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GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIG!

MALATYA L MODURLUGO

BOLUMU IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Malatya il Gida, Tarim ve Hayvancillk Mudirligi Ust yénetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Il Madurliga araglarinin kullanimi,
bakimi, temiz tutulmasi vb. ile ilgili soforlik hizmetleri konusunda gerekli faaliyetleri
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Tasit Goérev emrinde yazili bulunan glizergahta, nezaket kurallarina azami riayet
gOstererek, personellerin gorev yerlerine ulagimini saglamak,

— Tasit kullaniminda trafik kurallarina riayet etmek,

— Aracin periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak ve yapilan bakimlari aracta
bulunan deftere islemek,

— Avadanliklarin tam olmasini takip etmek,

— Aracin; Muayene, Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi, Karayollari Muayenesi gibi
yapilmasi gereken is ve iglemlerini en az 20 gin 6nceden arag¢ birim sefine
bildirmek ve sonucunu takip etmek,

— Gorevi sona eren araci Il Mudirliglt parkina cekmek, temizligi yapmak ve bir
sonraki gun igin goreve hazir hale getirmek,

— Akaryakit ikmalini yapmak ve ara¢ bakim defterine islemek,
— Her gun goreve ¢cikmadan ve gorev donusunde yapilan km kayitlarini tutmak.

— Verilen talimatlara ve is guvenligi kurallarina goére alinmis O6nlemlerin
uygulanmasini saglamak

— Her gin tasitin sag tarafinda yazili bulunan “ Resmi Hizmete Mahsustur”
yazisinin saglamligini kontrol etmek,

— Goreve clkmadan once aracin sag on caminda “ Gorevli “ levhasinin yerinde
olmasini saglamak,

— Arag¢ bakima alindiginda veya herhangi bir par¢a degistiginde ilgili durumu arag
bakim defterine islemek,

— Goreve ¢cikmadan ve gorev donusu aracin lastik havalarini, silecek suyunu, motor
yagini, sogutma sistemi suyunu, frenlerinin saglam olup olmadigini ve isaret
Isiklarinin yanip yanmadigini kontrol etmek.
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Ariza olmasi durumunda arag birim sefine veya idari ve Mali Isler Sube Mudiiriine
haber vererek arizanin giderilmesini saglamak,

YirGtilen yazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini |l
Madurlugundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

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

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

Faaliyetlerine iliskin 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 tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
argiv olusturmak ve duzenini saglamak

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

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici 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 igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek

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

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

— Gorevlerinin gerektirdigi alet, makine, demirbas ve malzemeleri kullanmak,
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EN YAKIN YONETICISI:
Makine ikmal Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

— En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

— Kullandigi arag sinifina ait surlcu belgesine sahip olmak

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

CALISMA KOSULLARI:
— Normal galisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

— Arazi sartlarinda ¢alismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.

— Risk Durumu: Trafik kazasi
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