iS TANIMI VE GEREKLERI

) —— IS UNVANI Tasinir Kayit ve Kontrol Gorevlisi

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Muduirliigu

iSIN KISA TANIMI:

Eskisehir Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Mdurliga Gst yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Eskisehir il Tarim Mudirligine ait taginir
demirbas ve tuketim malzemelerini bulundurmak, saklamak, dagitimini yapmak ve kayit
altina almak ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yonlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya galisma
unvanina bagh kalmaksizin, tasinir kayit ve iglemlerini bu Yonetmelikte belirtilen
usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
gorevlendirilir. Dis temsilciliklerde tasinir kayit ve kontrol yetkilileri misyon sefleri
tarafindan gorevlendirilir. Tasinir islemleri yogun olan harcama birimlerinde
birden fazla taginir kayit ve kontrol yetkilisi gorevlendirilebilir.

— Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tuketiimeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

— Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabult yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

— Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri duzenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

— Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen taginirlari ilgililere teslim
etmek.

— Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

— Ambarda ¢alinma veya olaganustu nedenlerden dolayl meydana gelen

azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
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Ambar sayimini ve stok kontrolinu yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina dusen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.
Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.
Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve
teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektérini 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 iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

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

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

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

is saghgi ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢alistidi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.
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— 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.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

— Amirinin vereceqi diger yetkiler

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali isler Sube Midiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

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

— Lise veya ylksekokul mezunu olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde goérev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

— BuUro ortaminda galigmak

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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