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GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

i$ TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI Déner Sermaye Gorevlisi

BOLUMU iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Eskisehir 1| Gida, Tarim ve Hayvancilik MadirlGga Gst yoénetimi tarafindan

belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Eskisehir il Midirligiine 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:

Doner sermaye saymanligina ait demirbas ve tuketim malzemelerini
bulundurmak, sihhi bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak ve kayitlarini
tutmak.

ilgili birimlere gerekli malzemeyi yazili talep karsiligi zimmetle teslim etmek.

Doner sermaye saymanligina Alinan tim malzemelerin kabul iglemlerini
yapmak.

Yilsonunda ambara giris ve ¢ikislari denklestirmek igin gerekli islemleri yapmak.
Birimlerden gelen sarf ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacina iliskin personel talep
formlarini almak ve temin edilmek Uzere yoneticisine iletmek.

Ambar kayitlarinda fazla veya az mal c¢ikmasi durumunda gerekli belgeleri
dizenlemek ve iglemleri yapmak.

Doéner Sermaye yillik btgesini hazirlamak.

Doéner sermaye kasa iglemlerini yapmak.

Doner sermaye adina tahsilat yapmak.

Doner sermayeden yapilacak Mal ve hizmet alimlari ile ilgili faaliyetleri yapmak.
Doéner sermaye; Satinalma faaliyetlerinin  mevzuata uygun olarak
gerceklestirmek.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

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

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

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestrme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' caligmalarina katiimak.
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GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

BOLUMU

iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

— s saghg ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kigilerin s6z 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 goérevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip

olmak.

— Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

— Amirleri tarafindan verilen diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:

Doéner sermaye Saymani

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Lise veya yuksekokul mezunu olmak.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
— Faaliyetlerini yerine getirebilecek analitik distinceye sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
— BuUro ortaminda galigmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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