SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Idari ve Mali igler Sube Mid(irii

BAKANUG!

BOLUMU il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirltgu

iISIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirligi Gst yénetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; kurumun temizlik, koruma, guvenlik, bakim,
tadilat, malzeme temini gibi idari hizmetler, evrakin birim icinde ve disinda dagitimi,
bilgisayar yazilim ve donanim ihtiyaglari, bakim ve onarimlari, insan giiciinlin sayisi
ve niteliginin belirlenmesi, personel 6zluk islemlerinin gergeklestiriimesi personelin
hizmet ici ve oryantasyon egitim ihtiyacinin karsilanmasi, kurumun talebi ve
intiyaglari dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin gercgeklestiriimesi, kayitlarinin
tutulmasi personelin maas ve diger 6demeleri, Bakanlikga dnceden tespit edilen
performans butcge ilke ve esaslari ¢cergcevesinde il butce teklifinin hazirlanmasi, cari yil
blatgcesini dagitilmasi, gerceklesmesi faaliyetlerini planlamak, denetlemek ve
yuratulmesini saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Sube Muddurleri i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklar yerine getirmek (Bkz.
Ortak Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler)*.

— Bodlimde vyapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde ¢calismalari yurutmek.

— Ihtiyag duyulan insan giiciniin sayisinin ve niteliginin belirlenmesini ve gelecege
yonelik insan gucu planlamasinin yapilmasinin saglamak.

— Personelin motivasyon ve  verimliliginin artirimasi, performansinin
degerlendiriimesi .

— [ MOdarliigl personelinin atama yer degistirme, terfi, 6zIik, ve mali haklari ile ilgili
tum is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

— Personelin Yurtici ve yurtdigi gorevlendirmelerine yonelik gerekli onaylarin
alinmasi, konu ile ilgili tim is ve iglemlerin yapilmasinin saglamak.

— Kuruma ait fiziki yapilarin temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim ve onarim hizmetleri
ile ilgili faaliyetlerin yuruttlmesini saglamak.

— Tespit edilen birim ihtiyacglarinin ve gerekli arag-gere¢ ve malzemenin temin
edilmesini saglamak ve koordine etmek.

— Kurumun yemek, ulasim, glvenlik, vb. idari faaliyetlerinin yUritilmesini saglamak
ve denetlemek.

— Personelin hizmet i¢i ve oryantasyon egitim ihtiyacinin saptanmasina yonelik
yontemlerin arastirilmasini, uygulanacak yontemin belirlenmesini ve periyodik
olarak egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesini saglamak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Idari ve Mali igler Sube Mid(irii

BAKANUG!

BOLUMU il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirltgu

Birimin ve verdigi hizmetlerin tanitimina ve hizmet konusu dahilindeki konulara
yonelik halkla iligkiler faaliyetlerini planlamak ve koordine etmek.

YOnetici asistanlarinin faaliyetlerini iziemek ve degerlendirmek.

Birimin mal ve hizmet alimlar igin mevzuata uygun satin alma yonteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetlerin yurutulmesini saglamak.

Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin
hesaplanmasi ile ilgili islemlerin yuratulmesini saglamak.

ilgili bdlimlerle koordineli olarak teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak.

Satin alma surecindeki ilgili dokimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim
alinan evrakin uygunluk kontrolinin yapilmasi ile ilgili faaliyetlerin yapilmasini
saglamak.

Muayene kabul komisyonunu olusturmak ve gerektigi takdirde komisyonda gorev
almak.

Birimin olasi ihtiyaglarina yonelik uygun kosullari tasiyan tedarik¢i envanterinin
olusturulmasini ve guncel tutulmasini saglamak.

Birime alinan tum arag, gereg¢, demirbas ve malzemeleri kayit altina alinmasini ve
kayitlarin surekli giincellenmesini saglamak.

Depoya giren malzemelerin ve gereglerin usuliine uygun olarak muhafazasini
saglamak, demirbaglarin bakimi ve korunmasi ile ilgili faaliyetlerin izlenmesini ve
kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Gerekli tamirat, tadilat, bakim, onarim hizmetlerinin yapilmasini ya da
yaptiriimasini saglamak.

Kamp ve misafirhane hizmetlerinin aksamadan yurutiimesini saglamak.

il Mudirligine ait bilgisayarlarin ve yazici, fotokopi makinesi, vb. yan driinlerin
kurulum, bakim ve onarim iglerinin yapiimasini saglamak.

il MGdirligiiniin donanim ihtiyacini tespit etmek ve satin alinmasini saglamak.

Bilgisayar sistemlerinin guvenligine yonelik calismalari duzenli olarak takip
edilmesini saglamak.

il MidirlGgu personelinin maas ve doner sermaye, performans, vb. gibi ek ddeme
islemlerinin yapiimasini saglamak.

il Midarltigu personelinin adli, idari veya 6zIik haklarindaki durumlara bagh ortaya
clkan kesinti veya iyilestirmeleri g¢alisanlarin maas ve ek Odemelerine
yansitilmasini saglamak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Idari ve Mali igler Sube Mid(irii

BAKANUG!

BOLUMU il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirltgu

Bakanlikga dnceden tespit edilen performans butge ilke ve esaslari dahilinde butge
tekliflerinin hazirlanmasinin takibini yapmak.

Cari yil butgesinin planlanmasi hazirlanmasi ve dagitiimasi  faaliyetlerini
saglamak.

Gelen ve giden evrak kayit, havale ve dagitim islerinin yuratilmesini saglamak.

Kurum arsivine teslim edilen arsivlik malzemelerin kaydinin tutulmasini ve arsiv
yonetmeligine uygun olarak muhafazasini saglamak.

Arsivin, argiv yonetmeligine uygun olarak yangin, su baskini vb. durumlara karsi
kontrol altinda tutulmasini ve arsivin havalandiriimasinin takibinin ve temizliginin
yapilmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Bilgi islem sisteminin kurulmasini ve saglikh galismasini temin etmek.

Bolumin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet' ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina katiimak.

Is saghgi ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

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

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Sube Muddrleri icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Goarev,
Sorumluluk ve Yetkiler)*.

EN YAKIN YONETICISI:
idari Mali igler,Orgitlenme, Arazi Toplulastirma, Cayir Mera il Miidir Yardimcisi
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Idari ve Mali igler Sube Mid(irii

BAKANUG!

