MALATYA iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
T e—

IS UNVANI DONER SERMAYE AMBAR MEMURU

MALATYA It MODURLOSD BOLUMU | _(_?.-lda, Tarim ve Hayvancillk Mudurlagi;
Doéner Sermaye Saymanligi

iSIN KISA TANIMI:

Gida, Tanm ve Hayvancilik Bakanh@i ve il MudirlGga Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Déner Sermaye ambarin sevk ve
idaresine iligkin iglemler ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
— Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

— Gerek harigcten satin alinarak ve gerekse isletme tarafindan Uretilerek veya imal
edilerek, ambara giren her turld madde, esya, makine, tasit, malzeme ve
benzerlerinin kaydini tutmak, muhafaza etmek, bunlari yangin, ¢lrime, bozulma,
akma gibi her turlu tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin alamayacaklari
koruma tedbirleri igin muhasebe yetkilisine yazili olarak bilgi vermek

— Ambar stok kayitlarinin tutulmasini saglamak.

— Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza
etmek.

— Ambara giren ve (b) bendinde sayllan malzeme ve esyayi yetkililerin yazili
emirlerine dayanarak, belge karsiliginda ilgililere vermek.

— Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini dizenlemek.
— Ambar mizanlarini gikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak.

— Ambarda saklanan malzeme ve egyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli
tutanaklari duzenlemek, kayitlardan c¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve
esya icin gerekli islemleri yaparak, ayniyat memuruna vermek.

— ligili mGdurliklerden gelen talep miizekkerelerini degerlendirmek ve geregini
yapmak.

— Mduadiarligimuze satin alinan ayni mallarin teslimi aninda faturayi alir, ayniyat
alindisi keser ve girisini yapar

— Gelen her turlu mustehlik (Sarf) ve demirbas malzemenin kaydini yapar.
Malzemenin sayimi ve kontrolinl yaptiktan sonra teslim alir. Stoklar ve
emniyetini saglar. Giris ve gikiglarini Doner sermaye Yonetmeligine gore yapar

— Ambardan ihtiya¢g dahilinde verilecek mallar igin ihtiyag pusulasi ve Ambar stok
cikis Fisi ile ilgili sube mudurligune veya ambar ayniyat saymanligina ¢ikis yapar

— Mduadarligumuze bunyesinde bulunan demirbas egyalari DoOner sermaye
Saymanligina ait Demirbas defterine kaydeder
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— Ekonomik dmrunu dolduran veya hurdaya ayrilan malzemeler igin dusum ve
terkin islemlerini yapar

— Ambar hizmetlerinin kanun, yonetmelik ve emirlere uygun yurutulmesini saglar
— Malzemenin usuline uygun stoklanmasini ve muhafazasini saglar
— Hazirlanan stok formlarini tanzim edip isler

— s yerlerince ihtiyag duyulan malzemelerin talep modellerini karsiliginda ilk giren
ilk cikar esasina azami gayret sarf eder

— Ambarla ilgili tim yazigsmalari takip eder ve dosyalar
— Ambara gelen malzemelerin yukleme ve bosaltmasini saglar
— Yil sonu envanter listelerinin kontrolinu ve tanzimini saglar

— Ambara ait tum giris ve c¢ikis modellerinin zamaninda geciktirmeden muamele
gormesini saglar

— Ambar ve acgik sahalarin tertiplenmesi ile ambar giris c¢ikislarinda ambar
kapilarinin kilitlenip kursunlanmasini saglar

— Ambarlara ait malzeme giris, ¢ikis ve tahmil tahliye iglerini yapar
— Kendisine verilen gorevlerin yerine getiriimesinde varsa gorus ve onerilerini bildirir

— lIsyerinde mesai bitiminde isyerini terk ederken gerekli giivenlik ve tasarruf
tedbirlerini alir

— isyerinden ayrilirken Amirine bilgi verir

— Gorevlerinin geredi gibi yerine getiriimemesinden; yetkilerinin yerinde, zamaninda
ve geregince kullaniimamasindan dogacak maddi ve manevi zarar, ziyan ve her
turll olumsuz sonuglardan dolayr Amirine kargi sorumludur

— Ydritilen yazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini I
Muduarligundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

— Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma 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 duzenli olarak izlemek
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— 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 yuratulmesini
saglamak.

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici 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

— Yaptig! 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:

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

— Amirlerinin verecegi diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Doéner Sermaye Saymani
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Lise veya yuksek okul mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:
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MALATYA IL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MODURLUGU
i$ TANIMI VE GEREKLERI| BELGELERI

T ee—

IS UNVANI DONER SERMAYE AMBAR MEMURU

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

MALATYA iL MUDURLUGU BOLUMU

il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii;
Doéner Sermaye Saymanligi

— Calisma saatleri icinde goérev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

— Bduro ortaminda calismak.
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