MERSIN iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI Tasinir Kayit Calisma Grubu Sorumlusu
BOLUMU Tasinir Kayit Calisma Grubu / idari ve Mali isler Sube Mudiirliigi

iSIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Mudarlugu Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Bakanlik |l ve lice Mudurlukleri kullanimindaki tasinirlarin
kayit altina almak ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgcerek teslim almak, dogrudan
tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza edilmesini saglamak.

— Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak tzere, bunlarin kesin kabull yapiimadan
kullanima verilmesini dnlemek.

— Tasinirlarin giris ve cikisina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine gondermek.

— Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorltlen tasinirlari ilgililere teslim
edilmesini saglamak.

— Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

— Ambarda calinma veya olaganustl nedenlerden dolayl meydana gelen
azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

— Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

— Kullanimda bulunan dayanikl taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

— Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

— Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tzere tasinir kontrol yetkilisine teslim edilmesini saglamak.
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— Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen

kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

— Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

— Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, dizenledikleri ve imzaladiklari
belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurmak, rapor ve
benzerlerini dosyalamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunulmasini

saglamak.

— Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek ve izlenmesini saglamak

— Bakanhgimiza tahsisli il ve ilge Midirlikleri kullanimindaki tasinmazlarin kayit
altina almak ve ilgili faaliyetlerin mevzuata uygun olarak kayitlarin tuttulmasini

saglamak

— Bakanhgimiz Gayrimenkul veri portalinin is ve islemlerini takip etmek.

— llimiz ilge Mudurliklerinin hizmet binalarinin

yapiimasini saglamak

tapu, tahsis ve kira takiplerini

— Muadurlugumuze ait Lojmanlarin tahsisi, tahsis terkin ve kira icmallerini takip

etmek ve deilmesini saglamak.

— |l ve illge Mudurliiklerinin taginmaz taleplerini takip ediimesini saglamak.

— MuadurlGgumuazin Milli Emlak is ve islemlerini takip edilmesini saglamak.

— KampdUs alanina gelen ziyaretgileri kapida karsilanmasini , ugurlanmasini, kimlik
bilgilerini sisteme kayit edilmesini, musterinin ziyaret edecegi birime haber
vererek yonlendiriimesi, gerekli durumlarda VIP misafirlere nezaret ederek

Makama ulagtirmasini saglamak.

— Faaliyetlerine iligkin demirbas ve sarf malzemelerin her zaman bakimli ve temiz

tutmasini saglamak

— il Mudirligu birimlerinde intiyag halinde genel temizlige ve tasima vb isleri

yapmasini saglamak.

— Kampis alani igerisindeki yesil alani Bitkisel Uretim ve Bitki Saglhigi Sube
Muadarliglnce gorevlendirilen Ziraat Mihendisi nezaretinde bahgivanlik hizmeti

yapmasinin saglamak.

— Godrev alani olan il Midiirligi Kampisiiniin devamli olarak tertip temiz ve diizenli

olmasini saglamak.
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— Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve dederlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

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

— Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dlzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' caligmalarina katiimak.

— Is sagligi ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari 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:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Midrt

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
- Tasinir Kayit Yetkilisi,

- Ambar Gorevlisi,

- Tasinmazlar Gorevlisi,

- Danisma Gorevlisi,

- Bahgivan Gorevlisi
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- Temizlik Gorevlisi

BU iSTE GALISANDA ARANAN NiTELIKLER:

— 657 sayili devlet memurlari kanunu veya is Kanunda belirtilen niteliklere haiz
olmak.

— Tercihen Lise veya yuksekokul mezunu olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:
— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.
— Buro ortaminda galismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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