BOLUMU il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirltgu

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:
insan Kaynaklari Gorevlisi

Butce ve Performans Gorevlisi

Maas ve Diger Odemeler Gorevlisi
Idari ve Sosyal isler Gorevlisi

ic Kontrol ve Kalite Yonetimi Gorevlisi
Sosyolog

is Giivenligi Uzmani

Bilgi Islem Gorevlisi

Yonetici Asistani

Satin alma Gorevlisi

Evrak ve Arsiv Gorevlisi

Depo Gorevlisi (TKKY)

Genel Hizmetler Gorevlisi

Guvenlik Gorevlisi

Ulasim Hizmetleri Goérevlisi

Etut ve Teknik isler Gorevlisi

Teknik isler Gorevlisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yuksek 6grenim kurumlarinin en az dort yillik bir bolumunu bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Konusu ile ilgili olarak en az iki yili Bakanlik teskilatinda olmak tzere on yillik

Kamu deneyimine sahip olmak.

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
— Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun

¢6zme niteliklerine sahip olmak.
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SINOP iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI | Idari ve Mali isler Sube Midiirt
““““““““ BOLUMU | Il Gida Tarim ve Hayvancilik Maduarlaga
CALISMA KOSULLARI:

— Bdro ve acik hava ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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SINOP iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI

Maas ve Diger Odemeler Gorevlisi

T —

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK s e -
BAKANLIGI BOLUMU

Idari ve Mali isler Sube Mudirligu

iISIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudarliigi tst yénetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;

personel maaslari, ek ddemeleri, gorev

yolluklari ve kuruma ait tim harcamalarin 6deme iglemleri ile ilgili faaliyetleri
mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
— Il Mudirligi personelinin maas ve déner sermaye, performans, vb. gibi ek ddeme

islemlerini yapmak.
Odemelerin ilgili hesaplara aktariimasi i¢in banka talimati vermek.

Il MGdarlagu personelinin gegici ve strekli (yurtici/yurtdisi) gérev yolluklarinin
odenmesi ile ilgili islemleri gergeklestirmek.

il Midarlagu personelinin adli, idari veya 6zIik haklarindaki durumlara bagh ortaya
cikan kesinti veya iyilestirmeleri ¢alisanlarin maas ve ek 6demelerine yansitmak.

il MGdurlugine ait faturalari kontrol etmek ve 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak.
il Madurlagiine iliskin diger édeme islemlerini yapmak.

Odeme Emri Belgelerini hazirlamak ve Defterdarlik Muhasebe Mudurligiine
gondermek.

Gorev alani ile ilgili yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

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

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolimde ydritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

is saghg! ve is glivenligi kurallarina uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yuritmek..

Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklegtirilen isin kalitesini kontrol etmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Maas ve Diger Odemeler Gorevlisi

T —

st BOLOMU Idari ve Mali isler Sube Mudirligu

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkinse sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiksek 6grenim kurumlarinin iki/dort yillik bir bélimiini — tercihen iktisadi ve idari
Bilimler Fakultelerinin ilgili bOlumunu - bitirmis olmak.

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

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Buro ortaminda ¢aligmak.
— Mesai saatleri icinde gorev yapmak.

— Normal galigma saatleri iginde gorev yapmak.
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s | BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Mudurlagu

SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI idari ve Sosyal isler Gorevlisi

iISIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudurliigi tst yénetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin guvenlik, ulagsim, yemek ve benzeri
idari faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

il MuadarlGgune ait fiziki yapilarin temizlik, aydinlatma, i1sitma, bakim ve onarim
hizmetleri ile ilgili faaliyetleri ylritmek.

Il MGdirlGganin intiyaglarini tespit etmek ve gerekli arag-gereg ve malzemenin
temin edilmesini saglamak

Hizmet araglarinin gunluk gorevlendiriimesini yapmak.
Birimin yemek, ulasim, gtivenlik, vb. idari faaliyetlerini yurttmek.

Kamp ve misafirhane gelen giden kayitlarini guncel tutmak, bos veya doluluk
durumunu takip etmek, alinan tcret ve muhasebe kayitlarini tutmak.

Kamp ve misafirhane gibi sosyal tesislerin temizlik ve diger hizmetlerin
yapilmasini saglamak.

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

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigl bolumde yurutulen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

Is saghg! ve is glvenligi kurallarina uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek..

Yaptigi igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklegtirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoOneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI idari ve Sosyal isler Gorevlisi

T —

et BOLUMU Idari ve Mali isler Sube MidUrlGg

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi gerekli arag ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali Igler Sube Muduiri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— En az ortadgretim mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Buro ortaminda ¢aligmak.

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak
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soamumveiavancue | BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Mudurlaga

SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | ic Kontrol Sistemi ve Kalite Yénetimi Gorevlisi

BAKANLIGH

iSIN KISA TANIMI:

II Gida Tarim ve Hayvancilik Madurliiga Gst yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; i¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin
uygulanmasi, gelistiriimesi ve kurumsal kalite yonetimi konularinda ¢alismalar
yapilmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve ylratmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Bolumde vyapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde ¢calismalari yurutmek.

Kurumda yurutulecek kalite iyilestirme ¢alismalarinin koordinasyonunu saglamak.

ic Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin gelistiriimesi ve uygulanmasi
konularinda ¢alismalar yapmak.

ic kontrole iligkin egitim programlari hazirlanmasini koordine etmek.

idarenin gérev alanina iliskin konularda gerektiginde yeni i¢ kontrol standartlari
hazirlanmasini saglamak.

Amaclar ve sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkinligi artirici tedbirlerin
tespit edilmesini ve Ust yonetime onerilmesini saglamak.

ic ve dis denetim raporlarini izlemek ve gerekli iyilestirmelerin yapilmasini
saglamak.

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

ic kontrol faaliyetlerini birimin yénetim sorumlulugu cergevesinde yuritmek.

ic kontrol ile ilgili olarak birimde ve tim personelde farkindalik saglamak ve
bilgilendirme yapmak.

Birimin faaliyet ve dizenlemelerinde oncelikle riskli alanlarini dikkate alarak
gerekli dizenlemelerin yapilmasi igin bolumlerle isbirligi yapmak ve destek
vermek.

Mali ve mali olmayan tum islemlerde i¢ kontrol sistemini uygulanmasi igin
duzenlemeler yapmak.

ic kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmek ve alinmasi gereken
onlemleri belirlemek.
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soamumversvancuc | BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Mudurlaga

SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | ic Kontrol Sistemi ve Kalite Yénetimi Gorevlisi

ic kontrol sistemi kapsaminda hazirlanan eylem planlarinin gerceklesmelerini
izlemek, degerlendirmek ve raporlamak.

ic Kontrol Sisteminin isleyisinin izlenmesi ve degerlendiriimesi konularinda
calismalar yapmak.

