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NEVSEHIR iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

i$ UNVANI | Makine ve Arac Sevk Hizmetleri Gérevlisi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Midurlug

iSIN KISA TANIMI:
il Tarim ve Orman Muduirliigii tist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara

uygun olarak; Midurluge araglarin sevk ve idaresi ile ilgili faaliyetleri ve Muduarltge ait tasinir ve
tasinmaz mallarin tamir ve bakimi ilgili faaliyetleri yiritmek, hedeflenen sonuglarin
gerceklestirilmesini saglamak ve yapilan isleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Mudurlige ait araglarin sevk ve idaresi ile ilgili planlama yapmak.

Araclarin tamir ve bakim ile ilgili olarak piyasa fiyat arastirmasi ile ilgili ihale komisyonlarinda
gorev almak, tamiri, onarimini veya bakimi muteakip aracin muayene islemlerini yaptirip
teslim almak teslim etmek.

Atolyeye tamir ve bakim igin birakilan tasinir araglarin tamir ve onarimindan sonra muayene
kabuliniin yapilarak teslimini saglamak.

Birimlerden gelen arag taleplerini sistemden takip etmek ve sistemin isleyisini saglamak.
Birimlerden gelen Aylik yakit puantajlarini kontrol edip sorumlusunun onayi ile 6demenin
yapilacagi calisma gurubuna teslim etmek.

Kiralik araglarin puantajlarini, sigorta ve muayenelerinin diizgin isleyisini takip etmek.

Resmi Araglarin tutulmasi gereken Defterleri ve kayitlarini tutmak sigorta muayene islemlerini
takip etmek.

Araclarin goéreve ¢cikmadan mekanik kontrollini (is givenligi kontroll) yapmak.

Soforlerin izin, rapor, fazla mesai vb. islemlerinin dizenli ylritilmesini saglamak.
Birimlerden gelen arac taleplerini sistemden takip etmek ve sistemin isleyisini saglamak.
Birimlerden gelen aylik yakit puantajlarini kontrol edip sorumlusunun onayi ile 6demenin
yapilacagi calisma gurubuna teslim edilmesini saglamak.

Kiralik araclarin puantajlarini, sigorta ve muayenelerinin diizgiin isleyisini takip edilmesini
saglamak.

Resmi Araclarin tutulmasi gereken defterleri ve kayitlarini tutmak sigorta muayene
islemlerinin takibini saglamak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlari
surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek
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= 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 tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiritiImesini saglamak.

= Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

= Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. ¢alisma
gruplarinda yer almak.

= (lke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlari
surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

= Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurmak, rapor ve benzerlerini
dosyalamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

= s saglig ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistig
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde
bulunmak.

= Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

= @Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

= Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

= Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

= Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gerec ve malzemeyi kullanmak.

= Altinda ¢alisan personel ile Sube Miidiiri arasinda koordinasyonu saglamak.

=  Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICisi:

= [dari ve Mali isler Sube Miidiirii

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

= Ulasim Hizmetleri Gorevlileri

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

= 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

= Tercihen dort yillik bir yiiksekégrenim kurumunun iktisat, isletme, Calisma Ekonomisi, Tarim
Alet Makineleri, Makine Mihendisligi vb.- bir bolimini bitirmis olmak.

= Konusu ileilgili en az iki yil uzman olarak ¢alismis olmak.
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CALISMA KOSULLARI:

= Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

= Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

= Biro ortaminda galismak.

= @GOrevi geregi seyahat etmek
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