GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

iS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | Sofér

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Mudurliigu

iSIN KISA TANIMI:

Eskisehir 1| Gida, Tarim ve Hayvanciik MGdirlGga Gst yonetimi tarafindan

belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; il Mudirligine ait Soférlik
hizmetlerini mevzuata uygun olarak yonlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kullanmakta oldugu aracin periyodik ve gunluk bakimlarini yapmak.

Araglarin arizalanmasi durumunda I Mudarligimiz Makine Birimine bilgi

vermek.

Araclarin yakit tiketimi ve bakimlarina ait kartlarin gunluk olarak doldurulmak. .
Arag gorev kagidi olmadan goreve gitmemek.

Araclari gunluk olarak géreve hazir bulundurmak.

Her gun goreve gitmeden once aracin temizlik ve bakimini yapmak

Her giin gérev doniisii aracin temizligini yaparak, araci il Miduarligi parkina

cekip, kapilarini kapatip, anahtarlarini Birim sorumlusuna teslim etmek.

Aracin yakit deposunu gerekiyorsa her sabah goreve ¢gikmadan Tasinir Kayit ve

Kontrol Yetkilisi nezaretinde doldurmak.

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

¢alisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektériinii 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 dizenli 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 tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yénetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratiimesini

saglamak.

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

'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak.

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.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoOneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

— Amirinin vereceqi diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:
idari ve Mali isler Sube Miidiiri

ALTINDAKIi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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— Lise veya ylksekokul mezunu olmak

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

— BduUro ortaminda galismak.

3

Dokuman Kodu:
GTHB.26..ILM.IKS/KYS.FRM.036

Revizyon Tarihi: 0000

Revizyon No: 0000

Yiiriirlik Tarihi:14.05.2018

Hazirlayan:

Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi




