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

iS UNVANI Atodlye-Makine Birimi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii

iISIN KISA TANIMI:

Batman il Gida, Tarim ve Hayvancilik Mudirligi tst ydnetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; mudurlugin tasit, atolye ve
makinelerinin bakim ,tertip sevk ve idaresini gergeklestiriimesi ve kayitlarinin
tutulmasi  ile ilgili  faaliyetleri ~ yuratmek, hedeflenen  sonuglarin
gergeklestiriimesini saglamak ve yapilan igleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlular igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek
Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Atolyenin tertip ve duzenini saglamak.

Atdlye personeli ile soforlerin mesailerini takip etmek;izinlerini ayarlamak.
Resmi vasitalarin tamir bakim islerini takip etmek,onarim raporlarini
hazirlamak.

Akaryakit ve yag giderlerini takip etmek,seyir defteri ile ara¢ tamir kartlarinin
tanzimini ve kontrolinu yapmak.

Resmi vasitalarin tertipli ve bakimli olarak hizmete hazir tutulmasini saglamak
igin gerekli is programini yapmak.

Zirai aletler ve zirai mucadele alet ve ekipmanlarinin bakim ve onarimini bir
program dahilinde yurtutmek.

Zirai aletlerin kullanimini ve bakimi konusunda gorevli personeli egitmek. bu
aletlerin kullanimi ile ilgili gerektiginde kurs ve seminer tertip edilmesini
saglamak.

Soforlerin ve atdlye personelinin daha verimli galismasinin temini igin yapilan
calismalara nezaret etmek.

Kiralanan araclarin sevk ve idaresini yapmak

Gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temininde ihtiyaclarin tespit edilmesi ve
kayitlarinin tutulmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek.

Kiralama faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak gercgeklestiriimesini saglamak.
Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.
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— Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine
iligkin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gincellestirmek.

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

— Biriminde vyapilan iglerin kurulugsun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.

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

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

— Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digilik
olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet' ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalari yapmak.

— Is saghg ve is guvenligi 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.Gdrev alani ile ilgili olarak
yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

YETKILERI:

— Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
— Sube Muduru
ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:
— Atolye Personeli
— Soforler
BU I$TE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

— En az Lise mezunu olmak.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal galisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

— Buro ortaminda galigmak
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