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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. Il Mudir Yardimcisi

1.2.  KIMLER BAGLI

1.2.1. Birim Sorumlulari, Birim gorevlileri, Memur, iggi
1.3.  VEKILI

1.3.1. Birim Sorumlusu

TEMEL FAALIYETLERI

2.1. Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanlgi Tasra Teskilatinin, Gorevleri, Galisma Usul
ve Esaslan Hakkinda YoOnergesinde belirtilen Idari ve Mali lIsler Sube
MuduarlGgunun faaliyetlerini koordine etmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1.  10/12/2003 tarihli ve 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
hikUmleri ¢ergevesinde kiralama, satin alma ve benzeri igleri yapmak, temizlik,
guvenlik, aydinlatma, i1sinma, bakim, onarim, tasima ve benzeri hizmetleri
yapmak/yaptirmak,

3.2. il mudirligine ait mevcut binalarinin bakim, onarimlari ile ihtiyag duyulan bina
ve arazilerin kiralama, satin alma, kamulastirma gibi islemlerini yuartutmek,
9/11/1983 tarihli ve 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu ve 23/9/1984 tarihli ve
18524 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Konutlari Yonetmeligi hukamleri
cercevesinde tahsis komisyonu olusturmak, puanlama tahsis ve benzeri islemleri
yurutmek,

3.3. Il mudirligine ait tasinir ve tasinmazlarina iliskin islemleri ilgili mevzuat
cercevesinde yuritmek. Demirbas ve tlketim malzemelerinin devir, teslim ve
benzeri igslemlerini yapmak,

3.4. [l midurliginin genel evrak ve arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

3.5. il midurligi personelinin daha etkin ve verimli hizmet yapabilmesi igin hizmetici
egitim programlari dizenlemek ve il mudurligine ve Bakanhdimiz kuruluglarina
aday olarak acgiktan atamasi yapilan personelin kuruluslarla koordinasyonu
saglayarak aday memurlarin egitimini yapmak, sonugclarini Personel Genel
MuduarlGgune bildirmek,
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3.6. Il mudarlugunan ihtiya¢c duydugu arag, makine, alet ve benzeri araglar ile bunlarin

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

yedek parcgalarinin alimi, dagitimi, transferini yapmak ve ikmal sistemini
olusturmak, 05/01/1961 tarihli ve 237 sayili Tasit Kanunu ve Tasit Yonetmeligi
cercevesinde tasitlar ile ilgili tim hizmetleri ylritmek,

il mudirliginde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve isletiimesi ile ilgili calismalari
yapmak ve koordinasyonu saglamak,

il muaduarligu personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zIUk ve mali haklari ile
ilgili tm is ve iglemleri yapmalk,

il midarliga  Bilisim  Teknolojileri Birimi'ni kurmak ve Bakanligin  bilisim
teknolojileri politikalari, ilke ve hedefleri dogrultusunda bilisim varliklarinin
¢alismasini temin etmek,

ildeki yayin malzemeleri ile ilgili hizmetleri yiiritmek,

il MOdarlagu icin elektronik ortamda yiritiimesine ihtiyag duyulan; her tirli
yazilim ve hizmetin devamhligini, givenligini ve kontrolinl saglamak,

il Midarliganin internet siteleri ve intranet yaplilari ile igerik yénetim sistemlerinin
kullanimina ydnelik ¢alismalar yapmak,

il MuaduarlGgunun biligsim altyapisinin kurulumu, bakimi, onarimi, igletiimesi, ikmali,
geligtiriimesi ve guncellenmesi ile ilgili isleri yarttmek,

ilgili kanunlarin belirledigi log kayitlarinin éngérilen siirece kaydedilmesini
saglamak,

il Mudirliga binyesinde islenen ve saklanan verilerin gizliligini, batanligini ve
erisilebilirligini saglamak,

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, gérev alanina
iliskin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari igin slrekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak.

Birimde vyapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde ¢calismalari yaratmek.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

Birimin gbrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’ ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina katiimak.
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3.22. Is saghgr ve guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistidi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

3.23. Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek. Istanbul Il Gida, Tarim ve Hayvancilik MuadarlGgu Kalite Politikasi ve
Hedefleri dogrultusunda calismak.

3.24. Kalite Politikasi dogrultusunda belirlenen stratejileri uygulamak, hedeflerle ilgili
ilerlemeleri izlemek.

3.25. Kalite sisteminin Kkesintisiz, guvenilir, saglkh, hizli ve surekli iyilestirilerek,
surdurulebilmesi icin, biriminde gerceklestirilen faaliyetleri kalite sistemi
cercevesinde yurutmek ve takip etmek.

3.26. i¢ kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak slre¢ hedeflerine ulagsmak.

3.27. Diger mevzuat ve il muduri tarafindan verilecek benzeri gorevler yapmak.

4, YETKILERI
4.1. MALI

4.1.1. i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol usul ve Esaslari Hakkindaki Yénetmelige gére On
Mali Kontrol yetkisi vardir.

4.2. IDARI
4.2 1. Personele ait izin tarihlerini belirler ve imzalar.

4.2.2. Sube Mudurlugunin malzeme talep formlarini kontrol eder, uygun gorurse
onaylar.

4.2.3. Kendisine bagl ¢alisan personelin performansini belirler.

4.2.4. Kendisine bagli galisan personelin ihtiyaci olan arag taleplerini hazirlar, onaya
sunar.

4.2.5. Sube Mudurligunun resmi ihtiyag talepleri, tekliflerini imzalar.
4.2.6. Sube personelinin saatlik izin kagitlarini imzalar.
4.2.7. Sube personelinin yillik, mazeret, 6lum, dogum, sagdlik izin tekliflerini imzalar.

4.2.8. Sube Mudurltklerine personelin 6zIUk haklari ile ilgili olan tebligat asamasina
gelmis yazilar ve onaylarin génderildigi Ust yazilarini imzalar.

4.2.9. il digi géreviendirmeleriyle ilgili Valilik Gérev Oluru alindiktan sonra diizenlenen il
disgi tasit gérev emrinin tekliflerini imzalar.

4.2.10. Calisan personelin pasaport ile ilgili form ve belgelerini, personelin bilgilerinin
dogrulugunun onaylanmasi ile ilgili Sube Mudulrince imzalanmasi gereken yerleri
imzalar.
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4.2.11. Calisan personelin izin belgelerinde kisinin kalan izninin dogrulugunun
imzalar.
4.212. il Mudirlagi personelinin il ici resmi ara¢ gérevlendirmelerini sevk eden
Birim Amiri olarak imzalar.
4.3. TEMSIL

4.3.1. il Mudirligina subesi ile ilgili konularda temsil eder.

5. NITELIKLERI

5.1. Ogrenim :Lisans

5.2. Yabanci Dil : ingilizce (Tercihen)

5.3. Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek

5.4. Deneyim : 657 sayilli Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagsimak
5.5. Diger Nitelikleri

5.5.1. Takim galigsmasina yatkin olmak.

5.5.2. Yonetici becerilerine sahip olmak.

5.5.3. Zamani yonetebilmek.




