KIRSEHIR
iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU

— IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
IS UNVANI TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI
BiRIM DONER SERMAYE ISLETMESI
ISIN KISA TANIMI:

I Miidiirliigii Déner Sermaye Isletmesi adma kayitli mal ve malzemelerin sevk ve
idaresi ile korunmasi

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek, (Bkz. Ortak
Gorevler 02.01)

Ambarim Sevk ve Idaresini Saglamak,

Gerek Harigten Satin Alinarak ve Gerekse Isletme Tarafindan Uretilerek veya
Imal Edilerek, Ambara Giren Her Tiirlii Madde, Esya, Makine, Tasit, Malzeme
ve Benzerlerinin Kaydin1 Tutmak, Muhafaza Etmek, Bunlar1 Yangin, Ciirtime,
Bozulma, Akma Gibi Her Turlu Tehlike ve Zararlardan Korumak, Kendilerinin
Alamayacaklar1 Koruma Tedbirleri Igin Muhasebe Yetkilisine Yazili Olarak
Bilgi Vermek,

Ambar Stok Kayitlarinin Tutulmasini Saglamak,

Ambara Giren Malzeme ve Mallar1 Tasnifli, Tertipli ve Iyi Bir Durumda
Muhafaza Etmek,

Ambara Giren Malzeme ve Esyay: Yetkililerin Yazili Emirlerine Dayanarak,
Belge Karsiliginda Ilgililere Vermek,

Ambardan Sevk Edilecek Mal ve Malzemenin Sevk ve Belgelerini
Diizenlemek,

Ambar Mizanlarin1 Cikarmak ve Bunlarin Muhasebe ile Uygunlugunu
Saglamak,

Ambarda Saklanan Malzeme ve Esyalarda Meydana Gelen Hasarlar igin
Gerekli Tutanaklar1 Diizenlemek, Kayitlardan Cikarilacak veya imha Edilecek
Malzeme ve Esya I¢in Gerekli Islemleri Yapmak,

Déner Sermaye Isletmesinin ambarini, her mali yilin sonunda isletme
miidiirlince  gorevlendirilecek en az {i¢ kisilik bir komisyonla sayimin
yapmak, sayim sonuglarini cetvellere yazmak, ambar noksanini (normal fireler
g6z Oniinde tutularak) saptamak, ambar fazlasini nedenini arastirarak muhasebe
yetkilisine bildirmek, ambar ve ambar iglerinden dolay1 sorumlu olmak,

Ilge Miidiirliikleri Sayman Mutemetleri Mutemedi ve Merkez Veznesince
Diizenlenen Alindi Belgesi ve Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindist
belgelerinin Dip Koganlarinin Muhafazasini Saglamak ve Arsivlemek,
Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite
vb. Calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine
iliskin yayinlar siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.
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14. Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢gimde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin
belge ve bilgileri sunmak.

15. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

16. Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu
olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

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

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

19. Is saghig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte c¢alistigi kigilerin s6z konusu kurallara uymalarin1 saglamak,
gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

20. Yaptig1 igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alan1 igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

21. Gorev alani ile ilgili olarak yoOneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
EN YAKIN YONETICISi:

Doéner Sermaye Saymant

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:-

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise veya Yiiksekokul mezunu olmak

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.
CALISMA KOSULLART:

— Normal ¢aligma saatleri iginde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal caligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Biiro ve depo ortaminda galismak.
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