Ust yonetimin izleme ve degerlendirme iglevinin etkinligini artirmak igin gerekli
hazirlik caligmalarinda gorev almak.

ic ve Dis Denetim Raporlarina istinaden ic Kontrol Sisteminin isleyisini
degerlendirmek ve denetim raporlarini I¢ Kontrol Sistemiyle uyumlastirmak.
Kurumun gérev alanina giren konularda, i¢ Kontrol Sistemini etkileyebilecek i¢ ve
dis faktorlerin analizini yapmak.

ic Kontrol Sistemini ilgilendiren goriis, ©neri, talep ve sikayetlerin
degerlendiriimesini saglamak.

ic Kontrol Sisteminin izlenmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili egitim ve ¢alismalara
katilmak.

Yillik risk dederlendirme faaliyetlerini ve bu faaliyetlere yonelik anket ¢alismalarini
yurutmek.

Ic Kontrol Sisteminin izlenmesi ve degerlendirilmesi igin kontrol noktalari belirleme
calismalarinda gorev almak.

izleme ve degerlendirmeye yénelik performans gostergeleri olusturulmasini
saglamak.

ic Kontrol Sisteminin izlenmesi ve degerlendirmesine dair tim faaliyet ve
calismalarin yazisma ve iletigim iglemlerini yurutmek.

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

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢alistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutilmesini saglamak.

Yaptigi igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklegtirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | ic Kontrol Sistemi ve Kalite Yénetimi Gorevlisi

soamumveiavancue | BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Mudurlaga

BAKANLIGH

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

— Sube Mduaddurleri i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Gorev,
Sorumluluk ve Yetkiler).

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Midiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yuksek ogrenim kurumlarinin  dort yillik bir bolimuni-tercinen EndUstri
Muhendisligi bolimUnu veya lktisadi ve Idari Bilimler Fakultelerinin ilgili bolimlerini
bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik dUsunme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— BUro ortaminda galismak.
— Calisma saatleri icinde goérev yapmak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI | Is Glvenligi Uzmani

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK BOLUMU Idari ve Mali I§Ier Sube MUdUF'UgU

BAKAMLIG

iSIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarim ve Hayvancilik MudirlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag,
ilke ve talimatlara uygun olarak; is yerlerinde is giivenligi ve saghg: yéninden ilgili
tum konularda riskleri tespit edip ortadan kaldirmaya yonelik gerekli ¢caligmalari
yapmak planlamak, kontrol etmek uygulanmasini saglamak, isveren, is giivenligi
uzmani, igyeri hekimi ve galisanlarla ile birlikte koordineli ¢alismalar yapmak
gereken bilgileri paylasmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— s yerinde yapilan galismalar ile yapilacak olan degisikliklerle ilgili olarak Tasarim
Makine ve Techizatin durumu Sec¢imi ve kullanilan maddeler dahil olmak Utzere
Organizasyonu , uygulanmasi, Kisisel koruyucu donanimlarin Seg¢imi kullanimi
Bakimi , Muhafazasi, test ediimesi Konularinin Genel is Saghgi ve giivenligi
mevzuatina ve kurallarina uygun olmasini saglamak.

— Is Saghg: ve Giivenligi ile ilgili ahnmasi gereken tedbirleri yazili olarak bildirmek.

— Is yerinde meydana gelen is kazasi ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin
arastirilmasi ve tekrarlanmamasi igin alinacak onlemler konusunda c¢aligmalar
yaparak oOnerilerde bulunmak

— Is yerinde Calisana Ekipmana veya isverene zarar verme, hayati tehlike
olusturan bir husus tespit edildiginde isverene bildirmek, tedbirler alinmadigi
takdirde  durumu bakanhga rapor etmek, olaylarin nedenlerini arastirarak
calismalar yapmak tedbir ve onerilerde bulunmak.

— s vyerinde belirledigi yakin veya hayati tehlike olusturan bir hususun acil
mudahalesi gerektirmesi halinde isveren veya igveren vekilinin onayini almak
kaydiyla gecici olarak isi durdurmak.

— Calisma ortaminin gézetiminin yapilmasi is saghgi ve guvenligi mevzuati geregi
yapillmasi gereken arastirmalari yapmak bilgi ve belgelere ulagmak , calisanlarla
gorismeler yapmak, periyodik bakim, kontrol ve Olgumleri planlamak ve
uygulamalarini kontrol etmek.

— Gorevin gerektirdigi  konularda isverenin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve
kuruluglarla iletisime gegmek ve igyerinin i¢c duzenlemelerine uygun olarak isbirligi
yapmak.

— Is yerinde kaza yangin veya patlamalarin énlenmesi icin calismalar yapmak
Onerilerde bulunmak , uygulamalari takip etmek ; dogal afet kaza yangin veya
patlama gibi durumlar icin acil durum planlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI | Is Glvenligi Uzmani

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK BOLUMU Idari ve Mali I§Ier Sube MUdUF'UgU

BAKAMLIG

katilmak ve bu konuda egitim ve tatbikatlarin yapilmasini ve acil durum plani
dogrultusunda hareket edilmesinin izlemek ve kontrollerini yapmak.

— Is saghg ve guvenligi yoninden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili
calismalara ve uygulanmasina katilmak , risk degerlendirme sonucunda
alinmasi gereken saglik ve guvenlik onlemleri konugunda calisma yapmak ve
Onerilerde bulunmak.

— s saghgi ve giivenligi egitimlerini mevzuata mevzuata uygun olarak planlamak
calismalar yapmak ve igverenin onayina sunmak , kontrol etmek, Gerekli yerlerde
kullanmak amaciyla is yerinde is guvenligi talimatlar ile c¢alisma izin ve
prosedlrlerini hazirlamak, uygulanmasini kontrol etmek, Ayrica Is yerinde
bulunan is yeri hekimi ile calismalar yapmak kaza ve meslek hastaliklariyla ilgili
koordineli calismak olaylari degerlendirmek ve ileriye donuk tedbirler almak.

— Isyerinde yapilan ¢alismalara iligkin tespit ve tavsiyeleri onayli deftere yazmak ve
isyeri hekimi ile beraber suretlerinin saklamak zorundadir. igyerinde yapilan
denetimlerde bu zorunlulugu yerine getirmediginin tespiti halinde is guvenligi
uzmani bakanlikga yazil olarak uyarilir. Uyari gerektiren durum tekrari halinde is
guvenligi uzmani belgesinin gegerliligi bir yil streyle askiya alinir tekrar gorev
almasi bakanlik onayi gerektirir. Onayli defter is giivenligi uzmani, isveren veya
vekili gerektiginde isyeri hekimi ile es zamanl imzalaniris giivenligi uzmani
gOrevini mumkun oldugunca isi aksatmadan yapmak, verimli galisma ortaminin
saglanmasina katkida bulunmak, meslek sirlar ticari ve ekonomik bilgileri gizli
tutmak

— Gergeklestirmek Uzere kendisine tanimlanan islerle ilgili konularda arastirma
yapmak, gelisme ve degisimleri kendisini uzmanlga tasiyacak bigimde iglerinde
kullanmak.

