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IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURU

ISIN KISA TANIMI

Siirt Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Miidiirliik personel hizmetleri, evrak ve arsiv hizmetleri, temizlik,
aydinlatma, 1sitma bakim ve onarim hizmetleri, Midiirliige gerekli arag, gere¢ ve malzeme
temini ve demirbaslarin kayit edilmesi ve korunmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine
etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

. Ortak belirlenmis gérev ve sorumluluklari yerine getirmek, Bkz. Ortak Is Tanimlar:
. 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri

cergevesinde kiralama, satin alma ve benzeri isleri yapmak, temizlik, giivenlik, aydinlatma,
1sinma, bakim, onarim, tasima ve benzeri hizmetleri yapmak/yaptirmak,

. Il miidiirliigiine ait mevcut binalarmin bakim, onarimlari ile ihtiya¢ duyulan bina ve arazilerin

kiralama, satin alma, kamulastirma gibi islemlerini ytirtitmek, 9/11/1983 tarihli ve 2946 sayili
Kamu Konutlar1 Kanunu ve 23/9/1984 tarihli ve 18524 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Kamu Konutlar1 Yonetmeligi hiikiimleri ¢cergevesinde tahsis komisyonu olusturmak, puanlama
tahsis ve benzeri islemleri yiiriitmek,

. 11 miidiirliigiine ait tasinir ve tasinmazlarma iliskin islemleri ilgili mevzuat cercevesinde

yuriitmek. Demirbag ve tiikketim malzemelerinin devir, teslim ve benzeri islemlerini yapmak,

. 11 midirliigiiniin genel evrak ve arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yliriitmek,
. Il midirliigii personelinin daha etkin ve verimli hizmet yapabilmesi i¢in hizmet i¢i egitim

programlari diizenlemek ve il miidiirliigiine ve Bakanligimiz kuruluslarina aday olarak agiktan
atamas1 yapilan personelin kuruluslarla koordinasyonu saglayarak aday memurlarin egitimini
yapmak, sonuglarii Personel Genel Miidiirliigline bildirmek,

7. 1l miidiirliigiiniin ihtiya¢ duydugu arag, makine, alet ve benzeri araglar ile bunlarin yedek
parcalarinin alimi, dagitimi, transferini yapmak ve ikmal sistemini olusturmak, 5/1/1961 tarihli
ve 237 sayili Tasit Kanunu ve Tasit Yonetmeligi cercevesinde tasitlar ile ilgili tiim hizmetleri
yliriitmek,

8. Il miidiirliigiinde i¢ kontrol sisteminin kurulmas1 ve isletilmesi ile ilgili caligmalar1 yapmak ve
koordinasyonu saglamak,

9. Il miidiirliigii personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zliik ve mali haklari ile ilgili tiim is ve
islemleri yapmak,

10. 11 miidiirliigii Bilisim Teknolojileri Birimi’ni kurmak ve Bakanligin bilisim teknolojileri
politikalari, ilke ve hedefleri dogrultusunda bilisim varliklarinin ¢aligmasini temin etmek,
11. Ildeki yaym malzemeleri ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,
12. 11 Miidiirliigii icin elektronik ortamda yiiriitiilmesine ihtiyag duyulan; her tiirlii yazilim ve
hizmetin devamliligini, giivenligini ve kontroliinii saglamak,
13. 11 Miidiirliigiiniin internet siteleri ve intranet yapilari ile igerik ydnetim sistemlerinin
kullanimina y6nelik ¢aligmalar yapmak,
14. 11 Miidiirliigiiniin bilisim altyapisin  kurulumu, bakimi, onarimi, isletilmesi, ikmali,
gelistirilmesi ve glincellenmesi ile ilgili isleri yiiriitmek,
15. Tlgili kanunlarin belirledigi log kayitlarinin dngoriilen siirece kaydedilmesini saglamak,
16. i1 Miidiirliigii biinyesinde islenen ve saklanan verilerin gizliligini, biitiinligiini ve
erigilebilirligini saglamak,
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17. Diger mevzuat ve Il miidiirii tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak

18.

19.
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21.
22.

23.
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26.

27.
28.
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Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. calisma
gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yaymlar
stirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde 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 tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite Yonetim
Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

Is saghg ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte ¢alistig
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarin1 saglamak, gerektiginde uyar1 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.

Diger mevzuat ve il miidiirii tarafindan verilecek benzeri gorevler yapmak.

YETKILERI:

Miidiirler i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICIiSI:
Il Miidiir Yardimeis (Idari)

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
Il Konsolide Yetkilisi

Tahakkuk Birimi Sorumlusu

Thale Birim Sorumlusu

Personel Birimi Sorumlusu

Ozliik Isleri Sorumlusu

Satin Alma Sorumlusu

Yemekhane Sorumlusu

Atolye Birimi Sorumlusu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Y6netim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi

Nafiz KARDES
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Insaat Birimi Sorumlusu

Genel Evrak Sorumlusu

Arsiv Birim Sorumlusu

I¢ Kontrol Birimi - Kalite Yonetim Sistemi Birimi
Misafirhane Sorumlusu

Bilgi Islem Birimi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

Dért yillik bir yiiksekdgrenim kurumunu -tercihen Iktisat, Isletme, Kamu Y®6netimi, Calisma
Ekonomisi boliimlerini bitirmis olmak.

Ilgili mevzuat geregi 10 yillik is deneyimine sahip olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanc dil bilgisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢alisma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Biiro ortaminda calismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Bu Dokiimanda aciklanan gorev tamimim1 okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

ADI VE SOYADI UNVANI TARIH iMzA
Memet Nafiz KARDES Sube Miidiir V. 02.05.2018
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Kalite Yonetim Ekibi Kalite Y6netim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi
Nafiz KARDES

Veysel Abdiilkerim ERDEMCI
Hidayet GORHAN

Mehmet Asim SEN

Ergiin DEMIRHAN




