KIRIKKALE iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURU
BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; kurumun temizlik, koruma, giivenlik, bakim, tadilat, malzeme temini gibi idari
hizmetler, evrakin birim i¢inde ve disinda dagitimi, bilgisayar yazilim ve donanim ihtiyaglari,
bakim ve onarimlari, Insan giiciiniin sayis1 ve niteliginin belirlenmesi, personel o6zliik
islemlerinin gerceklestirilmesi personelin hizmet i¢i ve oryantasyon egitim ihtiyacinin
karsilanmasi, kurumun talebi ve ihtiyaglar1 dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin
gerceklestirilmesi, kayitlarinin tutulmasi personelin maas ve diger 6demeleri, Bakanlik¢a
onceden tespit edilen performans biitce ilke ve esaslar1 gercevesinde il biitce teklifinin
hazirlanmasi, cari yil biitgesini dagitilmasi, ger¢eklesmesi faaliyetlerini planlamak,
denetlemek ve yiiriitiilmesini saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Il Tarm ve Orman Muidurligiu Ust Yénetimi tarafindan ve ilgili mevzuat ile
belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkelerle yoneticisinin direktifleri
dogrultusunda kendisine ait gorev alani iginde kalan faaliyetlerin onaylanmig
plan ve programlar cercevesinde gerceklestiriimesini saglamak, gerektiginde
bizzat yapmak.

— Ulke ekonomisini, Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi
gorev kapsami iginde bulunan gelismeleri, yasal duzenleme ve degisiklikleri yerli
ve yabanci yayinlari, duzenli olarak izlemek, zamaninda oOneri ve girigsimlerde
bulunmak.

— Subesi icindeki ¢alismalari yodnlendirmek, koordine ve kontrol etmek,
olusabilecek aksakliklara ¢c6zUm bulmak.

— Bagh personelin iglerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini
saglayacak gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi dizeyine ulasabilmesi igin
girisimlerde bulunmak.

— Birim caligmalarinin etken bir sekilde yurutulip gerceklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun is boliminu ve galisma duzenini belirlemek, is dagihminda denge
ve esneklik saglamak, alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

— Ise yeni baslayan personelin ise uyumuna yardimci olmak, ihtiyac duyulan
personelin niteliksel ve niceliksel 6zellikleri konusunda yodneticisine Oneriler
sunmak.

—  Faaliyetlerin uygun sekilde yurutulmesi icin gerekli personel ihtiyacini nitelik ve
nicelik olarak belirlemek, temini konusunda oneriler gelistirmek.

— Birim faaliyetlerini gergeklestirebilmek icin gerekli arag, gere¢, malzeme vb.
ihtiyaglarin belirlenmesini ve teminini saglamak.

— Kurumun c¢alisma ilke ve duzenini birim ¢alisanlarina agiklamak, organizasyonu
tanitmak, birim c¢alisanlarina is iligkileri, ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki
dagilimi konularinda bilgi vermek.
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— Bagh calisanlarinin mesleki ve sosyal problemlerini gorev kapsami dahilinde
¢ozmeye calismak, uyumlu bir calisma ortami ve ig disiplininin olugmasini
saglamak.

— Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazismalarin
kural ve talimatlarina uygun olarak duzenlenmesini, ilgili tum belgelerin
dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

— Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme calismalarinin  yapilmasini
desteklemek ve bu ¢alismalara katkida bulunmak, éneriler gelistirmek.

— Katildigi ya da sorumlulugunu Ustlendigi streglerde surekli iyilestirme firsatlarini
arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip surecin yeni
akisini uygulamaya koymak.

— Ust yoénetim tarafindan belirlenen usul ve esaslara uygun olarak Kurumunu
Uclncl sahislara kargi yurtici ve yurtdiginda temsil etmek, bu kapsamda verilen
gérevleri yerine getirmek.