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

— 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 yuratalmesini saglamak.

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

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

— Gorev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 Sayih Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

— Muhendislik Fakulteleri, Mimar Teknik Ogretmen Fen-Edebiyat Fakdltelerinden
yada Meslek Yuksek Okullarinin Is Saghgdi ve Guvenligi bolumlerinden mezun
olmak .

— Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
Buro ortaminda ve buro diginda galismalar yapmak

Normal ¢alisma saatleri igcinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Gorevi geregi seyahat edebilmek.
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IS UNVANI | Evrak ve Arsiv Gorevlisi

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK BOLUMU Idari ve Mali I§Ier $ube MUde'UgU

BAKAMLIG

iSIN KISA TANIMI:

II Gida Tarim ve Hayvancilik Midarligi Gst yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen ve giden evrakin kayda alinmasi, ilgili
yerlere gonderilmesi ve arsivlenmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Il Mudirligine gelen evraki taramak ve Evrak Kayit Sistemi’ne kayit etmek.
Kaydi yapilan evraki EKS Uzerinden havale edilmesi icin Sorumlusuna iletmek.
Havalesi yapilan evrakin elden ilgili bolume iletiimesini saglamak.

Kurumdan giden evraki Evrak Kayit Sistemi'ne kayit etmek, evrak tari ve
gonderildigi yer géz 6nlune alinarak gidecek evrak ile ilgili islemleri (zimmet fisi
dizenlemek, zimmet defterine kaydetmek, vb.) yapmak.

Birimi ilgilendirmedidi gerekgesi ile iade edilen evrakin ilgilisine gonderilmesi
islemlerini yapmak.

Arsiv ile ilgili, zimmet defterlerini ve figlerini dosyalamak ve saklamak

Birim arsivine teslim edilmek Uzere gelen malzemelerin yonetmelige uygun olup
olmadigini kontrol etmek, uygun olanlari tutanak tutarak teslim almak.

Teslim alinan malzemelerin kaydini tutmak, arsiv yonetmeligine uygun olarak
muhafazasini saglamak.

Arsivienmesi yonetmelige uygun olmayan dosyalari yonetmelige uygun hale
getirilmesi igin ilgili bolime iade etmek.
Birim argivinde beg yilini dolduran malzemeleri kurum arsgivine devretmek.

Talep edilmesi halinde, arsivlik malzemeyi imza karsiligi vermek, iadesini takip
etmek.

Arsivi, argiv yonetmeligine uygun olarak yangin, su baskini vb. durumlara kargi
kontrol altinda tutmak ve arsivin havalandiriimasinin takibini ve temizligini yapmak.

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

Faaliyetleri ile ilgili igslem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.
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IS UNVANI | Evrak ve Arsiv Gorevlisi

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK BOLUMU Idari ve Mali I§Ier $ube MUde'UgU

BAKAMLIG

— Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

— Gerektiginde calistigi boélumde yuratilen diger faaliyet ve islemlere yoOneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

— Is saghg! ve is gtivenligi kurallarina uymak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek..

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

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

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

— Faaliyetlerin gerceklesmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Sube Miidiirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az ortaégretim mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Buro ve depo ortaminda galismak.
Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 00 Yiiriirlik Tarihi:01.03.2018
GTHB.57.1LM.IKS/KYS.FRM.036
Hazirlayan: Onaylayan:
Kalite Yonetim Ekibi
Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum. Goérevimi Ad1 Soyadi: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Evrak ve Arsiv Gorevlisi

GIDA TARIM YE HAY VANCILIK BOLUMU Idari ve Mali I§Ier $ube MUdelUgU

BAKAMLIG

— Normal galisma saatleri icinde gorev yapmak.
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IS UNVANI | Etiit ve Teknik isler Gérevlisi

BAKANLIG

iSIN KISA TANIMI:

Il Gida, Tarim ve Hayvancilik MGdirligu Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag

ve ilkelere uygun olarak; bunyesinde bulunan bina, bahge ve araglarin tamir bakim,
onarim islerini aksatmadan yurutmek, diger birimlerden gelen proje etidu ve hak
edisleri hazirlamak, sorumluluk alani ile ilgili koordinasyonu saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

il ve llge Mudurliklerinde ya da bagh kuruluslarda meydana gelen teknik
aksakliklarin (elektrik, telefon, su tesisati, marangoz, vb.) tamir, bakim ve onarim
islerini yapmak.

insaat ve Marangozluk talepleri ile malzeme ihtiyacini belirlemek gerekli bakim
onarim islemlerini yapmak.

Su tesisatlarini onarmak ve yenilemek, kirik olan lavabo, musluk vb. malzemeleri
yenisi ile degistirmek.

intiyac malzemelerini belirlemek ve temin edilmesi icin gerekli yerlere bildirmek.

Elektrik tesisatlarinin bakim ve onarimlarini yapmak gerekli hallerde tesisat
cekmek.

Kullandigi makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usuliine uygun olarak kullanmak
ve sorumlulugu altinda bulunan makine/ekipman ve g¢evresinin temizligini yapmak.

Bahge planlamasina goére sokum, dikim, budama, bigcme, belleme, ¢im, fide
yetistirme, tohum toplama, tertip ve bakim iglerini yapmak.

Telefon hatlari ile ilgili arizalar gidermek, bakim ve onarimlarini yapmak.
Kurum araglarinin periyodik bakimlarini yapmak ve olugsan arizalari gidermek.

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

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi boliumde yuritllen diger faaliyet ve iglemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

is saghg! ve is guvenligi kurallarina uymak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Etiit ve Teknik isler Gérevlisi

soammmverarvancu | BOLUMU Idari ve Mali I§Ier $ube MUde'UgU

BAKANLIG

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek..

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.

Tasra ya da yuklenici firmalarin islerinin denetlenmesini saglamak.

Il MudirlGgindeki taginmazlarin  kontrol etmek ve bakimlarinin yapiimasini
saglamak.

llce Mudiirliikleri ya da bagh kuruluslarin telefon, elektrik, marangozluk islerinin
tamir bakim ve onarim islerini yapmak.

Kooperatifler ve kirsal kalkinma projelerinde yapilan binalarin kontrollerini yapmak
hak ediglerin 6denmesi igin destekleme subesine gondermek.

