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is UNVANI Destek Hizmetleri Birim Sorumlusu

BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Malatya Kayisi Arastirma istasyonu Midirliigi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; MudurlGgin yillik ve uzun dénemli birim bitcesinin hazirlanmasi, izlenmesi
ve enstitllye dair yapilan ddeme islemlerinin muhasebelestirilmesi ile ilgili faaliyetleri koordine
etmek; Givenlik, ulasim, yemekhane gibi idari islerin, bakim ve onarimin saglanmasi icin ilgili
personelin ihtiya¢ duyulan noktaya sevk edilmesi ile ilgili islemleri planlamak, koordine etmek ve
denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlular icin belirlenmis ortak goérev, sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek (Form.047).

Birimde yapilan islerin kurumun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalari yiriatmek.

Kurum faaliyetlerini etkileyebilecek politik, ekonomik ve sosyal gelismeleri izleyerek gerekli
onlemlerin alinmasini saglamak.

Fiili durumun programlara uygunlugunu denetlemek ve faaliyetlerin programlara uygun olarak
gerceklesmesi icin gerekli 6nlemleri almak.

Performans Programi Hazirlama Rehberinde istenilen tablolarin hazirlanmasi ve e-biitge sistemine
girisinin yapilmasi ile ilgili is ve islemleri koordine etmek, denetlemek.

Ayrintil harcama programinin hazirlanmasi, bitce kayitlarinin tutulmasi, uygulama sonuglarina
iliskin verilerin toplanmasi, degerlendirilmesi, blitce sapmalarinin analiz edilmesi, raporlanmasi ve
bltce kesin hesabi ile mali tablolarin ve istatistiklerin hazirlanmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak,
koordine etmek ve denetlemek.

idari isler Sorumlulugu altindaki mevcut bilgisayar sistemlerinin etken kullanilmasinin saglanmasi;
evrak ve arsiv islemlerinin mevzuat uygun olarak islemesi, kuruma gelen ziyaretgilere yardimci
olabilmek icin miracaat hizmetlerinin dizgin bir sekilde yiratilmesi; personelin yiyecek, ulasim,
iletisim ihtiyaclarinin karsilanmasinin saglanmasi; enstitinin bakim onarim, temizlik ihtiyaclarinin
zamaninda giderilmesinin saglanmasi ile ilgili faaliyetleri denetlemek.

Birimde galisan personelin is bélimii ve gérevlendirilmesini yapmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak ylritalmesini saglamak.

Yaptigl isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.
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imza ve Paraf yetkisine sahip olmak.

Kendisine bagh personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Gérev, Sorumluluk ve

Yetkiler)*.

EN YAKIN YONETICISi:

Teknik ve idari Hizmetler Koordinatori

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

Bilgi islem

Konsolide Yetkilisi

Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Memuru/Gorevlisi
Satin Alma

Evrak Arsiv

Mdiracaat

Yemekhane Hizmetleri

Ulasim Hizmetleri

Glvenlik Hizmetleri

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu veya 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu 4/B Yasasi veya

4857 Sayil is Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az iki yillik yliksek okul Mezunu Olmak

Tercihen 5 yillik is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Biiro ve arazi ortaminda ¢alismak.

Normal ¢alisma saatleri icinde goérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
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is UNVANI Evrak ve Arsiv Gorevlisi

BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudirligi dst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; gelen ve giden evrakin kayda alinmasi, ilgili yerlere génderilmesi ve arsivlenmesi ile ilgili
faaliyetleri mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Memurlar/ Gorevliler veya Birim Personelleri icin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklar
yerine getirmek (Form.047).

Birime gelen evraki kontrol etmek ve Evrak Kayit Defterine kayit etmek.
Kaydi yapilan evrakin havale edilmesi icin Sorumlusuna iletmek.
Havalesi yapilan evrakin Zimmet Defteri ile birlikte ilgili bolime iletilmesini saglamak.

Birimden giden evraka tarih ve sayl vermek, Evrak Kayit Defterine kayit etmek, evrak tiri ve
gonderildigi yer géz online alinarak gidecek evrak ile ilgili islemleri (zimmet fisi dizenlemek,
zimmet defterine kaydetmek vb.) yapmak.

