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ADANA TOHUM SERTIFIKASYON TEST MUDURLUGU

IS TANIMI VE GEREKLERI

BOLUMU idari ve Mali isler Birimi Sayfal/2

ISIN KISA TANIMI :

Adana Tohum Sertifikasyon Test Miidiirliigli yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Personel maaslarinin hazirlanmasi, harcirahlarin yapilmasi ve tahakkuk
ettirilmesi ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Miidiirliik biitgesini ilgili plan ve programlara gore hazirlanmak ve uygulamak.

Midiirliik personelinin maag, emeklilik kesenekleri ve SSK prim islemlerini yapmak.
Fazla mesai ve harcirahlar1 hazirlamak.

fcra islemlerinin takibi ile ilgili islemleri gerceklestirmek ve gerektiginde bu konularla
ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak.

Ulke ekonomisini Tarim Sektdriinii ve gelismelerini yakindan takip etmek, meslegine
iliskin yayinlari siirekli izlemek bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

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

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sistemi tamm ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; “Diizeltici Faaliyet” ve “Onleyici Faaliyet”
caligmalar1 yapmak.

Is saglhig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, birlikte ¢alistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarin saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gelistirilen
1sin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI :

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI :
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BU IiSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER :

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’ unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

- Egitim: Lise, 2 ve 4 yillik tiniversite mezunu olmak.

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

CALISMA KOSULLARI :

- Calisma Saatleri : Normal ¢alisma saatleri i¢inde gorev almak.

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

- Cahsma Ortam : Biiro ortaminda ¢alismak.

- Seyahat Durumu : Gorevi geregi seyahat etmek.

- Risk Durumu: Biiro ve Bilgisayar ortaminda c¢alisirken; sicak, soguk ve koti
havalandirma riskleri ile Hizmet i¢i egitimlere ve gorevlendirmelere giderken diisiik
siddette is kazasi riski vardir.



