(\ IS TANIMI GEREKLERI VE BELGESI

is UNVANI TASINIR KAYIT VE KONTROL HiZMETLERI MEMURU
BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

iSIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarim ve Hayvancilik Midarligi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; Muduarlige ait tasinir demirbas ve tiketim malzemelerini
bulundurmak, saklamak, dagitimini yapmak ve kayit altina almak ile ilgili faaliyetleri
mevzuata uygun olarak yonlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. idarenin Tasinir Kesin Hesap Cetveliile Tasinir Hesabi icmal Cetvelinin, hazirlanmasi
faaliyetlerini yapmak.

2. Hazirlanan Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Taginir Hesabi icmal Cetvelini Maliye
Bakanhgi ve Sayistay’a gdndermek.

3. Mudurlagan tum birimlerine ait demirbas ve tlketim malzemelerini bulundurmak,
sthhi bir Sekilde muhafaza edilmesini saglamak ve kayitlarini tutmak.

4. llgili birimlere gerekli malzemeyi yazili talep karsiligi ziimmetle teslim etmek.

5. Alinan tim malzemelerin kabul islemlerini yapmak ve fatura bilgisini bilgisayara
islemek.

6. Uc ayda bir tiiketim gikis raporu hazirlamak ve Saymanligina yazi ile bildirmek.

7. Y1l sonunda ambara giris ve gikislari denklestirmek icin gerekli islemleri yapmak.

8. Ambar kayitlarinda fazla veya az mal c¢ikmasi durumunda gerekli belgeleri
duzenlemek ve islemleri yapmak.

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

10.Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici
Faaliyet’ galismalarina katiimak.

11.is saghg: ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
cahistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

12.Gédrev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

13.Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
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Bu Dékimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi Adi Soyad: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Not: Gri bélim is unvaninda gérevli personel tarafindan imzalanacaktir.
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gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.
14.Gorev alant ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3.Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
I.M.I. Sube Midiirt

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
[1 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
1 Lise veya yuksekokul mezunu olmak.

[ Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
[1 Calisma saatleri icinde gérev yapmak.
[1 Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
[1 Buro ortaminda galigmak.

[1 Gorevi geredi seyahat etmek.
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