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sonmunve e BOLUMU Idari ve Mali Igler Sube MidurlGgi

BAKANLIGI

iISIN KISA TANIMI:

Kirikkale il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirliigi tst yénetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak birim kurum depolarina gelen malzemeleri
teslim alma, eksik demirbaslari temin etme, kayitlarini tutma, muhafaza etme,
ihtiyaci olan bolumlere dagitimini gerceklestirme ile ilgili isleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Birime alinan tum arag, gereg, demirbas ve malzemeleri kayit altina almak ve
kayitlari surekli guncellemek.

Depoya giren malzemelerin ve gereglerin usuliine uygun olarak muhafazasini
saglamak, demirbaglarin bakimi ve korunmasi ile ilgili faaliyetleri izlemek ve
kayitlarini tutmak.

Birimler tarafindan Tasinir istek Belgesi ile talep edilen malzemelerin tasinir kayit
kontrol sistemine uygun sekilde dagitimini yapmak.

Depoya giren malzemelerin zamaninda ¢ikiglarinin yapilmasini saglamak.

Malzeme ve egyanin bozulup, eskimesinden dodacak nitelik ve deger farkini tespit
etmek, eskiyen malzemelerin hurdaya ayrilmasi islemini yapmak.

Gerektiginde demirbaslarin hurdaya ayrilmasi islemlerini gerceklestirmek.
Yil sonu taginir islemlerini gergeklestirmek.

El konularak il Miidirligi sorumluluguna verilmis her tiirli madde ve malzemeyi
muhafaza etmek ve takibini yapmak.

Deponun fiziki sartlarinin iyilestiriimesi ve glivenligine yonelik calismalar yapmak.
Sayim tutanak ve cetvellerini hazirlamak, gerekli yerlere gondermek.

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini yapmak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasina yardimci olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolimde ydritiulen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

is saghg! ve is glivenligi kurallarina uymak.
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BAKANLIGI

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek.

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

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

— Faaliyetlerin gergeklesmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Sube Midirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— En az ortadgretim mezunu olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:

— Buro, depo ve agik hava ortaminda ¢alismak.

— Normal galisma saatleri igcinde gorev yapmak.
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