i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

is UNVANI SUBE MUDURU

BOLUMU iDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Corum Il Mudurliigi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; kurumun temizlik, koruma, givenlik, bakim, tadilat, malzeme temini
gibi idari hizmetler, evrakin birim i¢inde ve disinda dagitimi, bilgisayar yazilim ve
donanim ihtiyaclari, bakim ve onarimlari, insan gicinin sayisi ve niteliginin
belirlenmesi, personel dzlik islemlerinin gergeklestiriimesi personelin hizmet igi ve
oryantasyon egitim ihtiyacinin karsilanmasi, kurumun talebi ve ihtiyaclar
dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin gerceklestiriimesi, kayitlarinin tutulmasi
personelin maas ve diger 6demeleri, Bakanlikca 6nceden tespit edilen performans
bitce ilke ve esaslar ¢ercevesinde il bitce teklifinin hazirlanmasi, cari yil butcgesini
dagitiimasi, gerceklesmesi faaliyetlerini planlamak, denetlemek ve yuaratilmesini
saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hikumleri
cercevesinde kiralama, satin alma ve benzeri isleri yapmak, temizlik, guvenlik,
aydinlatma, I1sinma, bakim, onarim, tasima ve benzeri hizmetleri
yapmak/yaptirmak,

Il midurlugiine ait mevcut binalarinin bakim, onarimlari ile intiya¢ duyulan bina ve
arazilerin kiralama, satin alma, kamulastirma gibi islemlerini yuritmek, 9/11/1983
tarihli ve

2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu ve 23/9/1984 tarihli ve 18524 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Kamu Konutlar Yonetmeligi hikiimleri gergevesinde tahsis
komisyonu olusturmak, puanlama tahsis ve benzeri islemleri ylrutmek,

Il mudurligine ait tasinir ve tasinmazlarina iliskin islemleri ilgili mevzuat
cercevesinde yuratmek. Demirbas ve tiketim malzemelerinin devir, teslim ve
benzeri iglemlerini yapmak,

Il madurliginin genel evrak ve arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yuriitmek,

Il midirlugi personelinin daha etkin ve verimli hizmet yapabilmesi icin hizmet ici
egitim programlari dizenlemek ve il madurligine ve Bakanhigimiz kuruluglarina
aday olarak aciktan atamasi yapilan personelin kuruluglarla koordinasyonu
saglayarak aday memurlarin egitimini yapmak, sonuclarini Personel Genel
Mudarlagune bildirmek,

Il mudurligunin intiyagc duydugu arag, makine, alet ve benzeri araclar ile bunlarin
yedek parcalarinin alimi, dagitimi, transferini yapmak ve ikmal sistemini
olusturmak, 5/1/1961 tarihli ve 237 sayili Tasit Kanunu ve Tasit Yonetmeligi
cergevesinde tasitlar ile ilgili tum hizmetleri yuriutmek,

il midirlugiunde ic kontrol sisteminin kurulmasi ve isletiimesi ile ilgili calismalari
yapmak ve koordinasyonu saglamak,

Il mdirligu personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zliik ve mali haklari ile ilgili
tum ig ve islemleri yapmak,



Il mudirligu Bilisim Teknolojileri Birimi'ni kurmak ve Bakanh@in bilisim teknolojileri
politikalari, ilke ve hedefleri dogrultusunda bilisim varliklarinin ¢alismasini temin
etmek,

ildeki yayin malzemeleri ile ilgili hizmetleri yuriitmek,

[l Midarligi icin elektronik ortamda yuritilmesine ihtiyac duyulan; her tiirlii yazilim
ve hizmetin devamliligini, gtivenligini ve kontroliint saglamak,

[l Midurliginiin internet siteleri ve intranet yapilari ile icerik yonetim sistemlerinin
kullanimina yonelik ¢calismalar yapmak,

il Mudarligunin bilisim altyapisinin kurulumu, bakimi, onarimi, igletiimesi, ikmali,
geligtiriimesi ve guncellenmesi ile ilgili isleri ylrttmek,

llgili kanunlarin belirledigi log kayitlarinin  éngoriilen siirece kaydedilmesini
saglamak,

Il Midurlugu biinyesinde islenen ve saklanan verilerin gizliligini, butunlugini ve
erigilebilirligini saglamak,
Diger mevzuat ve il midiru tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektortinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

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

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

Is saghgr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistig! kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

Gorev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.
Sorumlular i¢in belirlenmig ortak yetkilere sahip olmak



EN YAKIN YONETICISI:
— [ Mudurd Yardimcisi
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

— ¢ Kontrol Birimi Gorevlisi

— Yapi Teknik Gorevlisi

— Bilgi Islem Gorevlisi

— Insan Kaynaklari Sorumlusu

— Insan Kaynaklari Gorevlisi

— Muhasebe (Mutemetlik) Gorevlisi
— Satin alma Sorumlusu/Gorevlisi

— [l Konsolide Yetkilisi TKKY Gorevlisi
— Makina ikmal Gorevlisi

— Ulasim Hizmetleri Gorevlisi (Sofor)
— Genel Evrak Kayit Ve Arsiv Gor.

— Dagitici

— Santral Gorevlisi

— Sosyal Tesisler Gorevlisi

— Yemekhane Gorevlisi

— Misafirhane Gorevlisi

— Sekreter

— Makam Kati Gorevlisi

— Yardimci Hizmetler Gorevlisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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

— idari ve Mali isler Sube Muduarligune atanabilmek icin; ziraat, veteriner, su drtnleri
fakiltesi, balikcihk teknolojisi mihendisligi, gida muiuhendisligi, Universitelerin
siyasal bilgiler, hukuk fakultesi, iktisadi ve idari bilimler fakultelerinin bolumleri ile
bunlara denkligi kabul edilen diger bélimlerden mezun olmak,

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biro ve aclk hava ortaminda calismak.

— Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
— Gorevi geregi seyahat etmek.
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i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI KALITE YONETIM VE iC KONTROL GOREVLISI

BOLUMU iDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum il Midurlugi tst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve
iyilestiriimesi konusunda calismalar yapmak ve bu calismalarin dizenli, ekonomik
ve hizl bir gekilde projelendiriimesine yonelik faaliyetleri yurutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Bolimde yapilan islerin  kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde calismalari yuratmek.

Kurumda yurutulecek kalite iyilestirme ¢alismalarinin koordinasyonunu saglamak.

ic Kontrol Sistemi kapsaminda yapilan is Akis Semalari, Goérev Tanimlari,
Organizasyon Semalari, Kalite El Kitabi ile diger dokimanlari Kalite Yo&netim
Sistemine uyarlamak,

Kalite Yonetim Sistemine iliskin egitim programlari hazirlanmasini koordine etmek.
Yonetimin Gozden Gecirmesi Toplantilarina katiimak

Yayinlanan dokimanlarin guncelligini yitirmesi durumunda, Kalite Ydnetim
Sorumlusuna bilgi vermek.

Yillik i¢ Tetkik Planin hazirlanmasini saglamak,
ic tetkiklerin duyurulmasi icin gerekli yazismalari yapmak.

ic tetkik sonucunda tespit edilen uygunsuzluklari tetkiki gergeklestiren ekiple birlikte
takip etmek ve iyilestirme faaliyetlerine bire bir destek olmak,

Il Midurlugunde Kalite Politikasinin duyurulmasi ve hedeflerin basarilmasi icin
personele gerekli bilgi ve destegi Ust yonetim ile birlikte sunmak ve Gida, Tarim ve
Hayvancilik Bakanligrnin SGB Kalite Ekibine bildirmek,

Calisan memnuniyet anketlerinin yaptirilmasini saglamak ve anket sonugclarini
Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligrnin SGB Kalite Yonetim Ekibine bildirmek.