Milli Emlak Mdaduarligu’nden gelen talepleri degerlendirmek kabul yazisini
Bakanliga ret yazisini ilgili kuruma gondermek.

Talep dogrultusunda Il MidirlGga ve ilge midurliiklerinde kesif dzeti ¢ikarmak.
Teknik olarak biten iglerin maliyetinin 6denmesi i¢in evrak hazirlamak.
Kamp ve sosyal tesislerin bakimi dizenlenmesi ve isletiimesini saglamak.

il Madurligi ve ilce mudirliklerinin ihtiyaci olmasi halinde bina kiralama isi,
gerekli yazisma ve bakanlik olurlarini alarak gergeklestirmek.

Kilik kiyafetinin dizenli ve temiz olmasina dikkat etmek.

Meslegine iliskin yayinlari surekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini
guncellemek.

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

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

Bolumun ilgi alanina giren konularda meydana gelecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
calismalari yapmak.

Dokuman Kodu:
GTHB.57.ILM.IKS/KYS.FRM.036

Revizyon Tarihi:

Revizyon No: 00

Yiirirlik Tarihi:01.03.2018

Hazirlayan: Onaylayan:
Kalite Yonetim Ekibi
Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum. Goérevimi Ad1 Soyadi: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Etiit ve Teknik isler Gérevlisi

soammmverarvancu | BOLUMU Idari ve Mali I§Ier $ube MUde'UgU

BAKANLIG

— Is sagligi ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin séz konusu
kurallara uymasini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut Kalite Yonetim sistemi tanim
ve gereklerine uygun olarak yurutulmesini saglamak.

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumlulugu alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yonetici tarafindan verilen diger goérevieri yerine
getirmek.

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
— Idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az Meslek Lisesi ilgili b6luminden mezun olmak.

— lsiileilgili en az 2 yil deneyim sahibi olmak.

— Faaliyetlerin gerektirdigi analitik disunme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Bahge atdlye, bina ingaati buroda ¢alisma saatleri icinde gbrev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gérev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
i$ TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Ulasim Hizmetleri Gorevlisi

SUET | BOLOMU | idari ve Mali isler Sube Midirg

iSIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidirliga st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak kurum araclarini gvenli bir sekilde kullanarak, soforlik hizmetini
aksatmadan yuratmek, resmi araglar ile ilgili koordinasyonu saglamak her turlt ulasim
hizmetlerini yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ulasim hizmetlerini talimatlarda belirtilen sekilde yerine getirmek.

il ici ve il disi géreve gidecek personel icin resmi araglarin koordinasyonunu
saglamak.

Kuruma ait arag/araclarin temizlik ve bakimlarini yapmak/yaptirmak.

Araclara ait esya ve malzemelerin guvenligini saglayarak muhafaza etmek.
Soférliuk hizmetini glivenli ve aksamadan yuriatmek igin her tirlG dnlemi almak.
Kilk kiyafetinin dizenli ve temiz olmasina dikkat etmek.

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

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi boélumde yarutilen diger faaliyet ve islemlere yodneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek..

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklegtirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoéneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
i$ TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Ulasim Hizmetleri Gorevlisi

SUET | BOLOMU | idari ve Mali isler Sube Midirg

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az Ortadgretim mezunu olmak.

— Konusunda en az 2 yillik is deneyimine sahip olmak.

— En az B sinifi strlcu belgesine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Genellikle arag icinde galismak.

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
— Gorevi geregi seyahat etmek.

— Trafik kazasi risk kogullari altinda ¢alismak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Yonetici Asistani

BOLUMU Idari ve Mali isler Sube MidUrlGg

iSIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarim ve Hayvancilik MidarlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag,

ilke ve talimatlara uygun olarak; protokol kurallari gergevesinde asistanhdini yaptigi
yoneticisinin iletisiminin saglanmasi, randevu ve gorusmelerinin duzenlenmesi,
yazilarinin yazilmasi ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Asistanligini yaptigi yoneticisinin randevularini dizenlemek, gunlik ziyaretgi
trafigini yonlendirmek, yénetmek ve ziyaretgilerin agirlanmasindan sorumlu olmak.

Asistanhigini  yaptigi yoneticisinin talimatina goére dahili ve harici telefon
baglantilarini yapmak, faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini ylritmek,
gunluk yapilan telefon gérismelerini kaydetmek.

Asistanligini yaptigi yoneticisinin yazilarini yazmak, imzaya gelen evrakin
imzalanmasini ve ait oldugu yere gonderilmesini saglamak.

Asistanligini yaptig1 yoneticisinin dokimantasyon ve dosyalama islemlerini takip
etmek.

Asistanligini yapti§i yoneticisine bagli personelin izin, gbrev, seyahat ve benzeri
formlarini, dilekgelerini almak ve yoneticisine onaylatmak.

Asistanligini  yaptigi yoOneticisinin toplanti, seyahat ve diger programlarinin
organizasyonunu yapmak.

Calisma vyerindeki arag-gere¢, dokiman ve mefrusatin dogru bir sekilde
kullanmasini ve gereken bakim ve onarimlarinin dizenli olarak yapilmasini
saglamak.

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

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolimde ydarutilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢cercevesinde yardimci olmak.

Is saghg! ve is glivenligi kurallarina uymak.

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurtutmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Yonetici Asistani

BOLUMU Idari ve Mali isler Sube MidUrlGg

— Yaptig! 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:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve mali isler Sube Miidiirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yuksek 6grenim kurumlarinin en az iki yilhk ilgili bir bolumuni - tercihen Biro
Yonetimi ve Sekreterlik bolimuana - bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
— Ofis programlarini ¢ok iyi duzeyde bilmek.

— Turkge gramer, yazma ve konugma kurallarini iyi uygulamak.

— Protokol kurallarini bilmek.

CALISMA KOSULLARI:

— BuUro ortaminda galigmak.

— Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI

YoOnetici Asistani

BOLUMU

Idari ve Mali isler Sube MidUrlGg

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Guvenlik Gorevlisi

A e—— | BOLUMU idari ve Mali igler Sube Mudurliigui

GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKAMLIGI

iISIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudirliigi st yénetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; bunyesinde bulunan bina gevresi bahge ve calisanlarin
guvenligi konularindan sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Bina giris ve c¢ikisinda firma temsilcilerine ve vatandaslara danigsma hizmeti
vermek.

— Binaya girip ¢ikan resmi araglari arag kayit defterine islemek ve takip etmek.
— Kampus cgevresi, bahge, bina ve lojmanlarin 24 saat guvenligini saglamak.

