‘ iS TANIMI GEREKLERI VE BELGESI

iS UNVANI SUBE MUDURU

BOLUMU iDARI VE MALI iISLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudirliigi tst yénetimi tarafindan belirlenen amacg,
ilke ve talimatlara uygun olarak; Mudurluk personel hizmetleri, evrak ve arsiv
hizmetleri, temizlik, aydinlatma, isitma bakim ve onarim hizmetleri, Mudurlige
gerekli arag, gere¢ ve malzeme temini ve demirbaglarin kayit edilmesi ve korunmasi
ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

(Bkz.GTHB.46.ILM.IKS.GT.00/05)

2. 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol KanunuhUkidmleri

cercevesinde kiralama, satin alma ve benzeri isleri yapmak, temizlik, guvenlik,
aydinlatma,Ilsinma, bakim, onarim, tasima ve benzeri hizmetleri
yapmak/yaptirmak,

. Il Mdurlagiine ait mevceut binalarinin bakim, onarimlar. ile ihtiya¢ duyulan binave
arazilerin kiralama, satin alma, kamulastirma gibi islemlerini yurtutmek, 9/11/1983
tarihli ve 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu ve 23/9/1984 tarihli ve 18524 sayili
Resmi Gazetede vyayimlanan Kamu Konutlari Yonetmeligi hukUmleri
cercevesinde tahsis komisyonu olusturmak, puanlama tahsis ve benzeri islemleri
yurutmek,

. I Midurlagiine ait tasinir ve tasinmazlarina iliskin islemleri ilgili mevzuat
cercevesinde yurutmek. Demirbas ve tiketim malzemelerinin devir, teslim ve
benzeri iglemlerini yapmak,

. Il mGdurlaguniin genel evrak ve arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yiriitmek, il
teskilatinin personel web sitesini olusturmak, il teskilatinin goérevleriyle ilgili is ve
islemleri

. Bilgisayar ortaminda yapmak ve guncellemeleri takip etmek, Yonetim Bilgi
Sistemine iliskin hizmet ve ¢alismalar yapmak,

. I mGdurlagu personelinin daha etkin ve verimli hizmet yapabilmesi igin hizmetgi
egitim programlar dizenlemek ve il mudurligune ve Bakanhdimiz kuruluslarina
aday olarak aciktan atamasi. yapilan personelin kuruluslarla koordinasyonu
saglayarak aday memurlarin egitimini yapmak, sonuglarini Personel Genel
Madarlagune bildirmek,

. Il mGdirlGgunin ihtiyag duydugu arag, makine, alet ve benzeri araglar ile bunlarin
yedek pargalarinin alimi, dagitimi, transferini yapmak ve ikmal sistemini
olusturmak, 5/1/1961 tarihli ve 237 sayili Tagit Kanunu ve Tasit Yonetmelidi
cercevesinde tasitlar ile ilgili tUm hizmetleri yarutmek,
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9. il midurliginde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve isletiimesi ile ilgili calismalari
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yapmak ve koordinasyonu saglamak,

Il midirlGgi personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zlik ve mali haklar. ile
ilgili tim is ve iglemleri yapmalk,

[l madarlGga  Bilisim  Teknolojileri  Birimi'ni  kurmak ve Bakanligin bilisim
teknolojileri politikalari, ilke ve hedefleri dogrultusunda bilisim varliklarinin
¢alismasini temin etmek,

ildeki yayin malzemeleri ile ilgili hizmetleri ylriitmek,

Il MGdurliga icin elektronik ortamda yuritilmesine ihtiyag duyulan; her tiirlG
yazilhim ve hizmetin devamlihgini, guvenligini ve kontrolunlu saglamak,

Il MUdirlGginin internet siteleri ve intranet yapilari ile igerik ydnetim sistemlerinin
kullanimina yénelik ¢calismalar yapmak,

il MadarlGgunin bilisim altyapisinin kurulumu, bakimi, onarimi, isletilmesi,

ikmali, gelistiriimesi ve guncellenmesi ile ilgili igleri yrutmek,

ligili kanunlarin belirledigi log kayitlarinin éngérilen siirece kaydedilmesini
saglamak,

Il MGdarliga bunyesinde islenen ve saklanan verilerin gizliligini, bGtinligind ve
erisilebilirligini saglamak,

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve duzenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sistemindeki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini
saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: 000 Revizyon No: 000 Yurdrluk Tarihi:30.04.2018
GTHB_46_iLM_IKS/KYS.FRM.036

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Ka]ite Temsilci
I Madira

Bu Dékimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi Adi Soyadi: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Not: Gri bélim is unvaninda gérevli personel tarafindan imzalanacaktir.

Sayfa 2/4




‘ IS TANIMI GEREKLERI VE BELGESI
/\

iS UNVANI SUBE MUDURU

BOLUMU iDARI VE MALI iISLER SUBE MUDURLUGU

25. Is saghg ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢alistigi kigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

26. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

27. Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:
1. Muddurler icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

2. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

3. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.
4. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
il MUdUr Yardimcisi
ALTINDAKI BAGLI |$ UNVANLARI;

IC KONTROL ve KALITE YONETIM SISTEMi GOREVLILERI
PERSONEL VE IDARI HiZMETLER SORUMLULUGU
EVRAK VE ARSIV SORUMLULUGU

TAHAKKUK SORUMLULUGU GOREVLILERI

SATINALMA SORUMLULUGU

iIL KONSOLIDE VE TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI

MAKINE -IKMAL ve ULASIM SORUMLULUGU

SOSYAL TESISLER SORUMLULUGU

BILISIM TEKNOLOJILERI SORUMLULUGU

SANTRAL GOREVLISI

SEKRETER GOREVLI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
e 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

e Ziraat, veteriner, su Urunleri fakultesi, balik¢ilik teknolojisi mihendisligi, gida
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muhendisligi, Universitelerin siyasal bilgiler, hukuk fakultesi, iktisadi ve idari

bilimler fakultelerinin boélimleri ile bunlara denkligi

bélimlerden mezun olmak,

e llgili mevzuat geregi 10 yillik is deneyimine sahip olmak.

kabul

edilen diger

e Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

¢ Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

e Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.

e Buro ortaminda ¢alismak.

e (Gorevi geregi seyahat etmek.
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