Birimler tarafindan takip edilen siire¢ performans sonuglarini Siire¢ izleme
Tablosunda belirlenen sirelerde birimlerden almak ve Gida Tarim ve Hayvancilik
SGB Kalite Yonetim Ekibine iletmek.

Surec¢ performans ve hedeflerinde belirlenen degerlerde sapmalar oldugunu tespit
ettiginde gerekli 6nlemleri alarak iyilestirme calismalarini Kalite Yonetim Temsilcisi
ile birlikte baslatmak,

Alt yapi ve caligma ortami ile ilgili ihtiyaclarin saglanmasi icin gerek goruldugtinde
Ust yonetime bilgi verilmek,

Personelin egitim ihtiyaclarini belirlemek, belirlenen ihtiyaclara goére egitim
programlarini olusturulmasi hakkinda Kalite Yonetim Sorumlusu’na bilgi vermek,

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili “hizmet sartlarina uygunluk, memnuniyet
algilamalari, onleyici ve duzeltici faaliyetler  istatistiksel calismalarina katkida
bulunmak,



Kalite ybnetim sisteminin performansi ve iyilestirme icin herhangi bir ihtiyac
oldugunda Kalite Yonetim Sorumlusuna bilgi vermek

ic ve dis denetim raporlarini izlemek ve gerekli iyilestirmelerin yapilmasini
saglamak.

Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Birimin faaliyet ve diizenlemelerinde 6ncelikle riskli alanlarini dikkate alarak gerekli
duzenlemelerin yapilmasi igin bélimlerle igbirligi yapmak ve destek vermek.

Ust yonetimin izleme ve degerlendirme islevinin etkinligini artirmak icin gerekli
hazirlik gcalismalarinda gorev almak.

ic ve Dis Denetim Raporlarina istinaden Kalite Yénetim Sisteminin isleyisini
degerlendirmek ve denetim raporlarini Kalite Yonetim Sistemiyle uyumlagtirmak.

Kurumun gorev alanina giren konularda, Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek
ic ve dis faktorlerin analizini yapmak.

Kalite Yonetim Sistemini ilgilendiren gorts, O©neri, talep ve sikayetlerin
degerlendirilmesini saglamak.

Kalite Yonetim Sisteminin izlenmesi ve dederlendirilmesi ile ilgili egitim ve
calismalara katilmak.

Kalite Yonetim Sisteminin izlenmesi ve degerlendirmesine dair tum faaliyet ve
calismalarin yazigma ve iletisim iglemlerini ytrtutmek.

ic Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin gelistirilmesi ve uygulanmasi
konularinda calismalar yapmak.

ic kontrole iligkin egitim programlari hazirlanmasini koordine etmek.

idarenin gorev alanina iliskin konularda gerektiginde yeni i¢ kontrol standartlar
hazirlanmasini saglamak.

Amaglar ve sonugclar arasindaki farkhligi giderici ve etkinligi artirici tedbirlerin tespit
edilmesini ve Ust yonetime dnerilmesini saglamak.

ic ve disg denetim raporlarini izlemek ve gerekli iyilestirmelerin yapilmasini
saglamak.

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

ic kontrol faaliyetlerini birimin yonetim sorumlulugu cercevesinde yiiriitmek.

ic kontrol ile ilgili olarak birimde ve tim personelde farkindalik saglamak ve
bilgilendirme yapmak.

Birimin faaliyet ve diizenlemelerinde dncelikle riskli alanlarini dikkate alarak gerekli
duzenlemelerin yapilmasi igin bélimlerle igbirligi yapmak ve destek vermek.

Mali ve mali olmayan tim iglemlerde i¢ kontrol sistemini uygulanmasi igin
dizenlemeler yapmak.

ic kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmek ve alinmasi gereken
onlemleri belirlemek.



ic kontrol sistemi kapsaminda hazirlanan eylem planlarinin gerceklesmelerini
izlemek, degerlendirmek ve raporlamak.

ic Kontrol Sisteminin isleyisinin izlenmesi ve degerlendiriimesi konularinda
calismalar yapmak.

Ust yonetimin izleme ve degerlendirme islevinin etkinligini artirmak icin gerekli
hazirlik caligmalarinda gorev almak.

ic ve Dis Denetim Raporlarina istinaden ic Kontrol Sisteminin igleyisini
degerlendirmek ve denetim raporlarini I¢ Kontrol Sistemiyle uyumlastirmak.

Kurumun gérev alanina giren konularda, i¢ Kontrol Sistemini etkileyebilecek i¢ ve
dig faktorlerin analizini yapmak.

ic Kontrol Sistemini ilgilendiren goris, ©neri, talep ve sikayetlerin
degerlendirilmesini saglamak.

ic Kontrol Sisteminin izlenmesi ve degerlendiriimesi ile ilgili egitim ve calismalara
katilmak.

Yillik risk degerlendirme faaliyetlerini ve bu faaliyetlere yonelik anket calismalarini
yurutmek.

ic Kontrol Sisteminin izlenmesi ve degerlendirilmesi icin kontrol noktalari belirleme
¢alismalarinda gorev almak.

izleme ve degerlendirmeye yonelik performans gostergeleri olusturulmasini
saglamak.

ic Kontrol Sisteminin izlenmesi ve degerlendirmesine dair tim faaliyet ve
calismalarin yazigma ve iletisim iglemlerini ytriutmek.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurattlmesini saglamak.

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

is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.



Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gerec ve malzemeyi kullanmak.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

Kalite Yénetim Sorumlusu (il Miidir Yardimcisi)

Idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

— Dort yilhk egitim veren Yuksekdgrenim kurumlarindan mezun olmak. Tercihen
iktisadi ve idari boltimlerinden birini bitirmis olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal galisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

— Biuro ortaminda ¢aligmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek. (Risk durumu: Trafik kazasli, olumsuz hava ve arazi
Sartlari.)
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i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI INSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU

BOLUMU iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum il Midurlugi ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Mudurlige ait personel iglemlerinin gerceklestiriimesi ile ilgili
faaliyetleri yuritmek, hedeflenen sonucglarin gerceklestiriimesini saglamak ve
yapilan igleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

Mudurlikte calisan personele ait sicil gorevlendirme, gbreve baslama ve gérevden
ayrilma yazilari ve gizli yazilar ile ilgili islemlerin yurutilmesini saglamak.

Personelin atama, tayin, sicil, izin, saglik vb. 6zlik igleri ile ilgili calismalari
mevzuata uygun olarak yuriatmek.

Yeni atanan personellere oryantasyon egitimi igin plan ve ¢alismalar yapmak

Personelin mal beyani, kimlik karti, sevk kagidi ve kayit igslemleri, sihhi izinlerle ilgili
islemlerin yuratilmesini saglamak.

Personelin 6zlik dosyalarinin hazirlanmasini saglamak.
Senelik izin ve raporlarin takibinin yapiimasini saglamak.
Personel listelerinin bilgisayar ortaminda gtincellenmesini koordine etmek.

