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ISIN KISA TANIMI:

Kilis | Gida Tarm ve Hayvancik Midirligi tst ydnetimi tarafindan belirlenen amac,
ilke ve talimatlara uygun olarak; Mudlrliuk personel hizmetleri, evrak ve arsiv
hizmetleri, temizlik, aydinlatma, istma bakim ve onarm hizmetleri, Mudurlige gerekli
arag, gere¢ ve malzeme temini ve demirbaglarin kayt edilmesi ve korunmasi ile ilgili
faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklar yerine getirmek,
(Bkz.GTHB.79.ILM.IKS.GT.00/05)

2.10/12/2003 tarihli ve 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hukimleri
cercevesinde kiralama, satin alma ve benzeri igleri yapmak, temizlik, guvenlik,
aydinlatma, isinma, bakim, onarim, tasima ve benzeri hizmetleri yapmak/yaptirmak,

3. I Midurligine ait meveut binalarinn bakim, onarmlari ile intiyag duyulan bina ve
arazilerin kiralama, satin alma, kamulastirma gibi islemlerini yuritmek, 09/11/1983
tarihli ve2946 sayli Kamu Konutlari Kanunu ve 23/9/1984 tarihli ve 18524 sayil
Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Konutlari Yonetmeligi hukimleri ¢ercevesinde
tahsis komisyonu olusturmak, puanlama tahsis ve benzeri islemlerin yUrGtilmesini
saglamak ,

4. 1 Midirligiine aittasinr ve tasinmazlarina iliskin islemleri ilgili mevzuat
cercevesinde yuritmek. Demirbas ve tiketim malzemelerinin devir, teslim ve benzeri
islemlerini yapmak/yaptirmak,

6. Il Mudarligi personelinin daha etkin ve verimli hizmet yapabilmesi igin hizmet ici
egitim programlari diizenlemek ve i Midirligine ve Bakanigmiz kuruluslarina
aday olarak acktan atamasi yapillan personelin Kkuruluglarla koordinasyonu
saglayarak aday memurlarin egitimini yapmak, sonuglarini Personel Genel
MuduarlGgune bildirmek,

7. I Mudariginan ihtiyag 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 sayli Tast Kanunu ve Tasit Yonetmeligi cercevesinde
tagitlar ile ilgili tm hizmetlerin yurGtiimesini saglamak ,
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8. I Mudirliginde i¢ kontrol sisteminin kuruimasi ve isletiimesi ile ilgili calismalari
yapllmasini ve koordinasyonu saglamak,

9. Il Mudirligl personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zlik ve mali haklar ile
ilgili tim is ve islemleri yapmak/yaptirmak,

11. iideki yayin malzemeleri ile ilgili hizmetlerin yiriitilmesini saglamak

12. Yoneticisi tarafindan goreviendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢aligsma gruplarinda yer almak.

13. Ulke ekonomisini, tarm sektdrini ve gelismelerini takip etmek, gérev alanina
iligkin yayinlar1 surekli izlemek, bilgilerini glncellestirmek.

14. Bagh personelin iglerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini

saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar igin surekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak.

15. Birimde vyapilan islerin kurulugsun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde ¢calismalari yurutmek.

16. Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet' ve ‘Onleyici
Faaliyet' galismalarina katimak.

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

18. Amiri tarafindan verilecek benzer gorevieri de yerine getirmek

YETKILERI:

1.Muddrler igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

2.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

4. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Il Midir Yardimcisi (idari)
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ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

Tahakkuk Sorumlusu

ihale Sorumlusu

Personel Sicil Ozlik Sorumlusu

Satin alma Sorumlusu

Yemekhane Sorumlusu

Makine Birimi Sorumlusu

Genel Evrak Sorumlusu

ic Kontrol Sorumlusu - Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusu
Sekreterlik Sorumlusu

Guvenlik Sorumlusu

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

657 saylli devlet memurlar kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

e Dort yillk bir yiksek 6grenim kurumunu -tercihen Iktisat, isletme, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi,. bélimleri- bitirmis olmak.
o ligili mevzuat geregi 10 yillk is deneyimine sahip olmak.
e Yaptig! isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:
¢ Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.
e Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
e Bulro ortaminda c¢alismak.
e Gorevi geregi seyahat etmek.
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