— Ust yoénetim tarafindan goreviendirildigi komisyon, komite vb. calisma
gruplarinda yer almak ve Uzerine dugen gorevleri yerine getirmek.

— Imza yetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun itibarinin
korunmasi ve geligtiriimesinde Uzerine dusen gorevleri yerine getirmek.

—  Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

— 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu hukimleri
cercevesinde kiralama, satin alma ve benzeri igleri yapmak, temizlik, guvenlik,
aydinlatma, 1sinma, bakim, onarim, tasima ve benzeri hizmetleri
yapmak/yaptirmak,

— I mudirlagine ait mevcut binalarinin bakim, onarimlari ile ihtiyag duyulan bina ve
arazilerin kiralama, satin alma, kamulastirma gibi islemlerini yuratmek, 9/11/1983
tarinli ve 2946 sayih Kamu Konutlari Kanunu ve 23/9/1984 tarihli ve 18524 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Konutlari Yénetmeligi hikimleri cercevesinde
tahsis komisyonu olusturmak, puanlama tahsis ve benzeri islemleri yuritmek,

— Il midirligine ait tasinir ve tasinmazlarina iliskin islemleri ilgili mevzuat
gercevesinde yurutmek. Demirbas ve tluketim malzemelerinin devir, teslim ve
benzeri iglemlerini yapmak,

— [ mGdirlGginin genel evrak ve arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yiriitmek,

— Kurum arsivine teslim edilen arsivlik malzemelerin kaydinin tutulmasini ve arsiv
yonetmeligine uygun olarak muhafazasini saglamak.

— Arsivin, arsiv yonetmeligine uygun olarak yangin, su baskini vb. durumlara kargi
kontrol altinda tutulmasini ve arsivin havalandiriimasinin takibinin ve temizliginin
yapilmasini saglamak.

— il mudirlagi personelinin daha etkin ve verimli hizmet yapabilmesi icin hizmetigi
egitim programlari duzenlemek ve il mudurligune ve Bakanligimiz kuruluslarina
aday olarak aciktan atamasi yapilan personelin kuruluglarla koordinasyonu
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saglayarak aday memurlarin egitimini yapmak, sonuglarini Personel Genel
Maduarlugune bildirmek,

— Personelin hizmet i¢i ve oryantasyon egitim ihtiyacinin saptanmasina yonelik
yontemlerin arastirilmasini, uygulanacak yontemin belirlenmesini ve periyodik
olarak egitim ihtiyacglarinin tespit edilmesini saglamak.

— il mtdurliginin intiyag duydugu arag, makine, alet ve benzeri araclar ile bunlarin
yedek parcalarinin alimi, dagitimi, transferini yapmak ve ikmal sistemini
olusturmak, 5/1/1961 tarihli ve 237 sayili Tasit Kanunu ve Tasit Yonetmeligi
cercevesinde tasitlar ile ilgili tim hizmetleri ylriutmek,

— il mudurliginde ic kontrol sisteminin kurulmasi ve isletiimesi ile ilgili calismalari
yapmak ve koordinasyonu saglamak,

— I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda Subesinde siire¢c yonetimini saglamak, risklerini
belirlemek ve iyilestirmek, gérev tanimlarini yaparak personel planlamasini etkin
bir sekilde yapmak ve i¢ kontrol ile ilgili diger gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

— Il mudirligi personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zlik ve mali haklari ile ilgili
tum is ve islemleri yapmak,

— Il Mudirlagi  personelinin 6zliik haklarinin (Maas, UTP, fazla calisma gibi)
odenmesini saglamak ve personelden yapilacak yasal kesintilerin (icra gibi)
yapilmasini saglamak.

