NEVSEHIR iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | idari ve Mali isler Sube Miidiirii

BOLUMU | idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Il Tarim Miidiirliigii personel hizmetleri, evrak ve
arsiv hizmetleri, temizlik, aydinlatma, 1sitma bakim ve onarim hizmetleri ile il Tarim
Miidiirliigiine gerekli arag, gere¢ ve malzeme temin edilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak,
koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

10.
11.

12.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlari
surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.
Gorev alantile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite Yonetim
Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yiritilmesini saglamak.

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

is saghgr ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistigi
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde
bulunmak.

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

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

Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii igin gerekli arag, gere¢c ve malzemelerin
temini ile ilgili hizmetleri yiirtitmek.

I1 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii ait mevcut binalarmim bakim ve onarimlari ile

ihtiya¢ duyulan bina ve arazilerin kiralama, satin alma islemlerini yapmak.



13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii demirbas ve tiikketim malzemelerinin devir
ve teslim iglemlerini yapmak.

i1 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii personel hizmetlerini, evrak ve arsiv hizmet
ve faaliyetlerini diizenlemek ve yiirtitmek.

I1 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin mali islerle ilgili hizmetlerini yiiriitmek.
11 Teskilatinin ihtiya¢ duydugu alet, makine ve araglarin ve bunlarin yedek pargalarmin
dagitimu ile transferlerini yapmak ve bir ikmal sistemi gelistirmek.

Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii alet, makine ve araglarin bakim ve onarim
islerini diizenlemek.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalart i¢in slrekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak.

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

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

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dist is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici
Faaliyet’ ¢alismalarina katilmak.

Is saghig ve giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

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

Gorev alani ile ilgili olarak iist yOneticisi tarafindan verilen diger gdrevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:
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. Midiirler i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

. Is vermek ve yonlendirmek.

. Kontrol etmek ve diizeltmek.

. Vekalet etmek.

. Cezalandirmak ve ddiillendirmek.

. Sicil vermek.



9. Izin vermek.

10.Paraf ve imza atmak.

EN YAKIN YONETICISI:
Il Miidiir Yardimecist
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Muhasebe Sorumlusu

Personel Sorumlusu

Makine - Tasit - Isletme Sorumlusu
Bilgi Islem Sorumlusu

Satin Alma Sorumlusu

Tasmir Konsolide Sorumlusu
Insaat Emlak Sorumlusu

Santral Sorumlusu
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Yemekhane Sorumlusu
10. Misafirhane Sorumlusu
11. Genel Evrak Sorumlusu

12. Sosyal Isler Sorumlusu

13. Sekreter

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2.Ziraat, veteriner, su iriinleri fakiiltesi, balik¢ilik teknolojisi miihendisligi, gida
miithendisligi, tiniversitelerin siyasal bilgiler, hukuk fakiiltesi, iktisadi ve idari bilimler
fakiiltelerinin boliimleri ile bunlara denkligi kabul edilen diger boliimlerden mezun olmak,

3.Bakanlikta en az alt1 ay atanabilecegi kadronun alt gorevlerinden herhangi birinde ¢alismis

olmak,
CALISMA KOSULLARI:
Mesai :Normal ¢alisma saatleri i¢inde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Caligsma Ortami :Biiro ortaminda ¢aligsmak.

Seyahat Durumu :Gorevi geregi seyahat etmek.



NEVSEHIR IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | Personel-Ozliik Birim Sefi

BOLUMU | idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; il Tarim Miidiirliigiine ait personel islemlerinin

gerceklestirilmesi ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek, hedeflenen sonuglarin gergeklestirilmesini

saglamak ve yapilan islerin koordine edilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek

ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.
2.
3.
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18.

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.

SGB Net Sistemi iizerinden personel verilerini siirekli giincel tutup kayit altina almak.
Nevsehir 11 Gida, Tarim ve Hayvancihik Miidiirliigiinde calisan personele ait sicil
gorevlendirme, goreve baslama ve gorevden ayrilma yazilart ve gizli yazilar ile ilgili
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

Personelin tayin talepleri ve emeklilik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Personelin mal beyani, kimlik karti, yesil pasaport ve kayit islemleri, sihhi izinlerle ilgili
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Isci puantajlarinin hazirlanmasini saglamak.