Kamu Kurum ve Kuruluglarindan, Bakanlktan gelen yazilara cevap yazilmasi ile
ilgili igslemlerin yuratilmesini saglamak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egditim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghigi ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.



Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

insan Kaynaklari Goérevlisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

En az lise veya dengi Tercihen dort veya iki yillik bir yuksekégrenim kurumunun —
tercihen Insan Kaynaklari Yonetimi, lktisat, Isletme vb. bir b6lumun bitirmis olmak.

Konusu ile ilgili en az iki yillik is deneyimine sahip olmak
CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Biro ortaminda galigmak.

Gorevi geredi seyahat etmek.

Dokuman Kodu: TOB.19.iLM.IKS/KYS.GT.07.02

Revizyon Tarihi:

Revizyon No: 01

Yararlok

23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:
Kalite Yonetim Ekibi
Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada | Adi Soyad:: Tarih /imza

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI INSAN KAYNAKLARI GOREVLISI

BOLUMU iDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

ilgili kanun yonetmelik teblig ve talimatlarla belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun
olarak; Mudurluge ait personel iglemlerinin gerceklestiriimesi ile ilgili faaliyetleri
yurutmek, hedeflenen sonugclarin gergeklestiriimesini saglamak ve yapilan isleri
koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Personel kimlik karti stirecini yuritmek.

Raporlarin saglik iznine ¢evrilmesi sirecini yuratmek.

Yillik izin surecini yuratmek.

Yurt digi izin surecini yuratmek.

Gorevlendirme surecini yuratmek.

Memur disiplin iglemleri stirecini yaratmek.

Isci disiplin islemleri siirecini yuritmek.

Ulke ekonomisini, tarim sektériinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurattlmesini
saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' caligmalarina katilmak.

is sagligi ve is guivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistidi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi 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 kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
Insan Kaynaklari Sorumlusu (Sef)
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

657 sayiliDevletMemurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az Lise veya iki yillik tercihen dort yillik bir yiksekogretim kurumunun iktisat,
isletme, vb. bolimund bitirmis olmak.

Konusu ile ilgili en az iki yil is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdurebilmesi icin analitik disiinme, analiz edebilme
ve degerlendirme niteligine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Biro ortaminda calismak.

Gorevi geredi seyahat etmek.

Dokuman Kodu: TOB.19.iLM.iKS/KYS.GT.07.03

Revizyon Tarihi:

Revizyon No: 01

Yararlik

23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:
Kalite Yonetim Ekibi
Bu Doékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI SATINALMA SORUMLUSU

BOLUMU iDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum Il Midurlagi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Sube Mudurluklerinin talebi dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin
gerceklestiriimesi ve kayitlarinin tutulmasi ile ilgili faaliyetleri ytrtitmek, hedeflenen
sonugclarin gerceklestiriimesini saglamak ve yapilan isleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

Mal ve hizmet alimlari ile ilgili faaliyetleri koordine etmek.

Satin alma faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak gerceklestiriimesini saglamak.
Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini takip etmek meslegine iliskin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini
guncellestirmek.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin gdrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; '‘Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Sorumlular i¢in belirlenmig ortak yetkilere sahip olmak
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.



Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

— idari ve Mali isler Sube Muduri

ALTINDAKI BAGLI iS$ UNVANLARI:

Satin Alma Gorevlisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

Dort yillik bir yilksekégrenim kurumunu - tercinen Maliye, iktisat, isletme, Calisma
Ekonomisi, Tarim Ekonomisi vb. bir bolumuni- bitirmis olmak veya Mali Hizmetler
Uzmani olmak.

Konusu ile ilgili en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin analitik digtinme, analiz edebilme
ve degerlendirme niteligine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.
— Bulro ortaminda calismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.

Dokuman Kodu: TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.04 Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yurarluk
23/01/2019 Tarihi:05.02.2018

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERi BELGELERI

iS UNVANI SATINALMA GOREVLISI

BOLUMU iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Corum il Mudurligi st yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; kurumun mal ve hizmet alimlarinin gergeklestiriimesi ve kayitlarinin
tutulmasi ile ilgili satin alma faaliyetlerini mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kurumun mal ve hizmet alimlari igcin mevzuata uygun satin alma ydntemini
belirlemek.

Kurumun ihtiyaclarini kargilamaya yonelik alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yapmak.

Satin alinmasi planlanan mal veya hizmetin yaklasik maliyetini hesaplamak.
ilgili birimler tarafindan hazirlanan teknik sartnamelere uygun alimlarin yapilmasi.

Satin alma surecindeki ilgili dokiimanlari hazirlamak ve teslim alinan evrakin
uygunluk kontrolini yapmak.

Gerektigi takdirde muayene kabul is ve islemlerini yapmak.
Kamu Ihale Kurumu (KiK) sisteminde sonug¢ formunu doldurmak.

Birimin olasi ihtiyaclarina yonelik uygun kosullari tasiyan tedarik¢i envanterini
olusturmak ve guncel tutmak.

Il Midurlugiinde tasinmazlarin kiralamasi, satin alma islemlerini yuriitmek.

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurattlmesini
saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghgi ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.



Yaptigi 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 gérev ve sorumluluklari gergeklegtirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
Satin Alma Birimi Sorumlusu ($ef)
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az Lise ve dengi bir okuldan Yiksekoégrenim kurumlarinin tercihen dért yillik
bir bélumanii - iktisadi ve Idari Bilimler Fakdiltesinin ilgili bir bélimni - bitirmig

olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Biro ortaminda calismak.

Normal calisma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Gorevi geregi seyahat etmek.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yararluk
TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.05 23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Doékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI MUHASEBE-MUTEMETLIK GOREVLISI

BOLUMU iDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum Il Midurlagi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Corum il Mudurligiine ait personel maas islemlerinin
gerceklestirimesi ile ilgili faaliyetleri yidriatmek, hedeflenen sonuglarin
gerceklestiriimesini saglamak ve yapilan igleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek

Corum il Gida, Tarim ve Hayvancilik Mudurliigii personelinin maas islemlerini
yurutmek.

Emeklilik kesenekleri ve SGK prim iglemlerini yapmak.

Personelin arazi tazminati iglemlerini yapmak.

Personel ile ilgili icra takibi iglerini yuratmek.

Kidem tazminati iglemlerini yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuriatilmesini saglamak.

Birimin gdrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid! 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:

Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.



EN YAKIN YONETICISI:
— idari Mali isler Sube Muduri
ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

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

— Dort yillik bir yiksekogrenim kurumunun -tercinen Iktisat, Isletme, Calisma
Ekonomisi, Tarim Ekonomisi vb.- bir balimudni bitirmis olmak

— Yaptgi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Personel iglemleri ile ilgili mevzuata hakim olmak.

— Konusu ile ilgili en az iki yil uzman olarak ¢alismis olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri digsinda da gorev yapabilmek.
— Biuro ortaminda ¢caligmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yrarlok
TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.06 23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI iL KONSOLIDE GOREVLISI

BOLUMU iDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Corum Il Midarligi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Muadurluk tasinir mal hesaplarinin konsolide edilmesi ile ilgili
faaliyetleri yurutmek, hedeflenen sonuclarin gergeklestirimesini saglamak ve
yapilan igleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

Mudarluk Tasinir Konsolide Gorevlisi gorevini yurutmek.

Harcama birimleri ile ilcelerden aldiklari Tasinir Hesap Cetvellerini konsolide
ederek, idarenin Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Taginir Hesabi icmal Cetvelini, list
yonetici adina hazirlamak.

