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iSIN KISA TANIMI:

il Tarim ve Orman Muduirliigii tst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara

uygun olarak; Mudurlik personel hizmetleri, evrak ve arsiv hizmetleri, temizlik, aydinlatma,

Isitma bakim ve onarim hizmetleri, Mudirliige gerekli arag, gere¢c ve malzeme temini ve

demirbaslarin kayit edilmesi ve korunmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve

denetlemek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hikamleri
cercevesinde kiralama, satin alma ve benzeri isleri yapmak, temizlik, glivenlik, aydinlatma,
Isinma, bakim, onarim, tasima ve benzeri hizmetleri yapmak/yaptirmak.

il MidirlGgiine ait mevcut binalarinin bakim, onarimlari ile ihtiya¢ duyulan bina ve arazilerin
kiralama, satin alma, kamulastirma gibi islemlerini ylritmek, 09/11/1983 tarihli ve2946 sayili
Kamu Konutlari Kanunu ve 23/9/1984 tarihli ve 18524 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
Konutlari Yonetmeligi hiikiimleri gcergevesinde tahsis komisyonu olusturmak, puanlama tahsis
ve benzeri islemlerin yirutidlmesini saglamak.

il Mudurlugine ait tasinir ve tasinmazlara iliskin islemleri ilgili mevzuat cercevesinde
ylritmek. Demirbas ve tiketim malzemelerinin devir, teslim ve benzeri islemlerini
yapmak/yaptirmak.

il Midirligiunin genel evrak ve arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek, il teskilatinin
personel web sitesini olusturmak, il teskilatinin gorevleriyle ilgili is ve islemleri bilgisayar
ortaminda yapmak ve glincellemeleri takip etmek, Yonetim Bilgi Sistemine iliskin hizmet ve
calismalari yapmak/yaptirmak.

il Mudurligt personelinin daha etkin ve verimli hizmet yapabilmesi icin hizmet ici egitim
programlari diizenlemek ve il Midirligiine ve Bakanhgimiz kuruluslarina aday olarak aciktan
atamasi yapilan personelin kuruluslarla koordinasyonu saglayarak aday memurlarin egitimini
yapmak, sonuclarini Personel Genel MudurlGgline bildirmek.

il Mudurliginin ihtiyagc duydugu arag, makine, alet ve benzeri araglar ile bunlarin yedek
parcalarinin alimi, dagitimi, transferini yapmak ve ikmal sistemini olusturmak, 05/1/1961
tarihli ve 237 sayill Tasit Kanunu ve Tasit Yonetmeligi cercevesinde tasitlar ile ilgili tim
hizmetlerin yirttilmesini saglamak.
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il Mudurlugiinde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve isletilmesi ile ilgili calismalarin yapiimasini
ve koordinasyonu saglamak.

il Midurligi personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zliik ve mali haklari ile ilgili tiim is ve
islemleri yapmak/yaptirmak.

Sivil Savunma Uzmani ile koordineli olarak Sivil savunma, seferberlik hizmetleri, yangindan
korunma vb. konularda mevzuatina uygun faaliyette bulunmak.

Bilgi islem sisteminin kurulmasi ve saglikli galismasini temin etmek.

ildeki yayin malzemeleri ile ilgili hizmetlerin yiiriitilmesini saglamak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, gérev alanina iliskin yayinlari
surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Bagl personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari igin strekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak.

Birimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde ¢alismalari ylritmek.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Birimin gbrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
calismalarina katilmak.

Is saghgi ve giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistig
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

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

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

YETKILERI:

Mdadirler icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag¢ ve gereci kullanmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
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EN YAKIN YONETICisi:

» Bagh Oldugu il Mudir Yardimcisi

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

* jdari ve Mali isler Subesi Gorevlileri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

= 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

= Dort yillik bir yiiksekégrenim kurumunu -tercihen iktisat, isletme, Kamu Yénetimi, Calisma
Ekonomisi bolimlerini bitirmis olmak.

* jlgili mevzuat geregi 10 yillik is deneyimine sahip olmak.

= Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

= Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

= Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

= Biro ortaminda galigmak.

= GOrevi geregi seyahat etmek.
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