Personelin 6zliik dosyalarinin hazirlanmasini saglamak.

Senelik izin ve raporlarin i¢in gerekli yazigmalarin ve takibin yapilmasini saglamak.

Personel listelerinin bilgisayar ortaminda giincellenmesini koordine etmek.

. Gizli yazigsmalarin takibini yapmak.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Personel ve Kurum ile ilgili 6zel bilgilerin gizliligini saglamak.

Yilda bir kez yesil pasaport imza sirkiilerinin hazirlanmasini saglamak.

3 Ayda bir irticai faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

3 Ayda bir 6ziirliilerle ilgili faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Yilda iki kez i¢ go¢ 6zel uygulama planinin hazirlanmasini saglamak.

Yilda en az 1 kez yapilacak olan il i¢i atama islemlerini takip etmek.

Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, Bakanlik Birimlerinden gelen yazilara cevap yazilmasi
ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

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




19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.
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gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.

Gorev alam ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin ilgi alanma giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
caligmalar1 yapmak.

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistig1 kisilerin séz konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI:

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Is vermek ve verilen isi yonlendirmek.

Yapilan isi kontrol etmek, diizeltmek.

Yazigsmalarda paraf ve imza yetkisini kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Personel Memuru

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER:



657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Iki veya Dért yillik bir yiiksek 6grenim kurumunu bitirmis olmak.
Personel islemleri ile ilgili mevzuata hakim olmak.

Konusu ile ilgili en az iki y1l deneyim sahibi olmak.
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Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diistinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Mesai :Calisma saatleri i¢inde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Calisma Ortam :Biiro ortaminda ¢aligsmak.

Seyahat Durumu  :Gorevi geregi seyahat etmek.

NEVSEHIR iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI




IS UNVANI | i¢ Kontrol Birim Sorumlusu

BOLUMU | idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarmm
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda galismalar yapilmasi ve iist yonetimin i¢ Kontrol
Sistemine yonelik ¢alismalarinin etkililigini ve verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklarin
yapilmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

2.5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na bagl olarak I¢ Kontrol Sisteminin
kurulmasi, standartlarinin gelistirilmesi ve uygulanmasi konularinda ¢aligmalar yapmak.

3.I¢ kontrol Sistemine iliskin egitim programlari planlamak.

4.1¢ kontrol mevzuatina iligkin yaynlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

5.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tamim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

6.Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine
olanak tanimak,

7.Miidiirliik biinyesinde i¢ kontrol ile ilgili hazirlanan dokiimanlarin (prosediir, talimat)
kullanimi, kontrolii, takibi, giincelligi ve koordinasyonundan sorumlu olmak.

8.Amaglar ve sonuclar arasindaki farklilig1 giderici ve etkinligi artirici tedbirler 6nermek.
9.Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. ¢aligma
gruplarinda yer almak.

10.Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlar stirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

11.Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve  bilgileri
sunmak.

12.Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.

13.Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, argiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

14.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve

talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.




15.Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
caligmalar1 yapmak.

16.1s saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

17.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen 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.
2.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

[l Miidiir Yardimeist

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

I¢ Kontrol Sistemi Birim Koordinatorii

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Dort yillik bir yliksek 6grenim kurumunu tercihen Ziraat Mithendisi, Veteriner Hekim,
Biyolog vb. bdliimlerini bitirmis olmak.

3. Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

4. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

5. Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diistinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Mesai :Normal ¢aligma saatleri icinde gbrev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Calisma Ortam :Biiro ortaminda ¢alismak.

Seyahat Durumu  :Gorevi geregi seyahat etmek.

NEVSEHIR iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

e IS UNVANI | Bilgi islem Sorumlusu




BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; il Tarim Miidiirliigii hizmetlerini verimli ve daha etkin
kilabilmek i¢in 11 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii sistem otomasyonu islerini yapmak
ve gelisen teknolojiyi takip ederek bilgisayar agini tiim birimlere yaymak ana gorevidir.
Miidiirliigimiiziin birimlerde kurulu olan bilgisayar aktif-pasif donanim agmin ve mevcut
uygulama programlarinin en etkin sekilde caligmasi igin gerekli hizmeti vermek, Sistemden
kaynaklanan sorunlara ¢6ziim tiretmek, Miidiirliiglimiize ait ¢evre cihazlarini ¢alisir durumda
tutmak programlardan kaynaklanan sorunlarla ilgilenmek, kullanici hatalarini tespit edip
sorunlarint gidermek ve istenen yeni programlarin analizini yapmak ile ilgili faaliyetleri

planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

2.1l Gida, Tarim ve Hayvancihik Miidiirliigii birimlerinin yazilim, donanim ve program
ithtiyaglarimi temin etmek ve giincellemek.