Tasinir mal ile ilgili bilisim iglemlerini koordine etmek.

Tasinir mal islemleri ile ilgili egitim programi dizenlenmesini koordine etmek.

Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektortinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' caligmalarina katiimak.

Is saghgr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevileri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Sorumlular igin belirlenmig ortak yetkilere sahip olmak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.



— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
EN YAKIN YONETICISI:

— I Mudura (Harcama Yetkilisi)
— idari Ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

— Tasinir Kayit ve Kontrol Gorevlisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ortaminda ¢aligmak.
— Gorevi geregi seyahat etmek.

Normal ¢alisma saatleri icinde gbrev yapmak.
Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
Dort yillik bir yiiksekogrenim kurumunu -tercihen Iktisat, Isletme, Maliye, Kamu
Yonetimi, Calisma Ekonomisi, Tarim Ekonomisi vb.- bélimlerinden birini bitirmis

Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disiinme yetenegine sahip olmak.
Konusu ile ilgili en az iki yil uzman olarak ¢alismis olmak

Yetkisi ve gorevi alani icerisindeki depolarda diizenleme yapmak, kontrol etmek.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yararluk
TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.07 23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | TASINIR KAYIT VE KONTROL GOREVLISI

BOLUMU | IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Corum Il Mudurliigi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Muaddrlige ait tasinir demirbas ve tiketim malzemelerini
bulundurmak, saklamak, dagitimini yapmak ve kayit altina almak ile ilgili faaliyetleri
mevzuata uygun olarak yonlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Madarlagin tim birimlerine ait demirbas ve tiketim malzemelerini bulundurmak,
sihhi bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak ve kayitlarini tutmak.

Ilgili birimlere gerekli malzemeyi yazil talep karsiligi zimmetle teslim etmek.
Alinan tim malzemelerin kabul islemlerini yapmak ve fatura bilgisini bilgisayara
islemek.

Uc ayda bir tiikketim ¢ikis raporu hazirlamak ve Saymanhgina yazi ile bildirmek.
Yilsonunda ambara girig ve c¢ikiglari denklestirmek icin gerekli igslemleri yapmak.
Ambar kayitlarinda fazla veya az mal ¢ikmasi durumunda gerekli belgeleri
duzenlemek ve iglemleri yapmak.

Giyim yardimlarinin dagitimini yapmak, resmi muhtrleri takip etmek, araclarin
akaryakitlarini takip etmek.

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

Ambar ayniyat faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Y6netim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

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

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.



— Yaptigr igin 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 gergceklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turl arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
— il Konsolide Yetkilisi
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
— 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 diginda da gorev yapabilmek.
— Buro ortaminda ¢aligmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yardrliok
TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.08 23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERi BELGELERI

iS UNVANI | MAKINA iKMAL SORUMLUSU

BOLUMU | iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Corum il Mudurlugi ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Mudurluge araclarin sevk ve idaresi ile ilgili faaliyetleri ytrutmek,
hedeflenen sonuclarin gerceklestiriimesini saglamak ve yapilan isleri koordine
etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Mudarlage ait araclarin sevk ve idaresi ile ilgili planlama yapmak.

Tamir, bakim yapilan araglarla ilgili yapilacak ihale komisyonlarinda gorev almak
ve tamir veya bakim sonrasinda aracin teslimini saglamak.

Soforlerin izin, rapor, fazla mesai vb. iglemlerini ytrutmek.
Ulasim hizmetlerini talimatlarda belirtilen sekilde yerine getirmek.

il ici ve il disi goreve gidecek personel icin resmi araclarin koordinasyonunu
saglamak.

Kuruma ait arag/araclarin temizlik ve bakimlarini yapmak/yaptirmak.
Araclara ait esya ve malzemelerin guvenligini saglayarak muhafaza etmek.
Soforlik hizmetini glvenli ve aksamadan yuriatmek icin her tirli 6nlemi almak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Y6netim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

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

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.



Yaptid! 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:

Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdidi her tlrl arag, gerec ve malzemeyi kullanmak.
Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

Ulasim Hizmetleri Gorevlisi (Sofdr)

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

Dort yillik bir yiiksekégrenim kurumunun -tercihen lktisat, Isletme, Calisma
Ekonomisi, Tarim Alet Makineleri, Makine Muhendisligi vb.- bir b6lumuni bitirmis
olmak.

Konusu ile ilgili en az iki yiIl uzman olarak ¢alismis olmak.
CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Biro ortaminda galismak.

Gorevi geregQi seyahat etmek.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yararluk
TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.09 23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dékilimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | ULASIM HiZMETLERI GOREVLISI

BOLUMU | IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Kanunlar ve yonetmelikler cercevesinde Il Mudirligi tst yonetimi tarafindan
belirlenen amacg, ilke ve talimatlara uygun olarak; soforlik hizmetleri konusunda
gerekli faaliyetleri yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Tasit Gorev emrinde yazili bulunan glzergahta, goérevli personellerle nezaket
kurallarina azami riayet gostererek, personellerin gorev yerlerine ulagimini
saglamak.

Ulasim hizmetlerini talimatlarda belirtilen sekilde yerine getirmek.

Araglara ait esya ve malzemelerin givenligini saglayarak muhafaza etmek.
Soforlik hizmetini glivenli ve aksamadan yuritmek icin her tarlt 6nlemi almak.
Tagit kullaniminda trafik kurallarina riayet etmek.

Aracin periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak ve yapilan bakimlari aracta
bulunan deftere iglemek.

Avadanliklarin tam olmasini takip etmek.

Aracin; Muayene, Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi, Karayollari Muayenesi gibi
yapilmasi gereken is ve iglemlerini en az 20 giin énceden ara¢ birim sorumlusuna
bildirmek ve sonucunu takip etmek.

Gorevi sona eren araci Il Mudirliigi parkina cekmek, temizligi yapmak ve bir
sonraki gun icin goreve hazir hale getirmek.

Akaryakit ihtiyacini karsilamak igin akaryakit ikmalini yapmak ve ara¢ bakim
defterine iglemek.

Her guin goreve ¢cikmadan 6nce ve gorev donusunde yapilan km. kayitlarini tutmak,

Verilen talimatlara ve ig guvenligi kurallarina go6re alinmig o©nlemlerin
uygulanmasini saglamak

Her guin tasitin sag tarafinda yazilh bulunan “ Resmi Hizmete Mahsustur” yazisinin
saglamligini kontrol etmek,

Goéreve cikmadan 6nce aracin sag on caminda “ Gorevli “ levhasinin yerinde
olmasini saglamak,

Ara¢ bakima alindiginda veya herhangi bir parca degistiginde ilgi durumu arag
bakim defterine islemek,

Goreve ¢cikmadan ve gorev donugu aracin lastik havalarini, silecek suyunu, motor
yagdini, sogutma sistemi suyunu, frenlerinin saglam olup olmadigini ve igaret
Istklarinin yanip yanmadigini kontrol etmek. Eksik olan kisimlarini tamamlamak,
tarafindan yapilamayanlarin ise mudurligimiz kademesinde yapiimasini
saglamak.




Muadarligimiuz kademesinde yapilamayan bir ariza olmasi durumunda arac¢ birim
sorumlusuna veya ldari ve Mali Isler Sube Mudirine haber vererek arizanin
giderilmesini saglamak.

Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratilmesini saglamak.

Birimin gdrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

Is saghgr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid1 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.

Etik kurallarina riayet etmek

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevlerinin gerektirdigi alet, makine, demirbas ve malzemeleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Makine ikmal Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI iS$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari ve 4857 Sayili is Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Kullandigr arag¢ sinifina ait sirtict belgesine sahip olmak

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.



CALISMA KOSULLARI:

— Arazi sartlarinda calismak.
— Gorevi geregi seyahat etmek.

Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yararluk
TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.10 23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu D6ékiimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | GENEL EVRAK KAYIT VE ARSIV GOREVLISI

BOLUMU | iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum il Maduarlugu Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; gelen ve giden evrakin kayda alinmasi ve ilgili yerlere gonderilmesi
ve arsivlenmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Gelen evraki bilgisayara ve il Midurliigii genel evrak zimmet defterine kaydetmek
(geldigi yer, evrakin tarihi, geldigi tarih, konusu, gittigi yer, tirt varsa eki, sayisi
belirtiimek suretiyle), kasesini basmak ve ilgilisine havale edilmesi icin il Middiriine
/ Il Mudiir Yardimeisina iletmek.

Birimi ilgilendirmedidi gerekgesiyle iade edilen evrakin ilgilisine godnderilmesi
islemlerini yapmak.

Giden evraki ilgilisine teslim etmek Uzere dagiticiya teslim etmek veya posta/kargo
vb. ile gonderilmesini saglamak.

!I Mudirligu arsivinden ilgili kisilere istenen dosyalari Arsivden Belge Isteme ve
lade Formu karsilhiginda teslim etmek iade almak ve ilgili belgeleri dosyalamak ve
saklamak.

Gunluk giden ve gelen evrak listelerinin bilgisayardan c¢iktisini almak, dosyalamak
ve yedeklerini depolamak..

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dodru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egditim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektériinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

Birimin gdrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.



Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:
BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

657 Sayil Devlet Memurlari ve 4857 Sayili is Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

Yuksekokul veya lise mezunu olmak

Ofis programlarini ¢ok iyi diizeyde bilmek ve Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri igcinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Biro ortaminda galigmak.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yararluk
TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.11 23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Doékiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
IS UNVANI DAGITICI

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum il Midurlugi ust yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; gelen ve giden evraklari sistemli bir gsekilde, zamaninda ve
sorunsuz olarak iletiimesi gereken yerlere teslim etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Evrak ve arsiv iglemleri memurunun verdidi gelen velveya giden tim evraklari
dogru yerlere iletmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolimde yudratilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut ic kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' caligmalarina katilmak.

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tarlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.



— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
EN YAKIN YONETICISI:

— idari Ve Mali isler Sube Mudiirii
ALTINDAKI BAGLI iS$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
— En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:
— Normal calisma saatleri icinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.
— Biuro ortaminda galigmak.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yrirlik
TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.12 23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Y6netim EKkibi

Bu Dékimanda agiklanan gérev tanimin: okudum. Gérevimi Ad1 Soyadt: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
iS UNVANI | YAPI TEKNiK SORUMLUSU GOREVLISI

BOLUMU | iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI

Corum Il Midurlagi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Mudurlige Bina ve tesislerin tamirati ve bakimi ile ilgili faaliyetleri
yurutmek, hedeflenen sonuglarin gerceklestirimesini saglamak ve yapilan isleri
koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Yapti§i igle ilgili Ortak belirlenmis gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Mudarlage ait bina ve tesislerin tamirati ve bakim ile ilgili olarak ¢cevre ve sehircilik
il madurlaga ile birlikte kesif 6zetinin hazirlanmasi ve gorevi ile ilgili yapi denetimi

ve ingaatla ilgili muayene kabul komisyonlarinda gorev almak.

insaatla ilgili, bina ve tesislerin tamirati ve onanirimi miteakip teslim alinmasini

saglamak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

calisma gruplarinda yer almak.
Meslegine iliskin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektériinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin

yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve

bilgileri sunmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,

arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite

Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurittlmesini saglamak.



Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghg ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde

uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid1 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

Sorumlular igin belirlenmig ortak yetkilere sahip olmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklegtirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI

idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

En az lise ve dengi okullarin teknik bolimleri ve Tercihen On Lisans veya Dort yillik
bir Yukseko6grenim kurumunun Insaat, Makine Muhendisligi, Insaat Mihendisligi
vb. bir bolimana bitirmis olmak.

Konusu ile ilgili en az iki yiIl uzman olarak ¢alismig olmak.
CALISMA KOSULLARI

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
Bilro ortaminda ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

insaat ortamindaki tehlikelere ve is kazasi riskine maruz kalmak.



Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yaurarlik
TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.13 23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi Adi Soyad:: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | GUVENLIK HiZMETLERI GOREVLISI

BOLUMU | iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum Il Mudurligi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak; Kampus alani ve calisanlarin guvenligi, 5188 sayili kanun ve Teknik
sartnameye uygun olarak saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Corum il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudirliiginin hizmet binalari ve tesisleri ile
calisan personelinin, ziyaretcilerin, is ve islemler icin kuruma gelen vatandaslarin
veya diger resmi gorevler icin gelen konuklarin can ve mal guvenliklerinin
saglanmasi,

Mudarligumiz bina ve tesislerinde gerekli koruma ve guvenlik 6nlemlerinin
alinmasi, Kuruma ait bina, tesis, makine, techizat, ara¢ gereg, ekipman, malzeme,
evrak, para ve para kiymetinde kiymetli evrak nakli (¢cek, senet, teminat mektubu
vb.), kurumumuzun is ve iglemleri ile ilgili olarak olugsan korunmaya haiz her tirlu
tasinir tasinmaz degerlerinin, proje vb.her turli hirsizlik, yagma, yangin, sabotaj,
terdr vb. eylemlere kargi korunmasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasi,

Kampus trafiginin diizenlenmesi arag kayit defterinin tutulmasi

Personel Mesai Takip Sistemini resmi ¢alisma saatleri baglangicinda, siresince ve
bitiminde veya calisma saatleri disinda, personelin giris ve c¢ikiglarinin takip etmek

Calisma saatleri disinda; calismaya devam etmek lzere Kurumda kalanlar ile
calisma saatleri disinda ve resmi tatii glnlerinde calismaya gelen
personelin/kigilerin giris ve c¢ikis 6zel kayit ve kontrol iglemlerinin yaratalmesini
saglamak.

il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudurliigii hizmet binalari ile mustemilatlarinin
Bulundugu Kampis alanina Kurumla ilgili olarak ¢esitli nedenlerle (Ziyaret, is takibi,
vb.) gelecek ve belirli bir siire kalacak olan kigiler ile yanlarindaki canta, esya vb.
kontroliini saglamak tzere; S6z konusu kisilerin girislerine iligkin; danisma, kabul,
kayit, kontrol (Kuruma ruhsath dahi olsa silahl olarak girise misaade etmeme ve
silahlari yazili kayitla teslim etme ve emanete alma muhafaza iglemleri dabhil)
refakat ve yonlendirme iglemleri ile c¢ikiglarina iligkin kayit ve kontrol islemlerini
(emanet ve muhafazadaki silahlari yazili kayitla teslim etme islemleri dahil), buna
ait sistemler ile Kurum Plan ve talimatlarini isleterek yuratilmesini saglamak.