— Bina iclerinde mesai saatleri disinda kontroller yapmak Guvenlikle ilgili gerekli
tedbirleri almak

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

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

— Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

— Gerektiginde calistigi bolumde yuratilen diger faaliyet ve islemlere yoOneticisi
tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

— Is saghg! ve is glvenligi kurallarina uymak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek..

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklegtirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:
— Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI

Guvenlik Gorevlisi

GIDA TARIM VE H#)‘UANCI.IK
BAKAMLIGI

T e=——— | BOLUMU

idari ve Mali igler Sube Mudurliigui

— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve geregleri Techizati kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Miidiirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az Ortadégretim mezunu olmak.
— Guvenlik Hizmetlerini yartitmeye yonelik saglik sorunu bulunmamak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— BdUro ve agik hava ortaminda galismak.

— Normal ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

iS UNVANI | Insan Kaynaklari Gorevlisi

BOLUMU Idari ve Mali isler Sube MidUrlGg

iSIN KISA TANIMI:

II Gida Tarim ve Hayvancilik MudirlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; insan gucu planlamasi, ise alimlari, birimde
calisan personelin izin, baslama/ayrilma, atanma, sicil vb. 6zluk iglemleri, ile
personelin  hizmet i¢i egitim ihtiyacinin saptanmasina yonelik ydntemlerin
arastirilmasi, uygulanacak yontemin belirlenmesi, periyodik olarak egitim
intiyaglarinin tespit edilmesi, egitimlere katilacak personelin tespiti, egitimlerin
organizasyonu ve birime yeni atanan personele verilecek oryantasyon programlari ile
ilgili faaliyetleri yarttmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Ihtiyag duyulan insan gliciiniin sayisini ve niteligini belirlemek, gelecege yonelik
insan gucu planlamasi yapmak.

— Kurumda goérev yapmak Uzere atanan personelin niteliklerini degerlendirmek ve
uygun gorulen birimde ige baslamasini saglamak.

— Hizmet kalitesini yukseltmek, personelin motivasyonunu artirmak amaciyla anket
calismalari yapmak ve mevcut durumu analiz etmek.

— Personelin basarisini, uyum duzeyini, motivasyonunu ve verimliligini artirici
duzenlemeleri gerceklestirmek.

— Personelin hizmetigi egitim ihtiyacinin saptanmasina yonelik ydntemlerin
arastirlmasi, uygulanacak yontemin belirlenmesi ve periyodik olarak egitim
ihtiyaclarinin tespit edilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

— Toplantilara ve egitimlere katilacak personeli tespit etmek, planlamak ve teblig
etmek.

— Gerekli goérulmesi durumunda egitim hizmeti alimlari i¢in ihtiyaca uygun yurt ici ve
yurt disi egitimci kuruluslari, belirlenen kuruluglarin gegmis egitim faaliyetlerini ve
referanslarini arastirmak, egitim alinacak kurulusu ve egitim materyallerini
belirlemek.

— Il Mudurligine ve Bakanlik kuruluslarina aday olarak agiktan atamasi yapilan
personelin bagh birimlerle koordinasyon saglayarak aday memurlarin egitimini
yapmak, sonuglarini Personel Genel Mudurligu’ne bildirmek.

— Uygulanan egitim faaliyetlerinin sonuclarini izlemek, degerlendirmek ve surekli
iyilestirme galismalarini ylrutmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI
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BOLUMU Idari ve Mali isler Sube MidUrlGg

Bakanlhgin yillik hizmet igi egitim programini zamaninda personele duyurmak ve
basvurulari degerlendirip Bakanligin ilgili birimine bildirmek.

Egitime katilacak personelinin egitim belgelerini hazirlamak.
Egitime katilan personele iligkin kayitlari ilgili dosyalarda muhafaza etmek.

Egitime katilan personelin egitim konusuna iliskin bilgi ve dokimanlari diger
personel ile paylasmasini saglayacak toplantilar dizenlemek.

ise yeni baslayan veya isi degisen personelin aday memurluk, oryantasyon ve
isbasi egitimlerini organize etmek.

Meslegine iligkin yayinlari surekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini
guncellemek.

Personel performansinin degerlendiriimesi igin basari olgeklerini gelistirmek.

Il Mudirlagi personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zlik ve mali haklari ile
ilgili tm is ve iglemleri yapmalk,

Personelin saatlik, yillik, hastalik, mazeret ve Ucretsiz izin iglemlerini mevzuatin
6ngordugu tarz ve slrelerde kullanilmasini saglayacak sekilde yuritmek, takibini
yapmak ve Maas ve Diger Odemeler Memuruna bildirmek.

Personelin mal bildirimine iligkin islemleri ylrGtmek.

Personel kayitlarini surekli guncelleyerek ilgili birimler ve Bakanliga bildirimini
yapmak.

Personel bilgileri ile ilgili veri tabani olusturmak ve guncelligini takip etmek.
Personelin yurtici ve yurtdigi gorevlendirmelerine yonelik gerekli onaylari almak,
konu ile ilgili diger is ve islemleri yurutmek.

Meslegine iligkin yayinlari surekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini
guncellemek.

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

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

Boluman ilgi alanina giren konularda meydana gelecek standart digilik olgusunun
giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici
Faaliyet’ caligmalari yapmak.
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SINOP iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI

insan Kaynaklari Goérevlisi

BOLUMU

Idari ve Mali isler Sube MidUrlGg

— s saghgi ve is guvenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu
kurallara uymasini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ic Kontrol Sisteminin tanim
ve gereklerine uygun olarak yuruttilmesini saglamak.

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumlulugu alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yodnetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli arag ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICi:

— idari ve Mali isler Sube Muduirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yuksek ogrenim kurumlarinin en az dort yillik bir bolumunu - tercihen Iktisadi ve
Idari Bilimler Fakultesinin ilgili bir bolumunu veya Endustri MUhendisligi, Psikoloji,
Sosyoloji bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Konusuyla ilgili olarak en az Ug¢ yillik kanitlanmig is deneyimine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik distinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— BuUro ortaminda galigmak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

iS UNVANI | Insan Kaynaklari Gorevlisi

BOLUMU Idari ve Mali isler Sube MidUrlGg

— Normal galisma saatleri icinde gorev yapmak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Bltce ve Performans Gérevlisi

GlDAleMJECHA:NANQ.lK BOLUMU idari ve Mali i§ler $ube MUde'UgU

BAKAMLIGI

iISIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirligu Gst ydnetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Bakanlikga dnceden tespit edilen performans
bltce ilke ve esaslari ¢ergevesinde il butge teklifinin hazirlanmasi, cari yil bltgesini
dagitiimasi, gergeklesmesinin raporlanmasi ile ilgili faaliyetleri yaratmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Boélumlerden gelen bltge tekliflerini kontrol ve konsolide ederek birim butce teklifini
hazirlamak ve Strateji Gelistirme Baskanligina gondermek.