— [l mGdarliga Bilisim Teknolojileri Birimi'ni kurmak ve Bakanh@in bilisim teknolojileri
politikalari, ilke ve hedefleri dogrultusunda bilisim varliklarinin galismasini temin
etmek,

— ildeki yayin malzemeleri ile ilgili hizmetleri yiiritmek,

— il Mudurliga icin elektronik ortamda yurutilmesine ihtiyag duyulan; her turli
yazilim ve hizmetin devamliligini, guvenligini ve kontrolunu saglamak,

— [ Midarlagindan internet siteleri ve intranet yapilari ile igerik yonetim sistemlerinin
kullanimina yonelik ¢alismalar yapmak,

— I MuaduarlGgunun bilisim altyapisinin kurulumu, bakimi, onarimi, igletilmesi, ikmali,
gelistiriimesi ve guncellenmesi ile ilgili igleri yurutmek,

— ligili kanunlarin belirledigi log kayitlarinin  dngoriilen siirece kaydedilmesini
saglamak,

— il Mudurliga binyesinde islenen ve saklanan verilerin gizliligini, bitlinligini ve
erigilebilirligini saglamak,

— Gerekli tamirat, tadilat, bakim, onarim hizmetlerinin yapilmasini ya da
yaptirilmasini saglamak.

— Kamp ve misafirhane hizmetlerinin aksamadan yurutilmesini saglamak.

— Kurumun yemek, ulasim, guvenlik, vb. idari faaliyetlerinin yurttilmesini saglamak
ve denetlemek.
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— Meslegine iligkin yayinlari surekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini
guncellemek.

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

— Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak, veri tabani olusturmak.

— Is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ic Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yuratilmesini saglamak.

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

— Diger mevzuat ve il midura tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak

YETKILERI:
- Subenin calisma dizenini ve is bolumunid dizenlemek, degisiklik yapmak,
denetlemek, ¢aliganlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

- Ust yoénetim tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde evraklari imzalama
ve/veya paraflama yetkisine sahip olmak.

- Bagh cgalisanlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zlUk
haklarina iligkin dnerilerini yoneticisine sunmak.

- Sube personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin kullanma zamanlarini belirlemek
ve izin vermek.

- Subesine alinacak personelin segiminde gorev almak.

- Personelle ilgili performans degerlendirme, odullendirme ve disiplin cezasi
konularinda gorus bildirmek.

- Subesinin kadrosunu ve bu kadroda yapilmasini 6ngérdigu degisiklikleri
yoneticisine teklif etmek.

- Sube cgalismalari icin gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli ara¢ ve
gereg ihtiyacini yoneticisine bildirmek.

- Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak onlemler gelistirmek ve onaylanan
degisiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak
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EN YAKIN YONETICISi:
Il Midiir Yardimeisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Il Tasinir Kayit Yetkisi

Taginmaz Kayit Gorevlisi

Personel Gorevlisi

I¢ Kontrol Gérevlisi

Satinalma ve Ihale Gorevlisi
Yemekhane Gorevlisi

Makine-Arag Sevk ve Idare Hizmetler Sorumlusu
Atolye Bakim Onarim Gorevlisi

Etiit, Insaat ve Teknik Isler Sorumlusu
Gtivenlik Gorevlisi

Bilgi Islem Gorevlisi

Genel Evrak Gorevlisi

Arsiv Gorevlisi

Santral Gorevlisi

Yardimci Hizmetler Gorevlisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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

Fakiilte veya en az dort yillik yiiksekokullarin miihendislik, mimarlik, sehir ve bolge
planlama, jeoloji, jeomorfoloji, jeofizik, fizik, istatistik, biyoloji, veteriner hekimlik,
kimya veya arkeoloji boliimleri disindaki diger boliimlerinden mezun olmak.

Yaptig: isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en 1iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Tarim ve Orman Bakanlhigi Personeli Gorevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi
Yonetmeliginde belirtilen diger sartlar1 tasimak

CALISMA KOSULLARTI:

Biiro ve agik hava ortaminda ¢alismak.
Normal ¢alisma saatleri i¢inde gorev yapmak.
Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Gorevi geregi seyahat etmek.
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