MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISi

BOLUMU DONER SERMAYE SAYMANLIGI

ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Déner Sermaye Isletmesince satin almasi1 yapilan ilk madde ve malzemelerin ve
demirbaglarin ambar kayitlarini tutmak, saklamak, personele zimmetlemek ve ilgili defterleri
tutmak, ambar ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

Gerek harigten satin alinarak ve gerekse isletme tarafindan iiretilerek veya imal edilerek,
ambara giren her tiirlii madde, esya, makine, tasit, malzeme ve benzerlerinin kaydini
tutmak, muhafaza etmek, bunlar1 yangin, ¢lirliime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve
zararlardan korumak, kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in muhasebe
yetkilisine yazili olarak bilgi vermek.

Ambar stok kayitlarinin tutulmasini saglamak,
Ambara giren malzeme ve mallar tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,

Ambara giren malzeme ve esyayr yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsihiginda ilgililere vermek,

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,
Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak,

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklar
diizenlemek, kayitlardan c¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya icin gerekli
islemleri yapmak,

Yiriitillen yazigsmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

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

Yiiriitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alam ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.
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Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi1 is ve islemlerin
giderilmesi ve stirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

Is saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarin1 saglamak, gerektiginde uyar1 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:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

EN YAKIN YONETICISI:
Doner Sermaye Saymani (Muhasebe Yetkilisi)

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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

Yiiksek 6grenim kurumlarmin dért yillik bir boliimiinii - tercihen iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi’nin ilgili bir boliimiinii- bitirmis olmak

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.

Ayniyat Saymani/Ambar Memuru olanlar

CALISMA KOSULLARI:

Biiro ortaminda ¢alismak.
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— Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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