Bolumlerle koordineli bir sekilde performans programi ve performans esasli
batcenin hazirlanmasi ile ilgili isleri yapmak.

Performans Programi Hazirlama Rehberinde istenilen tablolari hazirlamak ve e-
bltce sistemine girisini yapmak.

Ayrintih harcama programi hazirlamak, e-butge sistemine kaydetmek ve butge
uygulamasi ile ilgili onaylari almak.

Butgce kayitlarini  tutmak, uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek, butce sapmalarini analiz etmek, raporlamak ve butge kesin
hesabi ile mali tablolari ve istatistikleri hazirlamak.

Nakit ve ddenek taleplerini zamaninda hazirlayarak ilgili birimlere (SGB, Merkez
Saymanlik, vb.) gdndermek.

Odenek talebi, aktarimi, revizesi, tenkisi, vb. cari nitelikli bitce islemleri ile ilgili
faaliyetleri yartitmek.

lice Mudurliklerinden cari yil bltcesine iliskin t¢ aylik harcama ddénem raporlarini
almak.

Cari yil bultgesinin gerceklesmesini izlemek, U¢ aylik ddnem raporlarini
hazirlayarak Bakanligin ilgili birimine gondermek.

Bakanlikgca tespit edilen performans butce ilke ve esaslari ¢gergevesinde il G¢ yillik
yatinnm batge tekliflerini planlamak ve hazirlamak.

Bakanliktan génderilen cari yila ait yatirim bitgesinin ilgeler ve I Mudarliga
bazinda dagitimini yaparak SGB-net’e veri girislerini yapmak ve yatirrm butgesi
dagitim cetvellerini Bakanhda gondermek.

Satin alma islemlerinin yatinnm bitgesine uygunlugunun kontrol edilmesi iglemlerini
yapmak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Bltce ve Performans Gérevlisi

;"-—?l-__.- ve . . . . L e g e par o e
GIDA TARIMVE HAYVANCILIK BOLUMU Idari ve Mali I§Ier $ube MUde'UgU

BAKAMLIGI

Meslegine iliskin yayinlari sirekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini
guncellemek.

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

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumiu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Bolumun ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digilik
olgusunun gideriimesi ve surekli iyilestrme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet' ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalari yapmak.

Is sagligi ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte galistigi kigilerin s6z konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutulmesini saglamak.

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:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Mudirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI

Butce ve Performans Gorevlisi

/’-_“‘-—_---

BAKAMLIGI

GIDA TARIM JECHA)‘VANCI.IK BOLUMU

Idari ve Mali isler Sube MidirlGg

— Yuksek ogrenim kurumlarinin dort yillik bir bolumdna - tercihen iktisadi ve idari
Bilimler Fakultesinin Igletme veya ilgili bir bolumunu- bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Konusunda en az g yillik is deneyimine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Buro ortaminda caligmak.

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
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GIDA TARIM VE HAYVANCILK BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube MuduarlGgu

SINOP iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI Bilgi islem Gérevlisi

BAKAMLIG

iSIN KISA TANIMI:

II Gida Tarim ve Hayvancilik Mdurliiga Gst yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; mevcut bilgisayar sistemlerinin etken
kullaniimasi, kayit sistemlerin koordinasyon ve kontrolu ile ¢ikan sorunlarin giderilmesi
ile ilgili faaliyetleri ylritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Il Madurlagune ait bilgisayarlarin ve yazici, fotokopi makinesi, vb. yan Grinlerin
kurulum, bakim ve onarim iglerini yapmak.

Il MGdirlGginin donanim ihtiyacini tespit etmek ve satin alinmasini saglamak.
Bilgisayar sistemlerinin guvenligine yonelik ¢calismalari dizenli olarak takip etmek.

Sorumlulugu altindaki sistemlerin calisir durumda olmasini ve surekliligini
saglamak; gerektiginde Bakanlik Bilisim Teknolojileri Koordinatorlugune
basvurmak.

Aktif cihazlarin, panellerin, kesintisiz gu¢ kaynaklarinin, vb. sistemlerin 7/24
kesintisiz ¢alisabilmesi igin gereken dnlemleri almak.

Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilar ile ilgili sorunlari gidermek.
Kullanici hesaplari ile ilgili islemleri yapmak.

Birimin e-posta islemlerini yonetmek.

Bilgi teknolojileri ile ilgili kullanicilardan gelen soru ve istekleri cevaplamak.
Elektronik ortamda Uretilen veriyi duzenli olarak yedeklemek.

Il MGdirlGgi’niin web sayfasiyla ilgili glincellemeleri yapmak.

Kayit sistemlerine kullanici tanimlamak, goérevden ayrilan kullanicilari pasif hale
getirmek.

Veri tabani ve destekleme islemlerinde il Midurliigi ile iige Tarim Madurlikleri
arasindaki koordinasyonu saglamak.

Destekleme icmal iglemleri igleyis takvimini belirleyerek, ilgili birimlere duyurmak.
Sistemden istenilen raporlari alarak talep eden birimlere gondermek.

iicelerden gelen kesin icmal-2’leri kontrol etmek, il Midurliigiine ait 6deme icmalini
olusturmak ve Bakanliga gondermek.

il ve ilge Tahkim Kurullari tarafindan verilen cezalarini sisteme kayit etmek.
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SINOP iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI Bilgi islem Gérevlisi

GIDA TARIM VE HAYVANCILK BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube MuduarlGgu

BAKAMLIG

Katalog Bilgi Sistemi sifre verme ve eslestirme islemlerini yapmak.

licelerden ve bitkisel tretim destekleme uzmanindan gelen ilge (riin verimlerini ve
hasat tarihlerini sisteme girmek.

Meslegine iligkin yayinlari surekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini
guncellemek.

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

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

Bolumun ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik
olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’” ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalari yapmak.

Is saghg ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte galistigi kisilerin sz konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutulmesini saglamak.

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

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

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi gerekli ara¢ ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Muduirti

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:
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SINOP iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI Bilgi islem Gérevlisi

GIDA TARIM VE HAYVANCILK BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube MuduarlGgu

BAKAMLIG

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yuksek ogrenim kurumlarinin en az dort yillik bir bolumunu - tercihen Bilgisayar,
Elektrik-Elektronik Muhendisligi vb. bilgi teknolojilerine iligkin bir bolimini -
bitirmis olmak.

