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GIDA TARIM VE HAYVANC\LIK

BAKANLIGI

iS UNVANI PERSONEL BIRIM SORUMLUSU VE GOREVLILERI

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
iISIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirligi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; Mudurlige ait personel iglemlerinin Gergeklestiriimesi. Evrak,
arsiv, santral ve dagitici hizmetleri ile ilgili faaliyetleri planlamak,

Koordine etmek, denetlemek yuriutmek, hedeflenen sonuclarin gergeklestiriimesini

Saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz. Ortak Gorevler
GTHB.31.ILM.IKS.GT.00/005)

2. Mudurlukte calisan personele ait sicil gorevlendirme, goéreve baslama ve gorevden
ayrilma yazilari ve gizli yazilar ile ilgili islemlerin yarutilmesini saglamak.

3. Personelin tayin talepleri, emeklilik iglemleri ve lojman iglemlerinin yurutilmesini
saglamak.

4. Personelin mal beyani, kimlik karti, saglik karnesi, sevk kagidi ve kayit islemleri,
sihhi izinlerle ilgili islemlerin yurutulmesini saglamak.

isci puantajlarinin hazirlanmasini saglamak.
Personelin 6zluk dosyalarinin hazirlanmasini saglamak.
Senelik izin ve raporlarin igin gerekli yazismalarin ve takibin yapilmasini saglamak.

Personel listelerinin bilgisayar ortaminda gtincellenmesini koordine etmek.

© © N o o0

Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, Bakanliktan gelen yazilara cevap yazilmasi ile
ilgili islemlerin yurutilmesini saglamak.

10. Gérev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

11. il Tarim Midiirligi genel ve sube evrak zimmet Defterlerini ve giden evrak zimmet
Defterlerini/Figlerini dosyalamak ve saklamak.

12. Birimine gelen ve giden evraklarin kaydini yaptirarak ilgilisine génderilmesini
saglamak

13. Kendisine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak.
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14. Il midarlGgu personelinin daha etkin ve verimli hizmet yapabilmesi igin hizmetgi

egitim programlari duzenlemek ve il mudurligune ve Bakanhgimiz kuruluglarina aday

olarak aciktan atamasi Yapilan personelin kuruluslarla koordinasyonu saglayarak
aday memurlarin egitimini yapmak, sonuglarini Personel Genel Muadurligine
bildirmek,

15. Il MadirlGgunin bilgi akisinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak

16. Santral Hizmetlerinin tam dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

17.1 Mudirlagiunin genel evrak ve arsiv faaliyetlerini yiriitmek ve diizenlemek

18. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelige uygun olarak, her yilin Ocak ayi

icerisinde onceki yila ait birim arsivine devredilecek malzemenin; Ayrimi (iglemi

tamamlananlar, islemi devam edenler, islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde
bulundurulmasi gerekli olanlar),

19.Hazirlanmasi (birimi, islem yili, konu ve iglem itibariyle aidiyeti, aidiyet icerisindeki

tarih ve sira numarasini kaydetmek ve igerisinde tamamen veya kismen gizlilik

derecesi tasiyan kamu evrakina gizli damgasi vurmak esaslarina uygun olarak),

20. Uygunluk kontroll (ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince

mustereken, dosyalar ve igerikleri hakkinda bilgi veren indekslerin duzenli olmasi ile

icindeki belgelerin tam olup olmadiginin kontrol(),

21.Isi ile ilgili islemleri yapmak, miteakip takvim yilinin ilk (¢ ayi icerisinde
argivlenmesini saglamak.

22. Sube Mudurligince goérevilendirilen ilgili personelin de katilimiyla, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak evrakin imhasi (imha edilebilecek
olan evrakin kurum arsivine teslim edilmesi), muhafazasi (yonetmelikge izin
verildigi sure icerisinde -5 yil, 10 yil, sUresiz, vb.-muhafaza edilmesi) ya da kurum
arsivine génderilmesi (zimmet ile teslim edilmesi) galismalarini gergeklestirmek.

23. Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi takdirde Kurum arsivi ayiklama ve imha
komisyonun c¢alismalarina (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak, imha edilecek ya da Devlet arsivine gonderilecek malzemeler igin liste
dizenlemek) katilmak.

24. Birim arsivinde yer alan argivlik malzemeyi her turli zararli etkiden korumak,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yodnetmelige uygun olarak tasnif edip saklamak.
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25. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

26. Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

27. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

28.  Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumiu

olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

29. Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
Getirmek.

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

31. Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

32. Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

33. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

34. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

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

36. Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve slrekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

37.is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.
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38. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

39. Gorev alani ile ilgili olarak yodneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

1. Sorumlular icgin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

2. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turllu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

4. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Muddirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

» 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

* Tercihen Dort yillik bir yiksek ogrenim kurumunun -tercihen iktisat, i§letme,
calisma Ekonomisi, Tarim Ekonomisi vb.- bir bolumdnu bitirmis olmak. En az
lise veya dengi okul mezunu olmak

* Konusu ile ilgili en az iki yil uzman olarak galigsmis olmak
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CALISMA KOSULLARI:

+ calisma saatleri icinde gorev yapmak.

» Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

» Buro ortaminda galismak.

» Gorevi geregi seyahat etmek.
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