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MALATYA iL MODURLUGO

BOLUMU iDARI VE MALI iISLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Malatya il Gida, Tarm ve Hayvancillk Mudurliigi tst yonetimi tarafindan

belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Madurlik taginir mal hesaplarinin
konsolide edilmesi, hedeflenen sonuglarin gergeklestirimesini saglamak ve yapilan
islerin koordine edilmesi ile ilgili faaliyetleri yarutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz.Ortak Goérevler
1.1.4)

Muaduarlik Tasinir Konsolide Gdorevlisi gorevini yurtutmek.

Harcama birimleri ile ligelerden aldiklari Tasinir Hesap Cetvellerini konsolide
ederek, idarenin Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesabi Icmal Cetvelini,
ust yonetici adina hazirlamak.

Tasinir mal ile ilgili bilisim islemlerini koordine etmek.
Tasinir mal islemleri ile ilgili egitim programi duzenlenmesini koordine etmek.

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

Yiritilen yazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv iglemlerini I
MuaduarlGglndeki ydntemlere uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde 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 duzenini saglamak
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— Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuarutilmesini
saglamak.

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestrme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak

— Is sagligi ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi Kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak

— Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek

— Diger Mevzuat ve gorev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen benzeri
gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turl arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Midri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
Tasinir Kayit Yetkilisi
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BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Dért yillik bir yiiksek 6grenim kurumunu -tercihen lktisat, Isletme, Maliye, Kamu
Yoénetimi, Calisma Ekonomisi, Tarim Ekonomisi vb. bolimunu - bitirmis olmak

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik digsiinme yetenegine sahip olmak.
— Konusu ile ilgili en az iki yillik is deneyimine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

— Normal galigsma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri digsinda da gérev yapabilmek.
— Buro ortaminda galismak.

— Gorevi geredi seyahat etmek.
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