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

— Konusuyla ilgili olarak en az tg¢ yillik kanitlanmig is deneyimine sahip olmak.

— Tercihen en az bir bilgisayar programlama dilini bildigine dair sertifika sahibi olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Bduro ve buro disinda gérev yapmak.

— Normal ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
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GIDA TARIM VE HAYVANCILIK BOLUMU Idari ve Mali I§Ier Sube MUdUF'UgU

SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Satin alma Gorevlisi

BAKAMLIG

iSIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarim ve Hayvancilik MudirlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; kurumun mal ve hizmet alimlarinin
gerceklestiriimesi ve kayitlarinin tutulmasi ile ilgili satin alma faaliyetlerini mevzuata
uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kurumun mal ve hizmet alimlari icin mevzuata uygun satin alma yontemini
belirlemek.

Kurumun ihtiyaclarini kargilamaya yonelik alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yapmak.

Satin alinmasi planlanan mal veya hizmetin yaklasik maliyetini hesaplamak.
ilgili birimlerle koordineli olarak teknik sartnamenin hazirlanmasini saglamak.

Satin alma surecindeki ilgili dokimanlari hazirlamak ve teslim alinan evrakin
uygunluk kontrolunu yapmak.

Gerektigi takdirde muayene kabul is ve iglemlerini yapmak veya komisyonda
gorev almak.

Kamu Ihale Kurumu (KiK) sisteminde sonug formunu doldurmak.

Birimin olasi ihtiyacglarina yonelik uygun kosullari tagiyan tedarik¢i envanterini
olusturmak ve guncel tutmak.

il Mudirligiine ait mevcut binalarin bakim, onarimlari ile intiya¢ duyulan bina ve
arazilerin kiralama, satin alma islemlerini yuratmek.

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

Faaliyetleri ile ilgili iglem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi boélimde yuritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

is saghg! ve is glivenligi kurallarina uymak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Satin alma Gorevlisi
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BAKAMLIG

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK BOLUMU idari ve Mali i§ler Sube MUdUF'UgU

— Godrev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve

gereklerine uygun olarak yurutmek.

— Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yodneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.
YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Sube Mudirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiksek d6grenim kurumlarinin en az dért yillik bir béliimiini - tercihen iktisadi ve

Idari Bilimler Fakdiltesinin ilgili bir bdlimuni - bitirmis olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— BuUro ortaminda galigsmak.

— Normal galigma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri digsinda da gérev yapabilmek.
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GIDA TARIM VE HAYVANCILIK BOLUMU Idari ve Mali I§Ier Sube MUdUF'UgU

SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Genel Hizmetler Gorevlisi

BAKAMLIG

iSIN KISA TANIMI:

II Gida Tarim ve Hayvancilik Midarligi Gst yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; tesislerin temizliginin ve sair hizmetlerin
yapilmasi ile ilgili faaliyetleri talimatlara uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

il Midurligi'nde yapilan toplantilarda gerektiginde toplanti odasi ve masalarini
dizenlemek, icecek servisi yapmak.

il Mdurligi’ndeki ic mekan siis bitkilerinin bakimini yapmak.

Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amagla surekli olarak kontrol
etmek ve eksik malzemeleri yoneticisine bildirmek.

Gerektiginde calistigi boliumde yarutulen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

GuUn iginde personelin igecek servisini yapmak.
Calisma odasi, koridor, misafirhane ve katlarin tim temizlik hizmetlerini yapmak.
Bahce ve bina girislerinin temizligini yapmak.

Bahge bakimi icin ¢imleri bigmek, sulama yapmak, agaclari budamak, c¢evre
bakimini yapmak, sorumluya ¢ikan sorunlari bildirmek.

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

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi boélimde ydritiulen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimci olmak.

is saghg! ve is glivenligi kurallarina uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yuritmek..

Yaptigi igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklegtirilen isin kalitesini kontrol etmek.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Genel Hizmetler Gorevlisi

/"-_“‘-—_--

BAKAMLIG

GIDAI.ARIMJECHA)‘VANCI.IK BOLUMU idari ve Mali i§ler Sube MUdUF'UgU

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:

idari ve Mali igler Sube Muduiri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— En az ortabgretim mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro, ortak kullanim alanlari ve bahg¢e ortaminda ¢aligsmak.

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
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GIDA TARIM VE HAYVANCILIK BOLUMU Idari ve Mali I§Ier Sube MUdUFlUgU

SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Depo Gorevlisi (TKKY)

BAKAMLIG

iSIN KISA TANIMI:

II Gida Tarim ve Hayvancilik MudirlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak birim kurum depolarina gelen malzemeleri
teslim alma, eksik demirbaslari temin etme, kayitlarini tutma, muhafaza etme,
ihtiyaci olan bélimlere dagitimini gerceklestirme ile ilgili isleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Birime alinan tUm arag, gereg, demirbas ve malzemeleri kayit altina almak ve
kayitlari surekli guncellemek.

Depoya giren malzemelerin ve gereclerin usuline uygun olarak muhafazasini
saglamak, demirbaglarin bakimi ve korunmasi ile ilgili faaliyetleri izlemek ve
kayitlarini tutmak.

Birimler tarafindan Tasinir istek Belgesi ile talep edilen malzemelerin tasinir kayit
kontrol sistemine uygun sekilde dagitimini yapmak.

Depoya giren malzemelerin zamaninda cikiglarinin yapilmasini saglamak.

Malzeme ve egyanin bozulup, eskimesinden dodacak nitelik ve deger farkini tespit
etmek, eskiyen malzemelerin hurdaya ayrilmasi iglemini yapmak.

Gerektiginde demirbaglarin hurdaya ayriimasi iglemlerini gerceklestirmek.
Yil sonu taginir iglemlerini gergeklestirmek.

El konularak il Midirligi sorumluluguna verilmis her tirli madde ve malzemeyi
muhafaza etmek ve takibini yapmak.

Deponun fiziki sartlarinin iyilestiriimesi ve guvenligine yonelik calismalar yapmak.
Sayim tutanak ve cetvellerini hazirlamak, gerekli yerlere géndermek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini yapmak, gerektijinde konuya iligskin belge ve
bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasina yardimci olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolimde yarutulen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

is saghg! ve is guvenligi kurallarina uymak.
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SINOP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Depo Gorevlisi (TKKY)

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK BOLUMU Idari ve Mali I§Ier Sube MUdelUgU

BAKAMLIG

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek.

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

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

—  Faaliyetlerin gerceklesmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Sube Miidiirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— En az ortadgretim mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro, depo ve agik hava ortaminda ¢alismak.

— Normal galisma saatleri igcinde gorev yapmak.
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