. 

 
- Vezne işlemleri. 
 
- Kasada yapılacak ödeme miktarı ile ertesi gün yapılacak harcamaları karşılamak 

amacıyla kasada bulundurulacak nakit miktarı için mevcutta farklı bir düzenleme 
yapılmadığı sürece Maliye Bakanlığımca genel bütçeli idarelerin muhasebe 
birimlerinde uygulanmak üzere yayımlanan genel tebliğlerdeki limitler uygulanır.Kasa 
fazlası Kamu Haznedarlığı Genel Tebliğinde belirtilen banka şubelerinde muhasebe 
birimi adına açılacak hesaba yatırılır. 

 
- Kasadan ödenebilecek miktarı aşan ödemeler, muhasebe yetkilisi tarafından imzalanan 

çek veya ödeme emri ile bankalardan yapılır. 
 

- Kasa mevcudunun kasa defterine uygunluğu her gün muhasebe yetkilisi tarafından 
kontrol edilerek günlük hesap ve kasa defteri, veznedar ile muhasebe yetkilisi 
tarafından imzalanmak suretiyle kapatılır. 

 
- Giderlerin ödenmesine ilişkin belgeler. 

 
- Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler. 
 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

– Döner Sermaye Saymanı 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak. 
– Lise veya Yüksekokul mezunu olmak. 

 

 

 



 

DÜZCE İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ 

İŞ UNVANI VEZNE 

BÖLÜMÜ DÖNER SERMAYE  SAYMANLIĞI 

 

Dokuman Kodu: 
GTHB.İKS/FRM.036 

Revizyon Tarihi: Revizyon No: 000 Yürürlük Tarihi:15.02.2018 

Hazırlayan:   Onaylayan:  

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı:  Tarih /İmza 

Not: Gri bölüm iş unvanında görevli personel tarafından imzalanacaktır. 

Sayfa 3 / 3 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

Çalışma Saatleri: 
– Normal Çalışma saatleri içinde görev yapmak. 
– Gerektiğinde normal çalışma saatlerinin dışında da görev yapabilmek. 
– Büro ortamında çalışmak. 

 

 

 