Kurumda taseron olarak hizmet veren ve verecek olan yuklenicilerin, yetkili

servislerin, tamir ve benzeri igler sebebi ile kuruma gelen sahislar ve benzerlerinin
Ozellikle calisma saatleri disindaki faaliyetlerinde olmak Uzere, tim faaliyetlerinde
guvenlik yoniunden kontrollerini saglanacak ve bu kisilerin kimlik bilgilerini iceren
listeyi hazirlamak.

Is takipgisi, Kurum disi gorevliler, ziyaretci ve Kurumun personeli tarafindan
mevcut demirbaglara yapiimasi muhtemel zararlari engellemek.

Bulunan kayip esyalar yetkililere bildirilerek tutanak altina alinarak saklanacaktir.
Kayip esyanin sahibinin ¢cikmasi halinde yine tutanak ile ilgiliye teslim edilecektir.




Hizmet binalarinin ve gevresinde dizenli devriye hizmeti yaparak maddi ve manevi
kayiplara yol acabilecek zafiyetleri ve olaylari yetkililere bildirilecektir.

Yerleskenin tum giriglerinde, Kurumca Firmaya verilen yetki ve talimatlar
dogrultusunda denetimde bulunulacak ve bu konularda ilgili birimlere bilgi
aktarilacaktir.

Meydana gelecek olaganusti hallerde (Yangin, sabotaj, su baskini, firtina, deprem
vb.) ilk midahalede bulunacak, yetkililerce 6ngorulmis malzemeleri, kendi can
emniyetini de dikkate alarak kurtarmak icin kilavuzluk hizmetlerini yapacaktir.

Yerleske icinde asayig, nizam ve intizami bozanlarin Koruma ve Guvenlik Planinda
belirtilen hilkiimlere ve nizama uymalarini temin edecek, Gc¢unci sahislari gerekirse
bina disina g¢ikaracak veya ilgili kolluk kuvvetlerine olay intikal ettirene kadar
g6zetim altinda bulunduracaktir. (5188 sayill “Ozel Guvenlik Hizmetlerine Dair
Kanun” ve “Ozel Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulamasina iligkin
Yonetmelik” dogrultusunda) Binalarin ve esyalarin tahrip edilmesini, kirletiimesini
engelleyecektir.

Gorev alaninda, can ve mal guvenligini ve kamu dizeninin saglanmasi, sug
islenmesinin 6nlenmesi, tasinmasi veya bulundurulmasi yasaklanmis her tirli
silah, patlayici madde veya egyanin tespit edilmesi amaciyla arama yapmak veya
5188 sayili kanunda belirtilen durumlarda st aramasi yapmak , “ Kamuya acik
alanlarda ust aramasi, uygulamada bulunan adli ve 6nleme aramalari yonetmeligi
“ huktmlerine gore yapilir. Bu alanlarda Ozel Giivenlik Gorevlilerince yapilacak st
aramasi genel kollugun gbzetim ve denetiminde yapilir. Arama sirasinda yakalanan
kisiler veya el konulan madde ve cisimler, yasal islemi yapilmak tzere bir tutanakla
genel kolluga teslim edilir. Arama kiginin ayni cinsiyetteki goérevlileri tarafindan

yapilir.

Kuruma ait park yerlerine uygunsuz park etmeye calisan araclara engel olunacak,
Yangin Yonetmeligi kapsaminda bina girislerinde ve civarinda, itfaiye araclarinin
gecislerini ve yangina mudahale etmesini zorlastiracak sekilde, uygunsuz park
eden araclarn engelleyerek trafik blokaji Onlenecektir. Gerekirse araglarin
kaldiriimasi icin trafik polisi ile irtibata gecmek.

. Gorev alani icinde meydana gelen her tirli kazada, kazaya ugrayanlara gerekli
Yardimlarin yapiimasini saglamak.

Kurum ilk Yardim ve Yanginla Miicadele Ekiplerine gdrevlerinin yuritilmesinde
yardimci olunacaktir.

Hizmet ve goOrev kapsamina giren konularda sorumlu olan mercilere bilgi
aktariimasini ve gerekli bilgileri iceren rapor ve tutanaklarin dizenlenmesini ve
bunlarin il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudiirliigii Sivil Savunma Uzmanhgina
iletilmesini saglamak.

N6bet mekani ve zamani degisikligi gibi konularda Kurum isteklerini yerine
getirmek. Is saghgi ve is guvenligi kurallarina uymak.

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektortinui ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek.



Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak

Is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yapti§i isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:
5188 Sayili yasada belirtilen yetkiler
EN YAKIN YONETICISI:

idari ve Mali isler Sube Mudiirii
Sivil Savunma Uzmani

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

Turkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak.

b) En az ilkdgretim tercihen lise veya dengi okul mezunu olmak.
c) 18 yasini doldurmus olmak.

d) Taksirli suclar hari¢ olmak tzere, agir hapis veya alti aydan fazla hapis veyahut
affa ugramis olsa bile Devletin sahsiyetine karsi iglenen suclarla, zimmet, irtikap,
rasvet, hirsizlik, dolandiricilik, emniyeti suiistimal, sahtecilik, hileli iflas veya istimal
ve istihlak kacakciligi hari¢ kacakcilik, resmi ihale ve alim satimlara fesat
karistirma, Devlet sirlarini agiga vurma, laf atma, sarkintilik, irza tasallut, irza
gecme, kiz, kadin veya cocuk kacirma ve alikoyma, Fuhsa tesvik, fuhus igin
aracilik, uyusturucu madde kullanma, uyusturucu madde kagakgiligr suglarindan
dolayi hikimld bulunmamak.

e) Kamu haklarindan yasakli olmamak.

f) Gorevin yapiimasina engel olabilecek vicut ve akil hastahdr ile engeli
bulunmamak.



— @) Ozel guvenlik temel egitimini basariyla tamamlamis olmak.
CALISMA KOSULLARI:

— Ozel guvenlik gorevlileri, maruz kalabilecekleri olumsuz davraniglar (tehdit, hakaret
VS.)

— Ozel guvenlik gorevlilerinin, yaptiklari isten kaynaklanan stres
— Ozel guvenlik gorevlisinin hizmet sundugu alanlardaki potansiyel tehlikeler.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yurarlok
TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.14 23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu D6ékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | BILGI iSLEM SORUMLUSU GOREVLISI

BOLUMU iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum Il Mudurligi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak Mudurlugumizde bulunan bilgisayar, bilgisayar cevre birimleri (yazici
tarayici vs.) ve network sisteminin dizenli kesintisiz bir sekilde isleyiginin devam
etmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Mudurligumuizde bulunan bilgisayar ve ¢evre birimlerinin dizenli bir sekilde ¢ahgir
halde tutulmasini saglamak.

Garanti kapsaminda olmayan cihazlarin, arizalarini tespit etmek ve bakim
onarimini yapmak.

Muadarligumiz network aginin ve internet sisteminin calisanlarin i¢c akisini
aksatmadan c¢aligir halde tutulmasini saglamak.

Il Mudirliguniin donanim ihtiyacini tespit etmek ve satin alinmasini saglamak.
5651 sayili kanun geregince internet log kayitlarini tutmak.

Konfiglirasyonu eskiyen ve devamli ariza veren bilgisayar ve ¢evre birimlerinin
degistirilerek modernize edilmesini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) isleyisi ile ilgili destek vermek.
Elektronik imza sertifika islemlerini yuritmek.

