DUZCE iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
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SRR | BOLUMU IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Miidiirliige araglarin sevk ve idaresi ile ilgili faaliyetleri yliriitmek,
hedeflenen sonuglarin gergeklestirilmesini saglamak ve yapilan isleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ortak belirlenmis gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

Miidiirliige ait araglarin sevk ve idaresi ile ilgili planlama yapmak.
Tamir, bakim yapilan araglarla ilgili yapilacak ihale komisyonlarinda gorev almak ve tamir veya
bakim sonrasinda aracin teslimini saglamak.

Soforlerin izin, rapor, fazla mesai vb. islemlerini yiiriitmek.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yaymlar
stirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullamima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.
Gorev alam ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

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

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

Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi
ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet' calismalarmakatilmak.

Is saglhig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistig1
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.
Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
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GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

BOLUMU IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

EN YAKIN YONETICISI:
- Sube Miidiirt
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

- Ulasim Hizmetleri Gorevlisi (Sofor)

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER:

- 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
- Dért yillik bir yiiksekdgrenim kurumunun -tercihen Iktisat, Isletme, Calisma Ekonomisi, Tarim
Alet Makineleri, Makine Miihendisligi vb.- bir boliimiinii bitirmis olmak.

CALISMA KOSULLART:

- Caligsma saatleri i¢inde gorev yapmak.

- Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
- Biiro ortaminda ¢aligmak.

- Gorevi geregi seyahat etmek.
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