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MALATYA 1L MUDURLUGU

BAKANLIGI

BOLUMU IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Malatya 1| Gida, Tarhm ve Hayvancihk Midarligi Gst yénetimi tarafindan

belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Mudirliigimiizde bulunan insaat, emlak,
bahge igleri, genel temizlik vb. iglerin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri yarttmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Ortak belirlenmis gérev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz.Ortak Gorevler
1.1.4)

MuadarlGgimuzde bulunan binalarin bakim, onarim, tamirat ( elektrik, su vb. isler)
ile ilgili islerin yapiimasinin saglamak.

MuadarlGgimuz ait binalarin emlak iglemleri ile ilgili faaliyetleri ylratmek.
Sube Mudurlagunun temizliginin yapilmasini saglamak.

il MidirlGgiunin bahgesinin temizlik ve dizeni ile ilgili faaliyetlerin yapiimasinin
saglamak.

Gerektiginde calistigi boélimde ydrutilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimci olmak.

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

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

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

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 duzenli 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 yurutulmesini
saglamak.
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Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestrme amaciyla; 'Duzeltici 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

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

Diger Mevzuat ve gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen benzeri
gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler

EN YAKIN YONETICIsSi:

idari ve Mali isler Sube Miidiiri

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

Destek Hizmetleri Gorevlisi.

BU iSTE GALISANLARIN NITELIKLERI:

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
Yuksek ogrenim kurumlarini ingaat-elektrik vb. bolumlerini bitirmis olmak
Calisma alani ile ilgili gerekli belge ve sertifikalara sahip olmak

Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
isin geregini yerine getirecek diizeyde yabanci dil bilmek.
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CALISMA KOSULLARI:

— Normal Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak.

— BdUro ve arazi ortaminda galismak.
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