Garanti kapsaminda olan bilgi teknoloji ekipmanlarinin arizalanmasi durumunda
ilgili teknik servisle iletisime gecerek arizalanan teknoloji Grtinlerinin génderimini ve
takibini yapmak.

Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilari ile ilgili sorunlari gidermek.
Kullanici hesaplari ile ilgili islemleri yapmak.

Birimin e-posta islemlerini yonetmek.

Bilgi teknolaijileri ile ilgili kullanicilardan gelen soru ve istekleri cevaplamak.

Kayit sistemlerine kullanici tanimlamak, gérevden ayrilan kullanicilan pasif hale
getirmek.

Bakanhgimiz ile il Mudurligiimiz arasinda haberlesmeyi saglayan, ana server
makinasini yirmi dort saat igler vaziyette tutulmasini ve gincellenmesini saglamak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektorini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.



Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; '‘Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

is saghg! ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yodneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

Tercihen Bilgisayarla ilgili egitim veren en az iki veya dort yillhik bir yiksekdgretim
kurumundan mezun olmak

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli yabanci dil bilgisine sahip
olmak.

Acilan hizmet ici egitim kurslarina katilmis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Biro ortaminda calismak.

Gorevi geredi seyahat etmek.



Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yaurarlik
TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.15 23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi Adi Soyad:: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | SOSYAL TESISLER GOREVLISI

BOLUMU | iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum Il Midurlagi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Mudurluge ait Sosyal Tesisleri ile ilgili faaliyetleri yuritmek,
hedeflenen sonuclarin gerceklestiriimesini saglamak ve yapilan isleri koordine
etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Sosyal tesislerinin muhasebe kayitlarinin diizenli olarak tutulmasini saglamak.

Yemekhane hizmetleri icin alinacak malzemelerin piyasa fiyat arastirmasini
yapmak ve ilgili inale komisyonlarinda yer almak.

Misafirhane odalarinda temizlik ve malzeme kontrolii yapmak.
Yilsonunda gelir-gider hesaplarini yapmak ve hesaplari kapatarak onaylamak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Birimin gdrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid! 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:
Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.



Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

Dort yillk bir yiiksekdgrenim kurumunun —tercihen iktisat, isletme, Calisma
Ekonomisi, vb.-bir bélimuni bitirmis olmak.

Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuata hakim olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.

— Biuro ortaminda galigmak.
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Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
IS UNVANI | YEMEKHANE GOREVLISI

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

idare tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; il
Middrligimiz ve 1 Kontrol laboratuvari personellerinin - 6gle  yemek
ihtiyaclarinin ~ karsilanmasi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
yonlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yemek yapiminda kullaniimak tzere gerekli malzemenin ihale mevzuatina goére
satin alma iglemlerini ytrutmek.

Yemekhanede calisan personelin idaresini saglamak, periyodik olarak portor
muayenelerinin yapilmasini saglayarak saglik kontroliinden gegirmek.

Haftalik ve aylik yemek listeleri gikarmak, yemekhane tabldot listesi hazirlamak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut ic kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

Birimin gobrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve suirekli iyilestirme amaciyla; 'Dulzeltici Faaliyet' ve
'‘Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak.

is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.



EN YAKIN YONETICISI:
— Sosyal Tesisler Sorumlusu
ALTINDAKI BAGLI IS UNVANI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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

kurumunu bitirmis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Bulro ortaminda calismak.

Ofis programlarini ¢ok iyi diizeyde bilmek.

Normal ¢alisma saatleri icinde gbrev yapmak.

En az Lise veya dengi okul mezunu, Tercihen dort yillik bir yiksekogrenim

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
IS UNVANI | MISAFIRHANE GOREVLISI

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Kanunlar ve yonetmelikler cercevesinde il Mudirligu tst yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Misafirhane konusunda gerekli
faaliyetleri yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Misafirhane odalarinda temizlik ve malzeme kontrolli yapmak.

Gun icerisinde misafirhaneye gelenlerin kimlik kontroll ve kayit defterine islemek.
Gelenlere makbuz dizenlemek ve odalari gostermek.

Bilumum temizlik malzemelerini kontrol etmek ve noksanliklari gidermek.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinui ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut ic kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

Birimin gbrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dlzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid! 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 kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Sosyal Tesisler Sorumlusu.



ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az ilkogretim tercihen Lise veya dengi okul mezunu olmak.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:
— Normal galisma saatleri icinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.
— Bduro sartlarinda ¢alismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | SANTRAL GOREVLISI

BOLUMU | iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

[l Mudirlugi Gst yonetimi tarafindan ilgili mevzuat ve prosediirler ile belirlenen
amacg, hedef, strateji ve ilkeler ile amirinin direktifleri dogrultusunda Santral
Memurlugu gérev alani icerisinde kalan faaliyetleri onaylanmis plan, program
kurallari ¢cercevesinde gerceklestirir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Biriminde yurutulen faaliyetlerin etken bir sekilde gerceklestiriimesi igin gerekli arac,
gereg, malzeme vb. ihtiyaclari 6nceden belirleyerek amirine iletmek

Kendi gorev alani icindeki ve diger bolimlerle olan bilgi akisinin telefon tzerinden
tam, dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Santral Hizmetlerinin tam dogru ve zamaninda yapilmasini temin icin merkezi
santral sistemindeki cihazlarin, her an hizmete hazir sekilde tutmak, muhtemel
arizalari giderecek tedbirleri almak.

Resmi telefonlardan 6zel gériisme yapilmasina misaade etmemek.
Mudarlak binalarinda Santrale baglh telefon sistemini idare ve koordine etmek.
Santrale digardan gelen telefonlari ilgili personelin dahilisine baglamak.

Kurum personelinden disaridaki bir kamu kurumuyla gorigmek isteyen personelin
telefon baglantisi yapilir,

Telefon ve santral sisteminde meydana gelen arizalari ya da konuyla ilgili gérus ve
onerilerini Amirine bildirmek,

Kullandigi makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usuliine uygun olarak kullanmak
ve sorumlulugu altinda bulunan makine/ekipman ve gevresinin temizligini yapmak.

Mudurlugimuiz santralinde yaptigi hizmeti kamu dizenine uygun olarak nezaket
kurallari icerisinde yUriatmek.

Amirinin ihtiyac duyabileceg@i kendi gorev alani kapsamindaki her tarlt bilginin her
an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve guncel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak.

Sube Mudurligunin calisma konulariyla ilgili verilerin, bilgilerin veri tabanina
girilmesini ve guncellestiriimesini saglar.

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektorinl ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.



Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

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

Is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:
Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevlerinin gerektirdigi alet, makine, demirbas ve malzemeleri kullanmak

Il Mudirliigiince belirlenen esaslar dahilinde paraf etme ve imza atma yetkisini
sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISI:

idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 Sayil Devlet Memurlari ve 4857 Sayili is Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

En az ilkdgretim Lise veya dengi okul mezunu olmak,

Bilgi teknolojileri konusunda yeterli tecriibeye sahip olmak,

lletisim ve halkla iligkiler konusunda tecriibeli olmak,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢alisma saatleri icinde gbrev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Biro sartlarinda calismak.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 YUrarluk
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Hazirlayan:

Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dékimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyad::

Tarih /imza




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | SEKRETER

BOLUMU | iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum Il Midurlagi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; protokol kurallari cercevesinde, sekreterligini yaptigi yoneticisinin
iletisimini saglamak, randevu ve gorismelerini diizenlemek, yazilarini yazmak ile
ilgili faaliyetleri yurttmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

Sekreterligini yaptigi yoneticisinin talimatina goére dahili ve harici telefon
baglantilarini yapmak.