3.11 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii birimlerinde bulunan bilgisayar, yazict ve diger
cevresel araclarda meydana gelen arizalar tespit etmek, donanim sorunlarini gidermek ve
web hizmetleri ile ilgili kullanicilara destek vermek.

4.Veritabani sistemlerinin kurulmasi, yonetilmeleri, siirekli gilincellemelerinin, performans
ayarlarinin yapilmasi ve uygulama yazilimlarina gore yapilandirma hizmetlerini yapmak.
5.Web sitesi olusturmak, Network sistemi olusturarak birimler ile otomasyon agim
kurulmasini saglamak.

6.Sunucu bilgisayarlarinin bakimi ve yedeklenmesi iglerini yapmak,

7.Yerel ag yapisint diizenleyerek, kontroliinii saglamak, ag yapisinda ¢ikan problemleri
¢ozmek.

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

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

10.Gerektiginde calistigi boliimde yiiriitillen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yonetici

tarafindan verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimei olmak.



11.Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

12.Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

13.Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

14.Is saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak.

15.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICIiSi:
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

1.657y1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2.Lise veya Iki yillik bir yiiksek 6grenim kurumunu bitirmis olmak.

3.Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

4.Faaliyetlerini en 1iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Mesai :Normal ¢alisma saatleri i¢inde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Calisma Ortami :Biiro ortaminda ¢alismak.

Seyahat Durumu  :Gorevi geregi seyahat etmek.

NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
MUDURLUGU iS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | Makine Gérevlisi

BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii




iSIN KISA TANIMI:

amag,

Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii iist ydnetimi tarafindan belirlenen
ilke ve talimatlara uygun olarak; makine ve tasitlarin tamir bakim onarimlarini

yaptirmak, yillik arag¢ kiralama programlarini hazirlamak, tamir liizum raporu ve kesif raporu
hazirlamak, hizmet binalar1 ve lojmanlarla ilgili her tiirlii arizalar takip etmek arizalari
zamaninda gidermek ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin tarim alet ve makinelerinin
tamir bakim ve eksikliklerinin zamaninda bakimin1 yaptirmak.

Program dahili ve haricinde ara¢ ve sofor gorevlendirmelerini organize etmek.

Isitma sisteminin periyodik bakimini yaptirmak ve kontrol etmek.

Il ve Ilge Miidiirliiklerindeki arag, tarim alet ve makinelerinin bakim ve onarim islerini
yaptirmak.

Atolyelerin ihtiyaclarinin tespit edilerek tedarik edilmesini saglamak.

Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin zamana bagl is aletlerinin is mevsimi
oncesi ve sonrasi bakimini yaptirmak.

Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin malzeme ihtiyaclarinin zamanindan
once alinmasini saglamak ve bu hususta idareye bilgi vermek.

Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin hizmet binasi ve lojmanlarla ilgili her
tirlii kalorifer ve tesisatlarda olacak arizalari takip etmek, arizalarin zamani da
giderilmesini saglamak.

Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin malzeme alimlarinda dnce onay alip
satin alma memuru ile birlikte piyasadan satin almak ve tamir liizum raporu veya kesif
raporu hazirlamak.

Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin yillik ara¢ kiralama programini
hazirlamak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri

sunmak.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
caligmalar1 yapmak.

Is saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte ¢alistign kisilerin s6z konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

2 e o

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Is vermek ve verilen isi yonlendirmek.

Yapilan isi kontrol etmek, diizeltmek.

Yazigmalarda paraf ve imza yetkisini kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

1.657y1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2.Dort yillik bir yliksekdgrenim kurumunun Makine Miihendisligi boliimiinii bitirmis olmak.

3.Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

4 Konusu ile ilgili en az iki y1l uzman olarak ¢alismis olmak.

5.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.



