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İŞİN KISA TANIMI: 

Merkez İkmal Müdürünün olmadığı durumlarda müdüre vekâlet etmek, 

İdari, mali ve diğer mevzuatın kendilerine yüklediği sorumlulukları yerine 

getirmek, Merkez İkmal Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

1. Müdürlüğün Döner Sermaye İşletmesi faaliyetlerinde satış komisyonu 
başkanlığını yapmak, 

2. Müdürlüğün iç hizmetlerini yürütmek, 

3. Merkez İkmal Müdürü’nün vereceği diğer görevleri yapmak. 

4. Müdürlükteki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını 
sağlamak amacıyla Merkez İkmal Müdürüne yardımcı olmak. 

5. Müdürlükte Gerçekleştirme Görevlisi(makam onayı doğrultusunda) olarak 
görev yapmak.  

6. Müdürlüğe gelen ve giden evrakları bekletmeksizin ilgili birime havale etmek. 

7. Katıldığı ve/veya sorumluluğunu üstlendiği süreçlerde sürekli olarak 
iyileştirme fırsatları araştırmak, iyileştirme önerileri geliştirmek, sürecin yeni 
akışını uygulamaya koymak için Merkez İkmal Müdürüne önerilerde 
bulunmak. 

8. Müdürlükte mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 
kullanılmasını sağlamak, 

9. Kendi görev alanı kapsamındaki her türlü bilginin her an kullanabilecek 
durumda tam, doğru ve güncel olarak tutulmasın sağlamak, gerektiğinde 
birimlere rapor hazırlatmak. 

10. Müdürlükteki uygulamalarında görülen aksaklık ve sorunları giderici önlemleri 
almak için Merkez İkmal Müdürüne öneride bulunmak. 

11. Görevlendirildiği komisyon vb. çalışma gruplarında yer almak, rapor veya 
projeler hazırlamak, 

12. Yaptığı iş ve işlemlerden Merkez İkmal Müdürüne karşı sorumludur. 

13. Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ile İş 
Sağlığı ve Güvenliği tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini 
sağlamak.  

14. Merkez İkmal Müdürünün görevde olmadığı zamanlarda Merkez İkmal 
Müdürüne vekâlet etmek. 
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YETKİLERİ: 

 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip 
olmak. 

2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

3. İmza ve paraf yetkisine sahip olmak. 

4. Gerçekleştirme Görevlisi yetkisini kullanmak. 

5. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol 
etme, düzeltme yetkisine sahip olmak. 

6. Birim personelini sevk ve idare etmek, 

7. Belirlenmiş standartlara uyulması sağlamak, 

8. Personelin verimliliğini ve devamlılığını sağlamak. 

9. Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev vermek ve sonuçlarını 
almak, 

10. Birim Sorumlularına saatlik izin vermek. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Merkez İkmal Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

Personel Şefliği, Satın alma Şefliği, Mali İşler Şefliği, İdari İşler Şefliği 

Ayniyat Saymanlığı, Koordinasyon Bilgi İşlem Birimi, Revizyon Atölye Mühendisliği, 
Döner Sermaye İşletmesi ve Matbaa Birim Sorumlusu 
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BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda  ve Gıda Tarım Hayvancılık 
Bakanlığınca yayımlanan mevzuatta  belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

2. Dört yıllık bir yüksek öğrenim kurumunu bitirmiş olmak. 

3. Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

4. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

5. Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 

6. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun 
çözme niteliklerine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

 

1. Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

2. Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

3. Büro ortamında çalışmak. 

4. Arazi ortamında çalışmak, 

5. Görevi gereği seyahat etmek. 

 

 

 

 

 


