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GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

i$ TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI iL MUDUR YARDIMCISI (iDARI)

BOLUMU iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Eskisehir il Gida Tarim ve Hayvancilik Madarligi st ydnetimi tarafindan

belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bakanlhgin orta ve uzun vadeli strateji ve
politikalari ve ilin tarimsal alt yapisi dogrultusunda eylem plani hazirlatmak ve
Maduarlugun uygulamadan sorumlu ilgili birimleriyle igbirligi icerisinde yurutmek,
calismalari planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek gorevlerinde bir
ust amirine idari agidan yardimci olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ortak belirlenmis goérev ve sorumluluklari yerine getirmek

Ust ydnetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler ile uygulanan politikalar ve prosedurler dogrultusunda plan, program ve
butce Onerilerini hazirlayarak Amirine sunar.

Muaduarlik faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve bltgceye uygun olarak
gerceklestiriimesini saglar, sorun ve sapmalar kargisinda gerekli dnlemleri alir
veya alinmasi i¢in Amirine bilgi verir.

Kesintisiz bir galismanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi igin biriminin
arag, gere¢, malzeme vb. ihtiyaglarini belirler ve temini icin Amirinin onayina
sunar. Benzer galismalari, hizmet taru ihtiyaglari igin de gergeklestirir.
Muaduarlik  faaliyetleri  ile  kurumun diger birim faaliyetleri arasindaki
yardimlagma, igbirligi ve koordinasyon iligkilerini bizzat veya Amiri vasitasiyla
olusturur. Benzer gsekilde biriminin kurum disi iligkilerini de izler ve
sonugclandirir.

Muadurluk personeli arasinda duzenli bir is akigi ve bilgi iletigsim sistemi kurar.
Bu amagla gelen—giden evrakla ilgilenir, ilgililere havalesini ve geregini yapar;
ihtiya¢ duyulabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
guncel olarak tutulmasini saglar.

Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek veya ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi
gorev kapsami icindeki dis gelismeleri, yayinlari izler, ilgililere ve gerektiginde
personeline konu kapsaminda bilgi verir.

Il MGdirlGgu igin gerekli arag, gereg ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri
yapar / yapilmasini saglar.

Mevcut binalarin bakim ve onarimlari ile ihtiyag duyulan bina ve arazilerin
kiralama, satin alma iglemlerini yurGtar.

Demirbas ve tiketim malzemelerinin devir ve teslim islerini yapar / yapiimasini
saglar.

Personel hizmetlerini, evrak ve arsiv hizmet ve faaliyetlerini dizenler /
dizenlenmesini saglar ve yurGtar.

il Mudirltginin mali islerle ilgili hizmetlerini yurGtdr.

Muaduarlik personelinin  etkili hizmet yapabilmesi igin hizmet ic¢i egitim
programlari yapar/ yapilmasini saglar.

Alet, makine ve araclarin bakim ve onarim iglerini dizenler ve yaptirir.
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Madarlagun intiyag duydugu alet, makine ve araglarin ve bunlarin yedek
parcalarinin dagitimi ile transferlerini yapar / yaptirir.

Mudurluk personelinin sosyal ve saglik iglerini yurutir / yarutilmesini saglar.
Ulkenin sartlarini, Madarlik blnyesini, is mevzuatini g6z oéniinde tutarak
ahenkli bir igveren—ig¢i munasebetleri politikasini hazirlamak, teklif etmek,
tatbikatina nezaret etmek, sendika ve federasyonlari ile munasebetlerin
ahenkli bir tarzda gelistiriimesini saglamak.

Muaduarlk mali konularini ve muhasebesini Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve
Bakanlik emirleri dogrultusunda idare eder / idare edilmesini saglar.
Madurlagun acgik ve kapali sahalarinin genel korunmasini saglatmak.

Birimler ve personel arasindaki isbirligi ve yakinlasmayl saglayacak,
personelin moralini takviye etmeye yonelik sosyal faaliyetleri tertip eder /
dlzenlenmesini saglar.

Sube Muddrleri tarafindan iletilen idari ve mali sorunlara ¢6zim bulur /
bulunmasini saglar. Mudurluk faaliyetlerinin yaruttilmesi igin gerekli personel
ihtiyaci konusunda gorus ve Onerilerini Amirine iletir.