6.Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARTI:

Mesai :Calisma saatleri i¢inde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Calisma Ortami :Biiro ortaminda ¢alismak.

Seyahat Durumu  :Gorevi geregi seyahat etmek.

NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

o~ IS UNVANI | Atélye Gorevlisi




BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

Nevsehir i1 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; bakim onarim isleri ve 6denek teminini ilgili kurum

Ve

kuruluglarla irtibatli olarak hazirlamak, teknik ve proje destegi hazirlamak, ekiplerin

kontroliinii ve takibini yapmak, tasmmmazlarin envanter islerini zamaninda yapilmasini

saglamak, satin alma ile koordineli ¢alismak, teknik destek ve kontrolliik c¢alismalarinin

yapilmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

10.

11.

12.
13.

Nevsehir 11 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin ve Ilge Miidiirliiklerinin hizmet
binasi lojman ve sosyal tesislerinin bakim onarim igleri ve ddenek teminine esas yaklagik
maliyetlerini ilgili kurum ve kuruluslarla irtibatl olarak hazirlanmasini saglamak.

11 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii Marangoz Atdlyesinde yapilan islerin tamamini
takip etmek.

Yeni yapilan selektor evlerine teknik destek saglamak.

Taginmazlarin envanter islerinin zamaninda yapilmasini saglamak.

Yapilacak islerle ilgili ihalelerde gorevlendirme ve isin takibi ile mubayaacilarla koordineli
caligmak.

Destekleme Sube Miidiirliigliniin ihtiyact olmasi durumunda KKYDP ile kooperatiflerinin
insaat islerinin teknik destek ve kontrolliik ¢aligmalarin takip etmek.

KENTGES Projesi ile ilgili is ve iglemleri yapmak.

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

Meslegine iliskin yayinlart siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasin1 saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Gerektiginde calistig1 boliimde yiiriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yonetici
tarafindan verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimci olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin

saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.




14. Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

15. Is saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak.

16. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:
Insaat Emlak Birimi Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER:

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz Lise veya iki yillik ingaat vb. béliimlerinden birisini bitirmis olmak.

3. Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Mesai : Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Caliyma Durumu : Biiro ortaminda ¢alismak.
Seyahat Durumu  : Gorevi geregi seyahat etmek.
Risk Durumu : Devamli bilgisayarla ¢aligmaktan kaynaklanan riskler,

Insaat alaninda kaza riski.

Atolyede kesici aletlerden kaynaklanan riskler.

NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
MUDURLUGU iS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | Satin Alma Sorumlusu




BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

Nevsehir 11 Gida, Tarim ve Hayvancilik iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; mal ve hizmet alimlarinin gergeklestirilmesi ve kayitlarinin
tutulmasi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yapilmasi ile ilgili faaliyetleri

planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
1.Gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temininde ihtiyaglarini tespit etmek, kayitlarini tutmak.

2.SGB Net Sistemi tlizerinden mal ve hizmet alimlar1 ve abonelik 6deme islemlerini yapmak.
3.Nevsehir 11 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii su, elektrik, dogalgaz, telefon, internet
vb. 6demeleri zamaninda yapmak.

4.Mal ve hizmet alimlarint mevzuata uygun olarak belirlenen satin alma yontemleri ile
gerceklestirmek.

5.Ust Yéneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. galisma
gruplarinda yer almak.

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

7.Gerektiginde calistigi boliimde yiiriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yonetici
tarafindan verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimci olmak.

8.Gorev alani ile ilgili mevzuat: diizenli olarak izlemek.

9.Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

10.Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarma uygun olarak gorev
yapmak.

11.1Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak.

12.Yaptig1 1isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani1 igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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



YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

EN YAKIN YONETICISI:

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu, tercihen iki yillik yiiksekokullardan birisini bitirmis
olmak.

3. Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Mesai : Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Calisma Ortam : Biiro ortaminda ¢aligmak.
Seyahat Durumu  : Gorevi geregi seyahat etmek.
Risk Durumu : Devaml bilgisayarla ¢alismaktan kaynaklanan riskler,

Seyahat esnasinda trafik kazasi riski, mali sorumluluk riski.

