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BOLUMU idari ve Mali isler Birimi Sayfal/2

ISIN KISA TANIMI :

Adana Tohum Sertifikasyon Test Miidiirliigii tist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Gorevi geregi Ambar ve Ayniyat isleri ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

- Tlgili birimlerden gelen talep miizekkerelerini degerlendirir, geregini yapar.

- Midiirliiglimiize satin alinan ayni mallarin teslimi aninda faturay: alir, ayniyat alindisi
keser ve girisini yapar.

- Gelen her tiirli miistehlik (Sarf) ve demirbas malzemenin kaydini yapar. Malzemenin
sayim ve kontroliinii yaptiktan sonra teslim alir, stoklar, emniyetini saglar. Giris ve
cikislarin1 Doner Sermaye Yonetmeligine gore yapar.

- Ambardan ihtiya¢ dahilinde verilecek mallar i¢in Thtiya¢ Pusulasi ve Ambar Stok Cikis
Fisi ile ilgili birime veya ambar ayniyat saymanligina ¢ikis yapar.

- Ambarda bulunan demirbas esyalarin gegici olarak kullanima verilmesi halinde senet
diizenler.

- Midiirliiglimiiz blinyesinde bulunan demirbas esyalar1 Doner Sermaye Saymanligina ait
Demirbas defterine kaydeder.

- Ekonomik Omriinii dolduran veya hurdaya ayrilan malzemeler i¢in diisiim ve terkin
islemlerini yapar.

- Ambar hizmetlerinin kanun, yonetmelik ve emirlere uygun yiiriitiilmesini saglar.

- Malzemenin usuliine uygun stoklanmasin1 ve muhafazasini saglar.

- Hazirlanan stok formlarini tanzim edip isler.

- Ambarla ilgili tim yazigsmalar takip eder ve dosyalar.

- Ambara gelen malzemelerin yiikleme ve bosaltmasini saglar.

- Y1l sonu envanter listelerinin kontroliinii ve tanzimini saglar.

- Ambara ait tiim giris ve cikis modellerinin zamaninda ve geciktirmeden muamele
gormesini saglar.

- Ambar ve agik sahalarin tertiplenmesi ile ambar giris ¢ikislarinda ambar kapilarinin
kilitlenip kursunlanmasini1 (Miihiirlenmesini) saglar.

- Ambarlara ait malzeme giris, ¢ikis ve tahmil tahliye islerini yapar.

- Kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinde varsa goriis ve onerilerini bildirir.

- Mesai bitiminde is yerini terk ederken gerekli giivenlik ve tasarruf tedbirlerini alir.

- Ulke ekonomisini Tarim Sektdriinii ve gelismelerini yakindan takip etmek, meslegine
iligkin yayinlar siirekli izlemek bilgilerini giincellestirmek

- Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.
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- Gorev alam ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv

olusturmak ve diizenini saglamak.

- Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sistemi tanim ve

talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

- Birimin ilgi alanma giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; “Diizeltici Faaliyet” ve “Onleyici Faaliyet”

caligmalar1 yapmak.

- s saghig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistig1 kisilerin sz konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.
- Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gelistirilen

isin kalitesini kontrol etmek.

- Gorev alan ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI :

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI :

Idari ve Mali isler Koordinatorii

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER :

- 657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanununun 48. Maddesinde belirtilen sartlar tagimak

- Son ii¢ yil iginde olumsuz sicil almamis olmak.

- Ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi almamig olmak.
- Egitim: En az Lise mezunu, tercihen iki yillik {iniversite mezunu olmak.

- Deneyim : Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI :

- Calisma Saatleri : Normal calisma saatleri iginde gorev almak.

- Mesai : Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- Cahisma Ortamu : Biiro ortaminda ¢alismak.
- Seyahat Durumu : Gorevi geregi seyahat etmek.

- Risk Durumu: Hizmet i¢i egitimlere ve gorevlendirmelere giderken diisiik siddette trafik

kazast riski. ile ambar ortaminda olusabilecek orta dereceli is kazasi riskleri vardir.




