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GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

BAKANLIGI

iS UNVANI TEKNIK HIZMETLER BIRIM GOREVLISI

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

iSIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarim ve Hayvancilik MadiirlGgi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; Mudurlige Bina ve tesislerin tamirati ve bakimi ile ilgili
faaliyetleri yuritmek, hedeflenen sonuglarin gergeklestiriimesini saglamak ve yapilan
isleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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Mudurlige ait Bina ve tesislerin tamirati ve bakim ile ilgili olarak piyasa fiyat
arastirmasi yapmak ve ilgili ihale komisyonlarinda gorev almak

Bina ve tesislerin tamirati ve onarimini muteakip teslim alinmasini saglamak
Yeni yapilacak Bina ve tesislerle ilgili proje ve kesiflerin hazirlanmasi saglamak
imalat slreci icerisinde Uretimi olumsuz ydnde etkileyecek kontrol digi
donanimlarin kullaniimasini énler, kontrol stiresi dolmus olanlari Amirine bildirir.
Mevcut binalarin aydinlatma, 1sinma, bakim onarim iglerinde karsilagilan
aksaklar gidermek

il Mudurliiginiin arag, makine,v.b. araclarla bunlarin yedek parcalarinin alimi
Araclarin Elektrik aksaminin periyodik bakimini ve tamirini yapar.

Amiri tarafindan verilecek benzer gorevleri de yerine getirmek

Yoneticisi tarafindan gorevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

10. Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin

yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellegtirmek.

11.Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini,

rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin
belge ve bilgileri sunmak.

12.Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.
13.Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumiu

olmak, arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.
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14.Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratulmesini
saglamak.

15.Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' caligmalarina katiimak.

16.1s saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢alistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI:

1.Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

2.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

4.Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali isler Miduiri
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BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
* 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

« Dort yillik bir yiksek 6grenim kurumunun tercihen Makine Muhendisligi,
insaat Miihendisligi vb. bir bélimiini bitirmis olmak.

« Konusu ile ilgili en az iki yil uzman olarak ¢aligsmig olmak.

CALISMA KOSULLARI:
» Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
+ Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.
* Bdulro ortaminda galismak.

» Gorevi geregi seyahat etmek.
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