NEVSEHIR L GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
MUDURLUGU iS TANIMI VE GEREKLERI

o IS UNVANI | Evrak Sorumlusu




BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

Nevsehir i1 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen ve giden evrakin kayda alinmasi ve ilgili yerlere

gonderilmesi ve arsivlenmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak gergeklestirmesini

saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.
2.

10.

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.

Gelen evraki bilgisayara ve Nevsehir Il Tarim Miidiirliigii Gelen evrak defterine
kaydetmek (geldigi yer, evrakin tarihi, geldigi tarih, konusu, gittigi yer, tiirii varsa eki,
sayis1 belirtilmek suretiyle), kasesini basmak ve ilgilisine havale edilmesi i¢in 1l Miidiirii
ve Il Miidiir Yardimcilarina iletmek.

Birimi ilgilendirmedigi gerekgesiyle iade edilen evrakin ilgilisine génderilmesi islemlerini
yaptirmak. .

Giden evraki bilgisayara kaydetmek (gittigi yer, dosya numarasi, yazan kisi, birimi, tarihi,
konusu varsa ek sayis1 ve tiirii (gizli, hizmete 6zel, vb.) tespit edilerek), zarflamak (evrak
tiirline uygun olarak), evrak tiirii ve gonderildigi yer goz oniinde tutularak T.C. Gida Tarim
ve Hayvancilik Bakanligi Evrak Yonetmeligine uygun olarak, gidecek evrak ile ilgili
islemleri (zimmet fisi diizenlemek, kayit altina almak vb.) yapilmasini saglamak.

Giden evraki ilgilisine teslim etmek iizere dagiticiya teslim etmek veya posta/kargo vb. ile
gonderilmesini saglamak.

Nevsehir 11 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii genel evrak zimmet defterlerini ve
giden evrak zimmet fislerini dosyalatmak ve saklamak.

Giinliik giden ve gelen evrak listelerinin bilgisayardan ¢iktisini almak, dosyalamak ve
yilsonunda cd’ ye veya harici bellege kopyalamak.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak, her yilin Ocak ay1
icerisinde Onceki yila ait birim arsivine devredilecek malzemenin;

Ayrimi (islemi tamamlananlar, islemi devam edenler, islemi tamamlanmis olmasina
karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar),

Hazirlanmasi (birimi, iglem yil1, konu ve islem itibariyle aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih
ve sira numarasini kaydetmek ve icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagiyan

kamu evrakina gizli damgasi vurmak esaslarina uygun olarak),



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Uygunluk kontrolii (ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince miistereken,
dosyalar ve igerikleri hakkinda bilgi veren indekslerin diizenli olmasi ile igindeki
belgelerin tam olup olmadiginin kontrolii), ile ilgili islemleri yapmak, miiteakip takvim
yiliin ilk ii¢ ay1 i¢erisinde arsivlenmesini saglamak.

Sube Miidiirliiglince gorevlendirilen ilgili personelin de katilimiyla, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak evrakin imhasi (imha edilebilecek olan
evrakin kurum arsivine teslim edilmesi), muhafazasi (yonetmelik¢e izin verildigi siire
icerisinde -5 yil, 10 yil, siiresiz, vb.-muhafaza edilmesi) ya da kurum arsivine
gonderilmesi (zimmet ile teslim edilmesi) caligmalarini gergeklestirmek.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi takdirde Kurum arsivi ayiklama ve imha
komisyonun ¢aligmalarina (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak,
imha edilecek ya da Devlet Arsivine gonderilecek malzemeler icin liste diizenlemek)
katilmak.

Birim arsivinde yer alan arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli etkiden korumak, Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak tasnif edip saklamak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

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

Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.

Gorev alam ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin ilgi alanma giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
caligmalar1 yapmak.

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistig1 kisilerin séz konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyar: ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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



YETKILERI:

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Is vermek ve verilen isi yonlendirmek.

Yapilan isi kontrol etmek, diizeltmek.

I A

Yazigsmalarda paraf ve imza yetkisini kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Genel Evrak- Arsiv Birimi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az Lise veya iki yillik Yiiksek Okul mezunu olmak.
Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik i deneyimine sahip olmak.

Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

o b~ w0 DN

Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Mesai :Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Calisma Ortam :Biiro ortaminda ¢alismak.

Seyahat Durumu  :Gorevi geredi seyahat etmek.

NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
MUDURLUGU iS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI Sekreter

BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii




ISIN KISA TANIMI:

Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; protokol kurallar1 gercevesinde, sekreterligini yaptigi
yOneticisinin iletisimini saglamak, randevu ve goriismelerini diizenlemek, yazilarin1 yazmak

ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiiriiniin talimatina gore dahili ve harici telefon
baglantilarin1 yapmak.

2.1l Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiiriiniin randevularmi ve ziyaretgileriyle gériismelerini
diizenlemek.

3.Faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini yiliriitmek.

4.Toplant1 ve diger programlarinin organizasyonunu yapmak.

5.Sekreterligini yaptig1 yoneticisinin talimatlart dogrultusunda personele iliskin giinliik imza
listelerini olusturmak.

6.Birim sarf ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacina iligkin personel talep formlarini almak ve
temin edilmek {izere yoneticisine iletmek.

7.11 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiiriine imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait oldugu
yere gonderilmesini saglamak.

8.Calisma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve
gereken bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

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

10.Gerektiginde calistigi boliimde yiirtitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yonetici
tarafindan verilen talimatlar cer¢evesinde yardimei olmak.

11.Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

12 Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

13.Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarma uygun olarak gorev
yapmak.

14.1s saghig1 ve is giivenligi kurallarma uymak.

15.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanmi igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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



YETKILERI:

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Bir yiiksek 6grenim kurumunun ilgili boliimiinii -tercihen Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
boliimiinii- bitirmis olmak.

Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Ofis programlarin ¢ok iyi diizeyde bilmek.

Tiirk¢e gramer, yazma ve konusma kurallarini iyi uygulamak.

Protokol kurallarini bilmek.

N o o &~ w

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Mesai :Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Calisma Ortam :Biiro ortaminda ¢alismak.

Seyahat Durumu  :Goérevi geregi seyahat etmek.

NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | Tasmir Kayit ve Kontrol Gérevlisi

BOLUMU | idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:



Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Bakanlik taginir mal hesaplarinin konsolide edilmesi

ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yonlendirilmesi ve yapilmasi ile ilgili faaliyetleri

planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen 6dev ve
gorevleri yapmak.

SGB Net Sistemi iizerinden Taginirlarin yapilmasi stirecini hazirlamak.

Personel zimmet islemlerini yapmak ve degisiklikleri takip etmek.

Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancihk Miidiirliigii biinyesinde bulunan dayanikli
taginirlarin sayimlarini zamaninda yapmak sicil numaralarin1 uygun yere yazmak.
Dayanikli tasmirlarin sayim ve tadatlarin daha saglikli yapilabilmesi i¢in oda ve sahis
senetlerinin diizenlenmesi ve odalara asilmasini saglamak.

Arizali olan dayanikli taginirlarin tamir ve bakimina nezaret etmek, kaybolan veya kirilip
arizalananlar1 tasinir mal yonetmeligi ¢ercevesinde sebebiyet verenlere Odettirilmesini
saglamak.

Satin alma hibe veya kurumlar aras1 dayanikli tasinir hareketlerini titizlikle takip etmek.
Tasimir ydnetim hesabin1 zamaninda ¢ikartmak ve il Konsolide Gorevlisine ve Sayistay’a
vermek.

Il Miidiirliigiimiizde bulunan YEDD-I ambarmda bulunan mal ve malzemelerin kayitlarin
titizlikle tutmak ve bu malzemelerin muhafazalarinda azami 6zen gostermek.

Kayit dis1 kullanilan dayaniklilari kayit altina almak.

Eskiyen ve kullanilmayacak durumda olan dayanikli taginirlarin tagiir mal yonetmeligi
cercevesinde diislimlerinin yapilarak, ilgili yerlere teslimini saglamak.

Il Miidiirliigiimiiz Hayvan Saghg Sube Miidiirliigii ile koordine edilerek canli
demirbaglarin kayitlarini tutmak.

Ambarda bulunan dayanikli taginirlarin iyi muhafaza edilmesini saglamak ve arizalarinin
onarilarak kullanima kazanilmasini saglamak.

Dayanikl tasiir kayitlarini dijital ortamda titizlikle tutmak ve Yazili ortamda muhafaza
ederek her an teftise hazir bulundurmak.

