MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI IL TASINIR KAYIT YETKILISI
BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

i1 Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; kurum depolarina gelen malzemeleri teslim alma, kayitlarini tutma, muhafaza

etme,

ihtiyac1 olan boliimlere dagitimini gergeklestirme ve eksilen malzemeleri idareye

bildirme ile ilgili isleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

I1 Miidiirliigiince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilan tiim arag, gereg,
demirbas ve malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim
almak, dogrudan tliketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

Il Miidiirliigiiniin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Birimler tarafindan Tasmir Istek Belgesi ile talep edilen malzemelerin tagmir kayit
kontrol sistemine uygun sekilde dagitimini yapmak.

Gerektiginde demirbaglarin hurdaya ayrilmasi islemlerini gergeklestirmek.

Kayitlarmi tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin  dosyalanmasini yapmak, gerektiginde konuya iligskin belge ve bilgileri
sunmak.
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— Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasina yardimci olmak.

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

— Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

— Gerektiginde ¢alistigi boliimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimei olmak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut I¢ Kontrol ve Kalite Y&netimi
Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitmek.

— Is saghigi ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte ¢alistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymasini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptig1 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 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

—  Faaliyetlerin gerceklesmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii
Sosyal Tesis Sorumlusu (Sosyal Tesislerde Gorevli)

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az ortadgretim mezunu olmak.

— Tercihen Ambar Memuru, Ayniyat Saymani kadrolarinda bulunanlar

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
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— Biiro ve a¢ik hava ortaminda calismak.
— Normal ¢alisma saatleri i¢inde gérev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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