‘ iS TANIMI GEREKLERI VE BELGESI

iS UNVANI SOSYAL TESISLERI BiRiMi SORUMLUSU VE GOREVLISI

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarim ve Hayvancilik MudirlGgia Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; Mudurlige ait Egitim Tesisleri ile ilgili faaliyetleri
yuritmek, hedeflenen sonuglarin gergeklestiriimesini saglamak ve vyapilan isleri
koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklar yerine getirmek,
(Bkz.GTHB.46.ILM.IKS.GT.00/05)

Egitim tesislerinin muhasebe kayitlarinin dizenli olarak tutulmasini saglamak
Yemekhane tabldot listesi hazirlamak

Yemekhane hizmetleri icin alinacak malzemelerin piyasa fiyat arastirmasini
yapmak ve ilgili ihale komisyonlarinda yer almak

Yemekhanede c¢alisan personelin idaresini saglamak, periyodik olarak
portdr muayenelerinin yapilmasini saglayarak saglik kontrolinden gegirmek
Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi takdirde Kurum argivi ayiklama ve imha
komisyonun galismalarina (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelige uygun
olarak, imha edilecek ya da Devlet arsivine gonderilecek malzemeler igin liste
dizenlemek) katiimak.

Birim arsivinde yer alan arsivlik malzemeyi her turli zararli etkiden korumak,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YonetmeliJe uygun olarak tasnif edip
saklamak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dodru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

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

10.Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.
11.Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumiu

olmak, arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

12.Yodneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
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calisma gruplarinda yer almak.

13.Ulke ekonomisini, tarim sektdrini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellegtirmek.

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

15.Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

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

17.Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sistemindeki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuaratalmesini
saglamak.

18.Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak.

19.Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

20.Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

22.Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

23.Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu
olmak, arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

24.Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

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

26.1s sagligi ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.
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27.Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

getirmek.

YETKILERI:

1. Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

2. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip

olmak.

3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

4. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali isler Sube Muduirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

e 657 sayil devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

e Dort yillik bir yiiksek 6grenim kurumunun -tercihen lIktisat, Isletme, Calisma
Ekonomisi, vb. bir b&limunu bitirmis olmak.

e Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuata hakim olmak.

CALISMA KOSULLARI:

e Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

e Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

e Buro ortaminda galismak.
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