Ozel Idare kaynakli dayanikli tagmnirlarin hesaplarini ayri tutmak ve genel biitge dayanikli

taginir ambarindaki hassasiyeti gostermek.



16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

Y1l sonunda 12 nolu sayim tutanagi ile 13 ve 14 nolu cetvellerini hazirlamak ve tasinir
islem fisi ile birlikte 11 Konsolide Yetkilisine, Muhasebeye, Bakanliga ve Sayistay’a
sunmak.

3 Aylik hesap cetvellerini Muhasebe birimi ile karsilastirarak kontrol etmek.

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

Gerektiginde calistigi bolimde ylriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere ydnetici
tarafindan verilen talimatlar ¢ergcevesinde yardimci olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

Is saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanmi igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

1
2
3.
4

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. Lise veya Iki Yillik yiiksek 6grenim kurumunu bitirmis olmak.

Ofis programlarini ¢ok iyi diizeyde bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:



Mesai :Normal ¢aligma saatleri iginde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Calisma Ortami :Biiro, ambar ve agik alanda ¢alismak.

Seyahat Durumu  :Gorevi geregi seyahat etmek.

NEVSEHIR IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
MUDURLUGU iS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI Yemekhane Gorevlisi

BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii




ISIN KISA TANIMI:

Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii ist yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; yemekhane aligverisini tam yonetmelige gére yapmak,

calisanlarin portér muayenelerini yapmak, sarf malzemelerin diistimiinii zamaninda yapmak

ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

© © N o

13.

14.
15.

16.

Nevsehir Gida, Tarim ve Hayvancilik Midiirliigii Yemekhanesi ile ilgili her tiirlii aligverisi
yemekhane yonetmeligine gore tam ve zamaninda yapmak.

Nevsehir Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii yemekhanesindeki gorevli kisilerin
hijyen egitimi almasini saglamak,

Ambar defterini tam ve diizenli bir sekilde tutmak ve sarf malzemelerinin giinli giiniine
diisiimiinii yapmak.

Ust Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplant;, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

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

Tahsis edilen 6denegi takip etmek ve yemekhane adina agilan banka hesabina aktarmak.
Personel katki paylarii takip etmek ve ilgili bankada muhataza ederek belgelendirmek.
Yemekhanenin yemek vaktinden dnce temizlenmesini ve hazir hale gelmesini saglamak.

Personel puantajlarinin tutulmasini saglamak.

. Odeme yapmak ve takip etmek.
11.
12.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alant igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:



1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI:

Yemekhane Birimi Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER:

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En lise mezunu olmak.

3. Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik i deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Mesai :Normal ¢caligma saatleri iginde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligsma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

NEVSEHIR IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | il Konsolide Yetkilisi

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

BOLUMU




ISIN KISA TANIMI:

Nevsehir i1 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak belirlenen; Miidiirliikk taginir mal hesaplarinin konsolide
edilmesi ile ilgili faaliyetleri yiirlitmek, hedeflenen sonuglarin

gergeklestirilmesini saglamak ve yapilan isleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Ortak belirlenmis gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

2. 23.9.1984 tarihli ve 18524 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Konutlar
Yonetmeligi hiikiimleri cergevesinde tahsis komisyonu olusturmak, puanlama tahsis ve
benzeri islemleri yliriitmek

3. 1l miidiirliigiine ait tasiir ve tasinmazlarina iliskin islemleri ilgili mevzuat gergevesinde
yiriitmek demirbag ve tiikketim malzemelerinin devir, teslim ve benzeri iglemlerini
yapmak,

4. 11 Miidiirliigiimiiz araclarinin akaryakit ihtiyacinin tespiti sevkiyati, aracglara ikmal
yapilmasi

5. 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri
cercevesinde Il miidiirliigiimiize ait mevcut bina ve arazilerin kiralama, satin alma
kamulasgtirma iglemleri yapmak

6. I Miidiirliigiimiize ait binalarin temizlik 1smnma, bakim, onarim, tasima ve benzeri
hizmetleri yapmak,

7. Harcama birimleri ile Ilcelerden aldiklari Tasinir Hesap Cetvellerini konsolide
ederek, idarenin Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesab1 Icmal Cetvelini, iist
yonetici adina hazirlamak.

