iL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MUDURLUGU

— i$ TANIMI GEREKLERI VE BELGESI
iS UNVANI ULASIM HIZMETLERiI GOREVLISI
BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

iSIN KISA TANIMI:

Kanunlar ve yénetmelikler gercevesinde Tarim il MUdurligi Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; soférlik hizmetleri konusunda
gerekli faaliyetleri yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Tasit Gérev emrinde yazili bulunan glizergahta, gorevli personellerle nezaket
kurallarina azami riayet gostererek, personellerin gorev yerlerine ulasimini saglamak.

2. Tasit kullaniminda trafik kurallarina riayet etmek.

3.  Aracin periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak ve yapilan bakimlari
aracta bulunan deftere islemek.

4.  Avadanliklarin tam olmasini takip etmek.

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

6. Gorevi sona eren araci il Midurligi parkina gekmek, temizligi yapmak ve bir

sonraki gun igin goreve hazir hale getirmek.

7. Akaryakit ihtiyacini karsilamak igin il Miidurligimiiz ile anlagmali istasyona
Ambar memuru ile sabah 8: 30 ‘ a kadar giderek akaryakit ikmalini yapmak ve
arag bakim defterine iglemek.

8. Her gun goreve ¢cikmadan ve gorev donusunde yapilan km kayitlarini tutmak.

9. Verilen talimatlara ve is guvenligi kurallarina gore alinmis dnlemlerin

uygulanmasini saglamak.

10. Her gun tasitin sag tarafinda yazili bulunan “ Resmi Hizmete Mahsustur”

yazisinin saglamligini kontrol etmek.

11.Goéreve ¢lkmadan 6nce aracin sag on caminda “ Gorevli “ levhasinin yerinde
olmasini saglamak.

12. Arag bakima alindiginda veya herhangi bir parga degistiginde ilgi durumu arag
bakim defterine islemek.
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13. Godreve ¢cikmadan ve gorev donlsu aracin lastik havalarini, Silecek suyunu,
motor yagini, Sogutma sistemi suyunu, frenlerinin saglam olup olmadigini ve
isaret 1giklarinin yanip yanmadigini kontrol etmek. Eksik olan kisimlarini
tamamlamak, tarafindan yapilamayanlarin ise mudurligimiz kademesinde
yapiimasini saglamak.

14. Mudurligumuiz kademesinde yapilamayan bir ariza olmasi durumunda arag

birim sefine veya Idari ve Mali isler Sube Miduriine haber vererek arizanin

giderilmesini saglamak.

15. Amiri tarafindan verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

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

17. Ulke ekonomisini, tarim sektoriin ve gelismelerini takip etmek, meslegine
iligkin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellegtirmek.

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

19. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

20. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumiu
olmak, argiv olusturmak ve duzenini saglamak.

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

22. Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin gideriimesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

23. s saghg ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢alistidi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari
ve tavsiyelerde bulunmak.

24. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Form Adu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 002 Yiriirlik Tarihi:
GTHB.31.ILM.IKS.FRM.055 19.10.2016
Hazirlayan: Onaylayan:

................. /il Miidiirii

IKS Calisma Grubu Onay tarihi ve sayisi
yazilmah




iL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MUDURLUGU
—~—— i$ TANIMI GEREKLERI VE BELGESI

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGL

'|i$ UNVANI ULASIM HIZMETLERiI GOREVLISI

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

25. Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

2. Gorevlerinin gerektirdigi alet, makine, demirbas ve malzemeleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

« 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

+ Kullandigi arag sinifina ait srtict belgesine sahip olmak.

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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CALISMA KOSULLARI:

* Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

» Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

* Arazi sartlarinda ¢alismak.

. Gorevi geredi seyahat etmek.
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