Astlarinin liyakat degerlendirmesini yapar,

Personelin 6zluk igleri ile ilgili evraklari inceler, uygun gorduklerini imzalar, ilgili
mevzuata gore islemi sonuglandirir, devam ve izinlerini izler, gerektiginde
uyarilarda bulunur.

imza yetkisini, kurumun menfaatleri dogrultusunda ve yetki derecesine uygun
olarak gerekli yerlerde kullanir.

Gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer alir, rapor veya
projeler hazirlar.

Personele ait istatistiki bilgileri tutar / tutulmasini saglar.

Tum personelin gegici ve surekli harcirah beyannamelerini tetkik eder ve ilgili
birimlere gonderir.

Biriminde tasarruf saglar, israfi onler ve maliyeti disirmek icin gerekli
calismalari yapar.

Mudirligiin Bilgi islem ile ilgili faaliyetlerin diizenlenmesini saglamak,
Madarlagun, temizlik, tasima, yakit ikmal vb. igler iligkin dizenlenmesini
saglamak,

2946 sayili Kamu Konutlari Kanununa goére tahsis iglemlerinin yapilmasini
saglamak,

Sivil Savunma, seferberlik vb. godrevlere iligkin islemlerin yapilmasini
saglamak,

Biriminde ISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasini saglar / saglatir.
isyerinden ayrilmasi halinde Amirine bilgi verir.

Ozel kanunlarla verilen gérevleri yerine getirir.

Gorevlerinin  geredi gibi yerine getiriimemesinden; yetkilerinin yerinde,
zamaninda ve geregince kullaniimamasindan dogacak maddi ve manevi
zarar, ziyan ve her c¢esit olumsuz sonuglardan dolayr Amirine karsi
sorumludur.
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5018 Sayili Kanun ve ilgili diger yasal mevzuatlarla belirlenmis gorevleri yerine
getirmek,

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

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

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde 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, arsiv olusturmak ve duzenini saglamak.

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

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

Is saghg: ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kigilerin 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.

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

YETKILERI:

Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Amirine
gorus ve onerilerini sunabilmek.

Birimindeki elamanlara is vermek, yaptiklar igleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Amirine 6nerilerini sunabilmek.
Gorevlendirildigi  komisyon, komite vb. kurullarda Uyelik yetkilerini
kullanabilmek.

Biriminde galistirilacak personel hakkinda gorus bildirebilmek.

Mevzuat ile belirlenmis ilkeler gercevesinde satin alma ve satig islemlerini
Amirine teklif edebilmek.

Gorevlerinin gerektirdigi alet, makine, demirbas, yayin ve kirtasiyeleri, birimine
verilen arag, gere¢ ve malzemeleri kullanma ve kullandirtma yetkisi.

il Mudirltigiince belirlenen esaslar dahilinde paraf edebilmek ve imza
atabilmek.

Diger birimlerle s6zIU haberlesme ile bilgi isteyebilmek.
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Birimine gelen evraki agcma ve ilgili yerlere gonderebilmek, sevke tabi evrakin
yasal ve idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep edebilmek.
Gorevlerini yerine getirirken yetkisini agsan konularda Amirine talep ve teklifte
bulunabilmek.

Personeline tezkiye ve mazeret izni verme, personelinin yillik izin kullanma
zamanlarini belirleme, takdirname, odul, disiplin cezasi, yer degistirme ve
diger personel iglemleri icin Amirine teklifte bulunabilmek.

5018 Sayili Kanun ve ilgili diger yasal mevzuatlarla belirlenmis yetkiler

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:

Il Mudurd

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

Idari ve Mali Isler Sube Miidir
Doéner Sermaye Igletmesi

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yuksekogrenim kurumlarinin dort/bes yillik bir bolumuna - tercihen Ziraat Fakultesi,
Veterinerlik Fakiiltesi, Gida Mihendisligi, Su Uriinleri Miihendisligi- bitirmis olmak.

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

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢calisma saatleri igcinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri digsinda da gérev yapabilmek.
Buro / Ambar, Atdlye v.b. ortaminda ¢alismak.

Gorevi geredi seyahat edebilmek
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