Orta Karadeniz Geg¢it Kusagi Tarimsal Arastirma Enstitisiu Mudurlugu
IS TANIMI VE GEREKLERI

is Unvani Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

BoIUm/Birim Doéner Sermaye

iSIN KISA TANIMI:

Bakanlik tarafindan belirlenen Enstitu amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Dd&ner
Sermaye Isletmesi ambari ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI:

1.
2.

Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

Gerek haricten satin alinarak ve gerekse isletme tarafindan dretilerek veya imal edilerek,
ambara giren her tlrli madde, esya, makine, tasit, malzeme ve benzerlerinin kaydini
tutmak, muhafaza etmek, bunlari yangin, ¢lrime, bozulma, akma gibi her tarli tehlike ve
zararlardan korumak, kendilerinin alamayacaklari koruma tedbirleri igin muhasebe
yetkilisine yazili olarak bilgi vermek.

Ambar stok kayitlarinin tutulmasini saglamak,

Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,
Ambara giren malzeme ve egyayi yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge karsiliginda
ilgililere vermek,

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini dizenlemek.

Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak.

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklari
dizenlemek, kayitlardan cgikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya icin gerekli
islemleri yapmak.

Birimde ydurutllen faaliyetlere iligskin kayitlarin tam, dogru ve zamaninda tutmasini, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak

10. Tum personel igin belirlenmig ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek
11. Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon, komite vb. c¢alisma

gruplarinda yer almak.

12. Birimde meydana gelebilecek standart disilik olgusunun giderilmesi ve strekli iyilestirme

amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ galismalarina katiimak.

13.Is saghg: ve giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte galistigi

kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

14.Yaptig1 islerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen islerin kalitesini kontrol etmek,

15. Gérev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sistemi tanim ve

talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

16. Yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
3. Birimde yurutulen faaliyetler ile ilgili evraklari imzalamak ve/veya paraflamak.

EN YAKIN YONETICISi:

o Dodner Sermaye Saymani

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
e Yok

BU ISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

Egitim: En az Lise mezunu olmak,

Uzmanhk: Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgiye sahip olmak.
Deneyim: Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak,
Yabanci Dil: Yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Diger Gereklilikler: Kamu kurulusunda memur veya isci statlisinde gérev yapma sartlarini
tasiyor olmak.

arwbdE

CALISMA KOSULLARI:

Calisma Ortami: Bliro ortaminda g¢alismak.

Calisma Saatleri: Normal calisma saatleri igcinde gérev yapmak.

Mesai: Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Seyahat Durumu: Toplanti ve egitimlere katilmak, gerektiginde seyahat etmek
Risk Durumu: Meslek hastaligi ve uzun sureli ekran radyasyonuna maruz kalmak,
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