iL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MUDURLUGU
—~—— IS TANIMI GEREKLERI VE BELGESI

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

iS UNVANI TAHAKKUK BIRIM SORUMLUSU VE GOREVLISI

BOLUMU iDARI VE MALI iISLER SUBE MUDURLUGU

iSIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudirliga tst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke

ve talimatlara uygun olarak; personel maaslarinin hazirlanmasi, harcirahlarin yapiimasi

ve tahakkuk ettiriimesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz. Ortak Goérevler
GTHB.31.ILM.IKS.GT.GT.00/005)
Mudurlik personelinin maas, emeklilik kesenekleri ve SGK prim iglemlerinin

yapillmasini saglamak.

Fazla mesai ve harcirahlarin hazirlanmasini saglamak.

icra islemlerinin takibi ile ilgili isleri gerceklestirmek ve gerektiginde bu konularla ilgili
kuruluslarla igbirligi yapiimasini saglamak.

Satin alma akabinde muayene kabul sonrasi 6deme islemlerini ylrtitmek

Elektrik, su, telefon vs giderlere iligkin ddemleri gergeklestirmek

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

¢alisma gruplarinda yer almak.

. Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin

yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

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

Goérev 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 yuritilmesini saglamak.
Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.
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16. is saghg: ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢alistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

17. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:
1. Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ek 1.1.4).

2. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turla arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
4. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI: idari ve Mali isler Sube Midurii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

* 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak. O Tercihen
Dort yillik bir yiksek 6grenim kurumunu bitirmis olmak

» Konusu ile ilgili en az iki yil uzman olarak ¢alismis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

« Caligma saatleri icinde goérev yapmak.
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iS UNVANI

TAHAKKUK BIRIM SORUMLUSU VE GOREVLISI

BOLUMU

IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

» Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

» Biro ortaminda galismak.

» Gorevi geregi seyahat etmek.
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