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iSIN KISA TANIMI:

Kayseri il Gida Tarim ve Hayvancihk Midurligi Gst yénetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; kurumun temizlik, koruma,
guvenlik, bakim, tadilat, malzeme temini gibi idari hizmetler, evrakin birim iginde ve
disinda dagitimi, bilgisayar yazillm ve donanim ihtiyaglari, bakim ve onarimlari,
insan gliclinin sayisi ve niteliginin belirlenmesi, personel 6zlik islemlerinin
gergeklestiriimesi  personelin  hizmet i¢gi ve oryantasyon egitim ihtiyacinin
karsilanmasi, kurumun talebi ve ihtiyaclari dogrultusunda mal ve hizmet
alimlarinin  gergeklestiriimesi, kayitlarinin tutulmasi personelin maas ve diger
Odemeleri, Bakanlikga oOnceden tespit edilen performans butce ilke ve esaslari
cercevesinde il butce teklifinin  hazirlanmasi, cari yil butgesini dagitiimasi,
gerceklesmesi faaliyetlerini planlamak, denetlemek ve yurutulmesini saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Sube Mudurleri igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek (Bkz.
Ortak Goérev, Sorumluluk ve Yetkiler)*.

— Bolimde yapilan iglerin  kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde ¢alismalari yurutmek.

— ihtiyag duyulan insan giciniin sayisinin ve niteliginin belirlenmesini ve gelecege
yonelik insan gucu planlamasinin yapiimasinin saglamak.

— Personelin motivasyon ve verimliliginin artiriimasi, performansinin
degerlendirilmesi .

— i Mudirltgi personelinin atama yer degistirme, terfi, 6zIik, ve mali haklari ile ilgili
tim is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

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

— Kuruma ait fiziki yapilarin temizlik, aydinlatma, i1sitma, bakim ve onarim hizmetleri
ile ilgili faaliyetlerin yuratilmesini saglamak.

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

— Kurumun yemek, ulagim, guvenlik, vb. idari faaliyetlerinin yuratilmesini saglamak
ve denetlemek.

— Personelin hizmet igi ve oryantasyon egitim ihtiyacinin saptanmasina yonelik
yontemlerin arastiriimasini, uygulanacak yoéntemin belirlenmesini ve periyodik
olarak egitim ihtiyaclarinin tespit edilmesini saglamak.

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

— Yonetici asistanlarinin faaliyetlerini izlemek ve dederlendirmek.
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— Birimin mal ve hizmet alimlari i¢in mevzuata uygun satin alma yonteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetlerin ytritilimesini saglamak.

— Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve vyaklasik maliyetin
hesaplanmasi ile ilgili iglemlerin yurutilmesini saglamak.

— llgili béliimlerle koordineli olarak teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak.

— Satin alma surecindeki ilgili dokiUmanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim
alinan evrakin uygunluk kontrolinin yapilmasi ile ilgili faaliyetlerin yapiimasini
saglamak.

— Muayene kabul komisyonunu olusturmak ve gerektigi takdirde komisyonda goérev
almak.

— Birimin olasi ihtiyaglarina yonelik uygun kosullari tasiyan tedarik¢i envanterinin
olugturulmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

— Birime alinan tiUm arag, gere¢, demirbas ve malzemeleri kayit altina alinmasini ve
kayitlarin surekli guncellenmesini saglamak.

— Depoya giren malzemelerin ve gereglerin usuline uygun olarak muhafazasini
saglamak, demirbaslarin 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 yuruttlmesini saglamak.

— il Midurligine ait bilgisayarlarin ve yazici, fotokopi makinesi, vb. yan uriinlerin
kurulum, bakim ve onarim iglerinin yapilmasini saglamak.

— Il MGdurliginin donanim ihtiyacini tespit etmek ve satin alinmasini saglamak.

— Bilgisayar sistemlerinin guvenligine yonelik calismalari duzenli olarak takip
edilmesini saglamak.

— [l MUdurligi personelinin maas ve déner sermaye, performans, vb. gibi ek 6deme
islemlerinin yapilmasini saglamak.

— i Mudurlaga personelinin adli, idari veya 6zliik haklarindaki durumlara bagh ortaya
clkan Kkesinti veya iyilestirmeleri c¢alisanlarin maas ve ek Odemelerine
yansitilmasini saglamak.

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

— Cari yll butgesinin planlanmasi hazirlanmasi ve dagitiimasi faaliyetlerini
saglamak.

— Gelen ve giden evrak kayit, havale ve dagitim iglerinin yurutilmesini saglamak.

— Kurum arsivine teslim edilen argivlik malzemelerin kaydinin tutulmasini ve arsiv
yonetmeligine uygun olarak muhafazasini saglamak.
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— Arsivin, arsiv yonetmeligine uygun olarak yangin, su baskini vb. durumlara karsi
kontrol altinda tutulmasini ve arsivin havalandiriimasinin takibinin ve temizliginin
yapilmasini saglamak.

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

— Bilgi igslem sisteminin kurulmasini ve saglikh galismasini temin etmek.

— BOlumun gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
iglemlerin giderilmesi ve surekli iyilestrme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina katilmak.

— is saghg ve is glvenligi 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
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 igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

— Sube Mduddurleri igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Gorev,
Sorumluluk ve Yetkiler)*.

EN YAKIN YONETICISI:

idari —Mali isler il Midir Yardimcisi

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:
insan Kaynaklari Gorevlisi

Bltce ve Performans Gorevlisi

Maas ve Diger Odemeler Gérevlisi
idari ve Sosyal isler Gorevlisi

ic Kontrol ve Kalite Yénetimi Gérevlisi
Sosyolog

Bilgi islem Gérevlisi

Yonetici Asistani

Satin alma Gorevlisi
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Evrak ve Argiv Gorevlisi
Depo Gorevlisi (TKKY)
Genel Hizmetler Gorevlisi

Guvenlik Gorevlisi

Ulasim Hizmetleri Gorevlisi

Etit ve Teknik isler Gérevlisi

Teknik isler Gérevlisi

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

657 Sayil 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 Bakanlk teskilatinda olmak tzere on yillik
Kamu deneyimine sahip olmak.

Ydneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

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

CALISMA KOSULLARI:

Buro ve agik hava ortaminda g¢alismak.

Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢galisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Gorevi geregi seyahat etmek.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 00 Yiriirliik Tarihi:03.03.2018
GTHB.38.ILM.IKS/KYS.FRM.036

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi Ad1 Soyadt: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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