
.  Sayfa 1 / 2 

 

 

 

KAYSERİ İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
MÜDÜRLÜĞÜ İŞ TANIMI VE GEREKLERİ 

İİŞ UNVANI Teknik İşler Görevlisi 

BÖLÜMÜ 
İdari-Mali İşler İl Müdür Yardımcılığı; İdari ve Mali İşler 
Şube Müdürlüğü 

 

İŞİN KISA TANIMI: 

Kayseri  İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç ve ilkelere uygun olarak kurum bünyesinde bulunan bina ve araçların bakım 
onarım işlerini koordinasyon dahilinde zamanında ve sorunsuz olarak yapmak. 

 
 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İl ve İlçe Müdürlüklerinde ya da bağlı kuruluşlarda meydana gelen teknik 
aksaklıkların (elektrik, telefon, su tesisatı, marangoz, vb.) tamir, bakım ve onarım 
işlerini yapmak. 

– İnşaat ve Marangozluk talepleri ile malzeme ihtiyacını belirlemek gerekli bakım 
onarım işlemlerini yapmak. 

– Su tesisatlarını onarmak ve yenilemek, kırık olan lavabo, musluk vb. malzemeleri 
yenisi ile değiştirmek. 

– İhtiyaç malzemelerini belirlemek ve temin edilmesi için gerekli yerlere bildirmek. 

– Elektrik tesisatlarının bakım ve onarımlarını yapmak gerekli hallerde tesisat 
çekmek. 

– Kullandığı makine ve ekipmanları temiz tutmak, usulüne uygun olarak kullanmak 
ve sorumluluğu altında bulunan makine/ ekipman ve çevresinin temizliğini yapmak. 

– Bahçe planlamasına göre söküm, dikim, budama, biçme, belleme, çim, fide 
yetiştirme, tohum toplama, tertip ve bakım işlerini yapmak. 

– Telefon hatları ile ilgili arızaları gidermek, bakım ve onarımlarını yapmak. 

– Kurum araçlarının periyodik bakımlarını yapmak ve oluşan arızaları gidermek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor 
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak. 

– Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların 
saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak. 

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

– Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyet ve işlemlere yöneticisi 
tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetleri mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütmek.. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 
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YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanmak. 
 
 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 
 
 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 
 
 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Meslek liselerinin ilgili bölümünü bitirmiş olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 
 
 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Bahçe, Atölye, Büro ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 

 

 

 

 

 

 

 
Dokuman Kodu: 
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Revizyon Tarihi:  Revizyon No: 00 Yürürlük Tarihi:03.03.2018

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 
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