BATMAN iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI| BELGELERI

iS UNVANI | Sube Miidiirii

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii

iSIN KISA TANIMI:

Batman Gida Tarim ve Hayvancilik il Midarliga Gst yénetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Mudurlik personel hizmetleri, muhasebe
hizmetleri,evrak
ve arsiv hizmetleri, temizlik, aydinlatma, i1sitma bakim ve onarim hizmetleri, Kuruma
gerekli arag, gere¢ ve malzeme temini ve demirbaslarin kayit edilmesi ve korunmasi
ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Sorumlular i¢in belirlenmig ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek (Bkz.
Ortak Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler)

— 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu hikimleri

cercevesinde kiralama, satin alma ve benzeri isleri yapmak, temizlik, guvenlik,

aydinlatma,

Isinma, bakim, onarim, tasima ve benzeri hizmetleri yapmak/yaptirmak,

il mGdurligine ait mevcut binalarinin bakim, onarimlari ile ihtiyag duyulan bina ve

arazilerin kiralama, satin alma, kamulastirma gibi islemlerini yuritmek, 9/11/1983

tarihli ve

2946 sayih Kamu Konutlari Kanunu ve 23/9/1984 tarihli ve 18524 sayili Resmi
Gazetede

2947 vyayimlanan Kamu Konutlari Yonetmeligi hikimleri cergevesinde tahsis

komisyonu

olusturmak, puanlama tahsis ve benzeri iglemleri ylritmek,

il mudarlagine ait taginir ve taginmazlarina iliskin islemleri ilgili mevzuat
cergevesinde yuritmek. Demirbas ve tiketim malzemelerinin devir, teslim ve benzeri
islemlerini yapmak,

il midarlaginin genel evrak ve arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek, il
teskilatinin personel web sitesini olusturmak, il teskilatinin gorevleriyle ilgili is ve
islemleri
bilgisayar ortaminda yapmak ve glncellemeleri takip etmek, Yénetim Bilgi Sistemine
iliskin
hizmet ve ¢alismalari yapmak,
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Il mGdurliga personelinin daha etkin ve verimli hizmet yapabilmesi igin hizmetigi
egitim programlari dizenlemek ve il mudurlagune ve Bakanhdimiz kuruluglarina aday
olarak agiktan atamasi yapilan personelin kuruluglarla koordinasyonu saglayarak
aday memurlarin

egitimini yapmak, sonugclarini Personel Genel Mudurligune bildirmek,

Il mudirlagunun ihtiyag duydugu arag, makine, alet ve benzeri araglar ile
bunlarin

yedek parcgalarinin alimi, dagitimi, transferini yapmak ve ikmal sistemini
olusturmak,

5/1/1961 tarihli ve 237 sayili Tasit Kanunu ve Tasit Yonetmeligi ¢cergevesinde
tasitlar ile ilgili tam hizmetleri yarutmek.

I midurliginde i¢ kontrol sisteminin  kurulmasi ve igletiimesi ile ilgili
caligmalari

yapmak ve koordinasyonu saglamak,

Il midirlGgi personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zliik ve mali haklari ile
ilgili tm is ve iglemleri yapmak,

Bilgi islem sisteminin kurulmasi ve saglikli galismasini temin etmek,

ildeki yayin malzemeleri ile ilgili hizmetleri yiiritmek,

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

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

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

Biriminde yapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.Goérev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin
korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olugturmak ve duzenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik
olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet' ve
‘Onleyici Faaliyet’ caligmalari yapmak.
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— is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin séz
konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde

bulunmak.

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.
— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

— Muddrler i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak .
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

— Gida Tarnim ve Hayvancilik il MidurG

— Gida Tarim ve Hayvancilik il Midiir Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

— Memur Personel Ozliik Birimi
— Muhasebe Birimi

— Isci Personel Ozliik Birimi

— Satin Alma Birimi

— i¢ Kontrol Birimi

— Evrak Kayit Birimi

— Bilgi Islem Birimi

— Santral Birimi

— Sosyal Tesisler Birimi

— Sekreterlik

— Atolye Makine Birimi

— is Sagligi is Guvenligi Birimi
— Konsolide Birimi
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BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Dort yillik bir yuksek 6grenim kurumunun Ziraat,Veterinerlik,Su Urunleri,gida
muh,kimya muh,kimyager veya biyoloji bolumunu bitirmis olmak.

idari ve Mali Isler Sube Mudurligiine atanabilmek icin; ziraat, veteriner, su
artnleri  fakultesi, balikgilik teknolojisi muihendisligi, gida muhendisligi,
Universitelerin siyasal bilgiler, hukuk fakultesi, iktisadi ve idari bilimler
faklltelerinin bolumleri ile bunlara denkligi kabul edilen diger boélimlerden
mezun olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢alisma saatleri igcinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Blro ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.
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