Sekreterligini yaptigi yoneticisinin randevularini ve ziyaretcileriyle gérusmelerini
diizenlemek.

Faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini yuritmek.
Toplanti ve diger programlarinin organizasyonunu yapmak.

Cahsma vyerindeki arag-gereg, dokiman ve mefrusatin dogru bir sekilde
kullanmasini ve gereken bakim ve onarimlarinin dizenli olarak yapilmasini
saglamak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak.

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

is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
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 turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

— idari ve Mali isler Sube Muduri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

— Yuksekokul bitirmis olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
— Protokol kurallarini bilmek.

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri digsinda da gorev yapabilmek.

— Bulro ortaminda calismak.

Dokuman Kodu: TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.07.20 Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yururlik
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Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | YARDIMCI HIZMETLER GOREVLISI

BOLUMU | iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Sube Mudirlugiimize tahsis edilen katin temizligini yapmak, il Midirligumaiziin
diger hizmet binalarindaki Sube Mudurligumuze ait isleri mevzuata, yazili ve sozli
talimatlara uygun olarak takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sube Mudurligumuzdeki oda, calisma masasi, koridor, merdiven, ¢op kovasi,WC
ve pencere camlarinin surekli olarak temiz tutulmasini saglamak.

il Mudirligi'nde yapilan toplantilarda gerektiginde toplanti odasi ve masalarini
diizenlemek.

Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amagcla surekli olarak kontrol
etmek ve eksik malzemeleri yoneticisine bildirmek.

Sorumlu oldugu koridor ve katlarin tim temizlik hizmetlerini yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Birimin gdrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:
Faaliyetlerini gerceklestirmek icin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak.

Calistigi alanlara girme yetkisi.



Kendisi igin ayrilan arag ve gereglerini kullanma yetkisi.
Amirince verilen diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

4857 kamu liscileri Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az ilkdgretim seviyesinde egitim almis olmak

Tercihen 1 yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal mesai saatleri igerisinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal mesai saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Gerektiginde seyahat etmek.

Sube Mudurligunin buro disindaki islerinde de calismak.
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i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | MAKAM KAT GOREVLISI

BOLUMU | iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum |l Madurlagu ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Il Mudurligia makam odalarinin temizlik ve ikram igleri ile dosyalama
ve argivleme destegi gorevlerini yapmak.

GOREVLERI:

Yoneticiye imzaya gelen evrakin silsile yoluyla imzalanmasini ve genel evrak
birimine iletiimesini saglamak.

Sorumluluk alanlarindaki arag-gere¢ dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde
kullanilmasi ve gereken bakim ve onarimlarinin duzenli olarak yapilmasini
saglamak.

il Miduri makami calisma odasi ve toplanti salonu il Midir Yardimcilari
makamlari, sekreterlik odasi, bekleme salonu, kat gorevlisi odasindaki mobilya ve
demirbaslarin temizlik ve bakimlarini ginliik olarak ve gerektiginde yapmak.

Bekleme salonunda bekleyen ziyaretci ve vatandaslarla ilgilenmek.

Il Midurd ve il Midur Yardimeilarinin talimati ile istenen benzer goérevleri yerine
getirmek.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egditim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid! 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.



SORUMLULUKLARI:

Kamu iscileri; Kanun, tizik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve
amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yukimli ve goérevlerinin iyi ve
dogru yuratilmesinden amirlerine kargi sorumludurlar.

Gorevlerinin geregi gibi yerine getiriimemesinden; yetkilerinin yerinde, zamaninda
ve geregince kullanilmamasindan dogacak maddi ve manevi zarar, ziyan ve her
cesit olumsuz sonugclardan dolayr Amirine karsi sorumludur. Toplu Is Sézlesmesi
ve Is Kanunu hukiimlerine gére cezalandirilir.

YETKILERI:

Cahistigi alanlara girme yetkisi.

Kendisi i¢in ayrilan arag ve gereglerini kullanma yetkisi.

Amirince verilen diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

idari ve Mali isler Sube Mudiirii

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

4857 sayili Kamu iscileri Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az ilkdgretim mezunu olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Makam Burolarinda ve makamlara bagl alanlarda calismak.
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i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | ELEKTRIK VE ATOLYE iSLERiI GOREVLISI

BOLUMU | iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Corum Il Midurligi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak kurum blnyesinde bulunan binalardaki elektrik isleri ve yangin tesisatini
ilgilendiren konularda meydana gelen aksamalari ve sorunlari koordinasyon
dahilinde zamaninda ve sorunsuz olarak ¢6ziime baglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Mudarlik binalarinda meydana gelen elektrikle ilgili teknik aksakliklarin tamir,
bakim ve onarim iglerini yapmak.

Yangin tesisatlarini kontrol etmek, yenilemek, degismesi gereken kisimlari yenisi
ile degistirmek.

Jenerator, guc kaynagi ve elektriksel gl Ureten aletlerin kesintisiz calismasi icin
gerekli 6nlemleri almak.

intiyac malzemelerini belirlemek ve temin edilmesi icin gerekli yerlere bildirmek.

Elektrik tesisatlarinin bakim ve onarimlarini yapmak gerekli hallerde tesisat
cekmek.

Kullandigi makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usuliine uygun olarak kullanmak
ve sorumlulugu altinda bulunan makine/ekipman ve cevresinin temizligini yapmak.

Telefon hatlari ile ilgili kablo ve priz kaynakl arizalari gidermek, bakim ve
onarimlarini yapmak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egditim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

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

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.



— Yaptigi 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.
— Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:

— idari ve Mali isler Sube Muduri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Meslek liselerinin ilgili bOIUmMUNG bitirmis olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerektirdigi analitik disiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Bahge, Atolye, Buro ortaminda ¢alismak.

— Normal calisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI | DANISMA HiZMETLERI GOREVLISI

BOLUMU | iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Corum Il Midurligi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak kurumuzdan hizmet alanlar alacagi hizmetin cinsine gére dogru birimlere
yonlendirmek, ziyarete gelen diger kigileri ilgili kigilere yonlendirmek, kurum igleyisi
hakkinda bilgilendirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
Belirlenen yer ve saatlerde gorevine hazir olmak
Subelerdeki yapilan isleri ve hangi igin kim tarafindan yapildigini bilmek.

Hizmet alanlarin ve ziyaretcilerin sorduklari sorulara cevap vererek onlari
bilgilendirmek.

Kurum icerisindeki aksakliklari ve yonlendirme ihtiyaclarini tespit ederek amirine
bildirmek

Yasli, engelli vb. gerektiginde refakat ederek onlari ilgili birimlere ulastirmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Birimin gdrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

is saghg! ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.



Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
— idari ve Mali isler Sube Muduri
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— Kigiler arasi olumlu iligkiler kurabilmelidir.

CALISMA KOSULLARI:

Normal calisma saatleri icinde gérev yapmak.

Mesleki gelismelere ve yeniliklere acik olmalidir.
Meslegine ve hizmet verdigi gruba karsi acik olmahdir.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.
Yanlis yonlendirilen veya eksik bilgilendirilen kisilerin olumsuz tepkilerine maruz

kalma.
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