8. Tasimir mal islemleri ile ilgili egitim programi diizenlenmesini koordine etmek.

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

getirmek.

YETKILERI:

1. Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak
2. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

4. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:



Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

1.657y1l1 devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

2.D6rt yillik bir yiiksek &grenim kurumunu tercihen Iktisat, Isletme, Maliye, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi, Tarim Ekonomisi vb. boliimiinii bitirmis olmak
3.Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.

4.Konusu ile ilgili en az iki y1l uzman olarak ¢aligmig olmak

CALISMA KOSULLARI:
Mesai :Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Calisma Ortam : Biiro ortaminda ¢aligsmak.

Seyahat Durumu  :Gorevi geregi seyahat etmek.

NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | Tasimir Kayit ve Kontrol Gorevlisi

BOLUMU | idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:



Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Bakanlik taginir mal hesaplarinin konsolide edilmesi

ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yonlendirilmesi ve yapilmasi ile ilgili faaliyetleri

planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen 6dev ve
gorevleri yapmak.

SGB Net Sistemi iizerinden Taginirlarin yapilmasi siirecini hazirlamak.

Personel zimmet islemlerini yapmak ve degisiklikleri takip etmek.

Nevsehir il Gida, Tarim ve Hayvancihk Miidiirliigii biinyesinde bulunan dayanikli
taginirlarin sayimlarini zamaninda yapmak sicil numaralarini uygun yere yazmak.
Dayanikli tagmirlarin sayim ve tadatlarin daha saglikli yapilabilmesi i¢in oda ve sahis
senetlerinin diizenlenmesi ve odalara asilmasini saglamak.

Arizali olan dayanikli taginirlarin tamir ve bakimina nezaret etmek, kaybolan veya kirilip
arizalananlar1 tasinir mal yonetmeligi cercevesinde sebebiyet verenlere Odettirilmesini
saglamak.

Satin alma hibe veya kurumlar aras1 dayanikli tasinir hareketlerini titizlikle takip etmek.
Tasimir ydnetim hesabin1 zamaninda ¢ikartmak ve 11 Konsolide Gérevlisine ve Sayistay’a
vermek.

Il Miidiirliigiimiizde bulunan YEDD-I ambarida bulunan mal ve malzemelerin kayitlarin
titizlikle tutmak ve bu malzemelerin muhafazalarinda azami 6zen gostermek.

Kayit dis1 kullanilan dayaniklilari kayit altina almak.

Eskiyen ve kullanilmayacak durumda olan dayanikli taginirlarin taginir mal yonetmeligi
cercevesinde diislimlerinin yapilarak, ilgili yerlere teslimini saglamak.

Il Miidiirliigiimiiz Hayvan Saghg Sube Miidiirliigii ile koordine edilerek canli
demirbaglarin kayitlarini tutmak.

Ambarda bulunan dayanikli taginirlarin iyi muhafaza edilmesini saglamak ve arizalarinin
onarilarak kullanima kazanilmasini saglamak.

Dayanikl tasiir kayitlarini dijital ortamda titizlikle tutmak ve Yazili ortamda muhafaza
ederek her an teftise hazir bulundurmak.

Ozel Idare kaynakli dayanikli tagmnirlarin hesaplarini ayri tutmak ve genel biitge dayanikli

taginir ambarindaki hassasiyeti gostermek.



16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.

Y1l sonunda 12 nolu sayim tutanagi ile 13 ve 14 nolu cetvellerini hazirlamak ve tasinir
islem fisi ile birlikte 11 Konsolide Yetkilisine, Muhasebeye, Bakanliga ve Sayistay’a
sunmak.

3 Aylik hesap cetvellerini Muhasebe birimi ile karsilastirarak kontrol etmek.

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

Gerektiginde calistigi boliimde yiiriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yonetici
tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimci olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak goérev
yapmak.

Is saglhig1 ve is giivenligi kurallarina uymak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

1
2
3.
4

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. Lise veya Iki Yillik yiiksekdgrenim kurumunu bitirmis olmak.

Ofis programlarini ¢ok iyi diizeyde bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:



Mesai :Normal ¢alisma saatleri i¢inde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Cahisma Ortam :Biiro, ambar ve agik alanda ¢alismak.

Seyahat Durumu  :Gorevi geregi seyahat etmek.