Postaya verilecek evraklarin Evrak Defteri’'nden ¢ikisini yapmak, Posta Defteri'ne islemek ve
postaya vermek.

Birimi ilgilendirmedigi gerekgesi ile iade edilen evrakin ilgilisine gdnderilmesi islemlerini yapmak.

Zimmet defterlerini ve fislerini dosyalamak ve saklamak.

Arsiv ile ilgili olarak;

Birim arsivine teslim edilmek Uzere gelen malzemelerin yonetmelige uygun olup olmadigini
kontrol etmek, uygun olanlari tutanak tutarak teslim almak.

Teslim alinan malzemelerin kaydini tutmak, arsiv yonetmeligine uygun olarak muhafazasini
saglamak.

Arsivlenmesi yonetmelige uygun olmayan dosyalari ydnetmelige uygun hale getirilmesi icin ilgili
bolime iade etmek.

Birim arsivinde bes yilini dolduran malzemeleri kurum arsivine devretmek.
Talep edilmesi halinde, arsivlik malzemeyi imza karsiligi vermek, iadesini takip etmek.

Arsivi, arsiv yonetmeligine uygun olarak yangin, su baskini vb. durumlara karsi kontrol altinda
tutmak ve arsivin havalandirilmasini saglamak.

Genel olarak;

Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde goérev almak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.
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is UNVANI

Evrak ve Arsiv Gorevlisi

BOLUMU

Destek Hizmetleri Birimi

—  Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

—  Gorev alaniile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

—  Gerektiginde calistigl bolimde yuritiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar cergevesinde yardimci olmak.

—  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak ylritmek.

— Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

YETKILERIi:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Destek Hizmetleri Birim Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— En azilkégretim mezunu olmak.

— Konusuyla ilgili olarak gerektigi kadar is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biro ortaminda galismak.

— Normal galisma saatleri icinde gérev yapmak.
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iS UNVANI Givenlik Hizmetleri Memuru/Gérevlisi

BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudirligi dst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak Kurum varliklarinin tim koruma ve glivenlik 6nlemlerini almak. Mudurlik tesis ve
binalarinin giivenlik hizmetleri ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Memur/Gorevliler icin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek (Form.047).
Gorevi basina zamaninda gelmek ve hig bir suretle gérevinden ayrilmamak.

Kurum varliklarini tiim i¢ ve dis, dogal veya olagan disi tehditlere karsi korumak ve gilivenlik
onlemlerini yerine getirmek,

24 saat nobet sistemine uymak,
Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglamak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina
uygun olarak ylrimesini saglamak,

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun giderilmesi ve
stirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina yardimci olmak,

is saghg ve is givenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin sdéz konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak,

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek,

Koruma ve glvenligini sagladiklari alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan gegirme, bu kisilerin
Ustlerini ve esyalarini arama,

Toplanty, ziyaret vb. etkinliklerde ziyaretcilere kimlik sorma, kisilerin Gstlerini ve esyalarini arama,

1412 sayili Ceza Muhakemeleri Usulii Kanununun 127’nci maddesine gore yakalama ve yakalama
nedeniyle orantili arama,

Yangin, deprem gibi tabif afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde gérev alanindaki isyeri ve
konutlara girme,

Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya delil
olabilecek ya da suc teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyayi emanete alma,

Terk edilmis ve bulunmus esyayl emanete alma,
Kisinin viicudu veya saghgi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla yakalama,

Olay yerini ve delilleri koruma, bu amacgla Ceza Muhakemeleri Usuli Kanununun 157’'nci
maddesine gore yakalama,
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is UNVANI Guvenlik Hizmetleri Memuru/Gorevlisi
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Turk Medeni Kanununun 981’inci maddesine, Borg¢lar Kanununun 52’nci maddesine, Tiirk Ceza
Kanununun 49’uncu maddesinin birinci fikrasinin (1) ve (2) numarali bentlerine goére zor
kullanma,

Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde gorev almak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurmak ve gerektiginde konuya
iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleriile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Gerektiginde calistigl birimde ylratalen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar ¢ercevesinde yardimci olmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yaratmek.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

Silah bulundurma ve tasima yetkisi; 10/06/2004 tarihli ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine
Dair Kanunun 8. Maddesine gore,

EN YAKIN YONETICiSi:

Destek Hizmetleri Birim Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az ortadgretim mezunu olmak.

10/6/2004 tarihli ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunda belirtilen sartlari
tasimak,

Konusuyla ilgili olarak gerektigi kadar is deneyimine sahip olmak.
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CALISMA KOSULLARI:

Acik hava ortaminda ¢alismak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek,

Bliro ortaminda galismak,

Gece ve glindiiz, her tir iklim kosullarinda, dis sartlarda (arazi ortaminda) calismak,

Gorevi geregi seyahat etmek.

Vardiyal diizene uygun olarak goérev yapmak.
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is UNVANI Miiracaat Memuru

BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudurligi tst ydnetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Mudirlige gelen ziyaretgiler icin bilgi verme, bilgilendirme, kurum ici ve disi
haberlesmeyi saglayacak santral hizmetleri ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Birim Memur/Gorevliler igin belirlenmis ortak goérev ve sorumluluklari yerine getirmek
(Form.047).

— istasyon Midiirligiine gelen ziyaretgilerin gériisme talepleri dogrultusunda Ziyaretci Karti
vererek gorlisme yapacagi kisiye yonlendirmek.

—  Gelen ziyaretcilerden kimlik bilgilerini alarak Ziyaretci Defteri’'ne kaydetmek.

—  GUnlak kayitlarilgili birim yetkilisine teslim etmek.

— Giuvenlik ile ilgili sorunlar konusunda yoneticisini bilgilendirmek.

Santral hizmetleri ile ilgili olarak;

—  Kurumun dis ve i¢ haberlesme hizmetlerini gerceklestirmek.

—  Gelen c¢agnlariilgili birime yonlendirmek, ulasilamayan durumda notlarini almak ve iletmek.
—  Kurum igi telefon arizalarinin takibini yapmak ve ilgili Sorumluya iletmek.

Genel olarak;

—  Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde gorev almak.

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

—  Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

— Gorev alaniile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

—  Gerektiginde c¢alstig bolimde yiritiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

—  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yuritmek.

— Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.
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Muracaat Memuru

BOLUMU

Destek Hizmetleri Birimi

EN YAKIN YONETICISi:

Destek Hizmetleri Birim Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Enazilkdgretim mezunu olmak.

— Konusuyla ilgili olarak gerektigi kadar is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biro ortaminda calismak.

— Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.
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is UNVANI Bilgi islem Gorevlisi
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iSiN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudirligi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Kurumun bilgi islem ile ilgili faaliyetlerini planlamak ve yiritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Gorevliler igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek (Form.047).

Kurum web sitesi ile ilgili faaliyetleri (web sitesinin tasarimi, glincellenmesi ve givenligi)
yuritmek.

Kurumun bilgisayar aglari ile ilgili faaliyetlerini yGritmek.

Kuruma ait bilgisayarlar ve gevre Urlinlerinin bakim ve onarim ihtiyaglarini gidermek.

Online iletisim ve bilgi edinme basvurularinin siire¢ yonetimi gerceklestirmek.

Kurum personelinin bilgi — islem yeterliliklerinin saglanmasi icin egitim diizenlemek

Kurumun bilisim teknolojileri altyapisinin olusturulmasi saglamak.

Yazilim gelistirme ve tedariki ile ilgili faaliyetleri ylritmek.

Kullanilan yazilimlarin bakim, uyarlama, gilincelleme, diizeltme, yedekleme vb. islemlerinin
yapilmasini saglamak.

kurumun yazilim ve donanim satin alimlarinda ihale sireclerini yonetmek.

Gorev alantile ilgili olarak Ust yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Gorevliler igin belirlenen ortak yetkilere sahip olmak.

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yukarida belirtilen faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag, gere¢ ve haberlesme
imkanlarini kullanmak.

EN YAKIN YONETICiSi:

Destek Hizmetleri Birim Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az Yuksekokul mezunu olmak.

Yeterli is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Bliro ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.
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is UNVANI Ulasim Hizmetleri Gorevlisi

BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyon Mudurligi st yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Mudurlik arag/araglarini glivenli bir sekilde kullanarak, soforlik hizmetini aksatmadan
ylritmek, resmi araglarin koordinasyonunu saglamak ve Kurumdaki her tirli ulasim hizmetlerini
yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Memurlar/Gorevliler ve/veya birim personelleri icin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari
yerine getirmek (Form.047).

idare tarafindan verilen diger ulasim hizmetlerini talimat ve mevzuatta belirtilen sekilde yerine
getirmek.

Araclarin km kayitlarini tutmak ve gorev formlarini ilgili yetkiliye imzalatmak.

il igi ve il disi gbreve gidecek personel icin resmi araglarin koordinasyonunu saglamak.
Kuruma ait arag/araclarin temizlik ve bakimlarini yapmak/yaptirmak.

Araclara ait esya ve malzemelerin giivenligini saglamak ve muhafaza etmek.

Soforlak hizmetini glivenli ve aksamadan yiritmek icin her tiirlt 6nlemi almak.

izinli oldugu calisma zamanlarinda yerini alacak kisiye gerekli agiklamalari yapmak.

Kilik kiyafetinin dlizenli ve temiz olmasina dikkat etmek.

Hizmetin verim ve kalitesini artirmaya yonelik 6neriler gelistirmek ve yoneticisine iletmek.
Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde gorev almak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurmak ve gerektiginde konuya
iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Gerektiginde calistigl bolimde yiritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak ylritmek.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.




KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU
i$ TANIMI VE GEREKLERI

Rev.Tarihi | 25.03.2013
D6k.No KAIM.IKS.FRM.051
Rev.no: 01

SayfaNo |2/2

is UNVANI

Ulasim Hizmetleri Gorevlisi

BOLUMU

Destek Hizmetleri Birimi

EN YAKIN YONETICISi:

Destek Hizmetleri Birim Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Enazortadgretim mezunu olmak.

— Konusuyla ilgili olarak gerektigi kadar is deneyimine sahip olmak.

— Enaz B sinifi siirlicli belgesine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Genellikle arag icinde ¢alismak.

— Calisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.

— Trafik kazasi risk kosullari altinda ¢calhismak.
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU Dok.No KAIM.iKS.FRM.052

iS TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01

SayfaNo |1/2

is UNVANI Yemekhane Hizmetleri Gérevlisi

BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma Istasyonu MUdirlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Mutfak ve yemek malzemelerinin alinmasini saglamak, zamaninda ve sorunsuz olarak
yemeklerin hazirlanmasi, yemekhanedeki tiim faaliyetlerin diizgiin islemesi ile ilgili faaliyetleri
yaptirmak ve koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Gorevliler igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek (Form.047).

Aylk yemek listesini belirlemek. listeye gore glnlik yemekleri, temizlik ve hijyen kosullarina
dikkat ederek 6gle yemegi saatine kadar hazir duruma getirilmesini saglamak.

Ogle yemegi saatinde gelen personele yemek servisini yaptirmak.

Yemek saati bitiminden sonra bulasik, temizlik, hijyen ve diizeni kontroliini yapmak.
Ertesi glin yapilacak yemeklerin 6n hazirligini planlamak.

Yemekhanenin genel temizligini (masa, sandalye, camlar, vb.) yaptirmak.

Yemekhanenin ihtiyaclarini saptamak ve eksik malzemelerin tedarik edilmesini saglamak.

Satin alinan mal ve malzemeleri mutfaga tasimak/tasinmasini saglamak ve mutfak dizenine
uygun olarak yerlestirilmesini koordine etmek..

izinli oldugu calisma zamanlarinda yerini alacak kisiye gerekli agiklamalari yapmak.

Kullandigi makine ve ekipmanlari devreye alip g¢ikarmak, makinelerin devamli faal durumda
olmasi icin gerekli dikkat ve 6zeni gdstermek.

Kullandigr makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usuliine uygun olarak kullanmak ve sorumlulugu
altinda bulunan makine/ekipman ve gevresinin temizligini yapmak.

Uretimin verim ve kalitesini artirmaya yénelik dneriler gelistirmek ve yéneticisine iletmek.
Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde gorev almak.

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurmak ve gerektiginde konuya
iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Gerektiginde calistigl bolimde yiritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar ¢ercevesinde yardimci olmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yuriutmek.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak.

Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.




Rev.Tarihi
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU Dok.No

KAIM.IKS.FRM.052

iS TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01
SayfaNo |2/2
is UNVANI Yemekhane Hizmetleri Gorevlisi
BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Destek Hizmetleri Birim Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— ilkdgretim, Meslek lisesi veya dengi okul mezunu olmak.

— Konusuyla ilgili olarak gerektigi kadar is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Yemekhane ortaminda galismak.

— Normal galisma saatleri icinde gérev yapmak.




Rev.Tarihi | 25.03.2013

KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU Dok.No KAIM.iKS.FRM.053

iS TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01

SayfaNo |1/2

is UNVANI Yemekhane Hizmetleri Birim Personeli

BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma Istasyonu MUdirlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Mutfak ve yemek malzemelerinin alinmasini saglamak, zamaninda ve sorunsuz olarak
yemeklerin hazirlanmasi, yemekhanedeki tiim faaliyetlerin diizgiin islemesi ile ilgili faaliyetleri
yapmak ve gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Birim Personelleri icin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek (Form.047).

Aylik belirlenen listeye gore glinlik yemekleri yapmak, temizlik ve hijyen kosullarina dikkat
ederek 6gle yemegi saatine kadar hazir duruma getirmek.

Ogle yemegi saatinde gelen personele yemek servisini yapmak.

Yemek saati bitiminden sonra bulasik, temizlik, hijyen ve diizeni saglamak.

Ertesi glin yapilacak yemeklerin 6n hazirligini yapmak.

Yemekhanenin genel temizligini (masa, sandalye, camlar, vb.) yapmak.

Yemekhanenin ihtiyaclarini saptamak ve eksik malzemelerin tedarik edilmesini saglamak.

Satin alinan mal ve malzemeleri mutfaga tasimak/tasinmasini saglamak ve mutfak dizenine
uygun olarak yerlestirmek.

izinli oldugu calisma zamanlarinda yerini alacak kisiye gerekli agiklamalari yapmak.

Kullandigi makine ve ekipmanlari devreye alip g¢ikarmak, makinelerin devaml faal durumda
olmasi icin gerekli dikkat ve 6zeni gdstermek.

Kullandigr makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usuliine uygun olarak kullanmak ve sorumlulugu
altinda bulunan makine/ekipman ve gevresinin temizligini yapmak.

Uretimin verim ve kalitesini artirmaya yénelik dneriler gelistirmek ve yéneticisine iletmek.
Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde gorev almak.

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurmak ve gerektiginde konuya
iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Gerektiginde calistigl bolimde yiritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar ¢ercevesinde yardimci olmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yuriutmek.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak.

Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.




Rev.Tarihi

25.03.2013

KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU Dok.No

KAIM.IKS.FRM.053

i$ TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01
SayfaNo |2/2
is UNVANI Yemekhane Hizmetleri Birim Personeli
BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Destek Hizmetleri Birim Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— ilkdgretim, Meslek lisesi veya dengi okul mezunu olmak.

— Konusuyla ilgili olarak gerektigi kadar is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Yemekhane ortaminda galismak.

— Normal ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak.




Rev.Tarihi | 25.03.2013

KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU D6k.No KAIM.iKS.FRM.054

iS TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01

SayfaNo |1/2

is UNVANI Ascl

BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma Istasyonu MUdirlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Mutfak ve yemek malzemelerinin alinmasini saglamak, zamaninda ve sorunsuz olarak
yemeklerin hazirlanmasi, yemekhanedeki tiim faaliyetlerin diizgiin islemesi ile ilgili faaliyetleri
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Haftalik belirlenen listeye gore giinliik yemekleri, temizlik ve hijyen kosullarina dikkat ederek 6gle
yemegi saatine kadar hazir duruma getirmek.

Ogle yemegi saatinde gelen personele yemek servisini yapmak/yaptirmak.

Yemek saati bitiminden sonra bulasik, temizlik, hijyen ve diizeni saglamak.

Ertesi glin yapilacak yemeklerin 6n hazirligini yapmak.

Yemekhanenin genel temizligini (masa, sandalye, camlar, vb.) yapmak.

Yemekhanenin ihtiyaclarini saptamak ve eksik malzemelerin tedarik edilmesini saglamak.

Satinalinan mal ve malzemeleri mutfaga tasimak/tasinmasini saglamak ve mutfak dizenine
uygun olarak yerlestirmek.

izinli oldugu calisma zamanlarinda yerini alacak kisiye gerekli agiklamalari yapmak.

Kullandigi makine ve ekipmanlari devreye alip g¢ikarmak, makinelerin devamli faal durumda
olmasi icin gerekli dikkat ve 6zeni gdstermek.

Kullandigi makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usuliine uygun olarak kullanmak ve sorumlulugu
altinda bulunan makine/ekipman ve gevresinin temizligini yapmak.

Uretimin verim ve kalitesini artirmaya yénelik dneriler gelistirmek ve yéneticisine iletmek.
Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde gorev almak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurmak ve gerektiginde konuya
iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Gerektiginde calistigl bolimde yiritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar ¢ercevesinde yardimci olmak.

is saghgi ve is glivenligi kurallarina uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yuriutmek.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak.

Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.




Rev.Tarihi | 25.03.2013
KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU Dok.No KAIM.iKS.FRM.054
i$ TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01
SayfaNo |2/2
is UNVANI Asgl
BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi
YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Destek Hizmetleri Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— ilkdgretim, Meslek lisesi veya dengi okul mezunu olmak.

— Konusuylailgili olarak gerektigi kadar is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Yemekhane ortaminda galismak.

— Normal galisma saatleri icinde gérev yapmak.
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU D6k.No KAIM.IKS.FRM.055

iS TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01

SayfaNo |1/2

is UNVANI Satin Alma Gérevlisi

BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu MudirlGgi dst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Yirirlikte olan kanun ve ilgili mevzuata uygun olarak bolimlerin talebi ve ihtiyaglar
dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin gergeklestirilmesi, kayitlarinin tutulmasi ile ilgili faaliyetleri
planlamak, ylritmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Gorevliler icin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek (Form.047).

Birimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalari yiriatmek.

Birimin mal ve hizmet alimlari icin mevzuata uygun satin alma yénteminin belirlenmesi ile ilgili
faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi ile ilgili
islemlerin yUritilmesini saglamak.

ilgili béliimlerle koordineli olarak, teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak.

Satin alma sirecindeki ilgili doklimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan evrakin
uygunluk kontrollinlin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Muayene kabul komisyonunu olusturmak ve gerektigi takdirde komisyonda gérev almak.

Birimin olasi ihtiyaglarina yonelik uygun kosullari tasiyan tedarikci envanterinin olusturulmasini ve
glncel tutulmasini saglamak.

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak ylratilmesini saglamak.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler)

EN YAKIN YONETICISi:

Destek Hizmetleri irim Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

Satin alma Memuru

Depo Memuru (TKKY)

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.




Rev.Tarihi
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU Dok.No KAIM.iKS.FRM.055
iS TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01
SayfaNo |2/2
is UNVANI Satin Alma Gorevlisi
BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

— Lise, Yiksek 6grenim kurumlarinin en az iki yilhik egitim veren
fakilte mezunu olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Konusuyla ilgili olarak kanitlanmis is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Biro ortaminda calismak.

— Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

bir bolimini veya dort yillik
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU Dok.No KAIM.IKS.FRM.056

iS TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01

SayfaNo |1/2

is UNVANI Depo Memuru/Gérevlisi

BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudirligi Gst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; birim depolarina gelen malzemeleri teslim alma, kayitlarini tutma, muhafaza etme,
ihtiyaci olan bolimlere dagitimini gergeklestirme ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Birim memur/Gorevliler icin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek (Form.047).

Birime alinan tim arag, gereg, demirbas ve malzemeleri kayit altina almak ve kayitlari siirekli
glncellemek.

Depoya giren malzemelerin ve gereclerin usuliine uygun olarak muhafazasini saglamak,
demirbaslarin bakimi ve korunmasi ile ilgili faaliyetleri denetlemek.

Birimler tarafindan Tasinir istek Belgesi ile talep edilen malzemelerin tasinir kayit kontrol
sistemine uygun sekilde dagitimini gergeklestirmek.

Depoya giren malzemelerin zamaninda cikislarinin yapilmasini saglamak.
Aylik, tc aylik ve yillik Tiketim Cikis Raporlarini uygun formatta hazirlamak.

Malzeme ve esyanin bozulup, eskimesinden dogacak nitelik ve deger farkini tespit etmek,
eskiyen malzemelerin hurdaya ayrilmasi islemlerini yapmak

Hurdaya ayrilan malzemelerin terkin islemleri ile ilgili olarak komisyon olusturmak, komisyon
kararlari dogrultusunda telkin islemlerini yapmak ve kayit altina almak.

Yil sonu tasinir islemlerini gergeklestirmek.
Deponun fiziki sartlarinin iyilestirilmesi ve glivenligine yonelik ¢calismalar yapmak.
Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde gorev almak.

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

Faaliyetleriile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev alaniile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigl bélimde yuritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar ¢cercevesinde yardimci olmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yuritmek.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU Dok.No KAIM.IKS.FRM.056

iS TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01

SayfaNo |2/2

is UNVANI Depo Memuru/Gérevlisi
BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi
YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Satin alma Gorevlisi

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Lise veya Yiuksek 6grenim kurumlarinin en az iki yillik egitim veren bir bélimuni bitirmis olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Biro ortaminda calismak.

— Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU Dok.No KAIM.iKS.FRM.057
i$ TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01
SayfaNo |1/2

is UNVANI

Satin Alma Birim Personeli

BOLUMU

Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma Istasyonu MidirlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amacg, ilke ve talimatlara
uygun olarak; birimin mal ve hizmet alimlarinin gergeklestiriimesi ve kayitlarinin tutulmasi ile ilgili
satin alma faaliyetlerini mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Birim memur/ Gorevliler icin belirlenmis ortak goérev ve sorumluluklari yerine getirmek

(Form.047).

— Birimlerden gelen talepleri inceleyerek Miidiir onayina sunmak.

—  Birimin mal ve hizmet alimlari icin mevzuata uygun satinalma yontemini belirlemek.

—  Birimin ihtiyaclarini karsilamaya yonelik alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapmak.

—  Satin alinmasi planlanan mal veya hizmetin yaklasik maliyetini hesaplamak.

ilgili birimlerle koordineli olarak teknik sartnamenin hazirlanmasini saglamak.

Satin alma surecindeki ilgili dokiimanlari (ihale dosyasi, vb.) hazirlamak ve teslim alinan evrakin
uygunluk kontrollini yapmak.

Gerektigi takdirde muayene kabul is ve islemlerini yapmak veya komisyonda gérev almak.
Kamu ihale Kurumu (KiK) sisteminde sonu¢ formunu doldurmak.

Birimin olasi ihtiyaclarina yénelik uygun kosullari tasiyan tedarik¢i envanterini olusturmak ve
gilincel tutmak.

Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde gorev almak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢cimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleriile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev alantiile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigl boliimde yuritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yuritmek.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU Dok.No KAIM.IKS.FRM.057
iS TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01
SayfaNo |2/2
is UNVANI Satin Alma Birim Personeli
BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

EN YAKIN YONETICISi:

Satin alma Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise veya Yiuksek 6grenim kurumlarinin en az iki yillik egitim veren bir bélim{ini bitirmis olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biro ortaminda calismak.

— Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU D6k.No KAIM.iKS.FRM.084

iS TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01

SayfaNo |1/2

is UNVANI Konsolide Yetkilisi

BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Malatya Kayisi Arastirma istasyonu Miidiirligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; istasyon tasinir mal hesaplarinin konsolide edilmesi ile ilgili faaliyetleri yiriitmek, hedeflenen
sonuglarin gergeklestirilmesini saglamak ve yapilan isleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Birim Yetkili/ Gorevliler icin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklar yerine getirmek (Form.047).

istasyon Tasinir Konsolide Yetkilisi gdrevini yiiriitmek.
Tasinir mal ile ilgili bilisim islemlerini koordine etmek.
Tasinir mal islemleri ile ilgili egitim programi diizenlenmesini koordine etmek.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlari stirekli
izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

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

Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglamak.

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 tanim ve talimatlarina
uygun olarak ylratilmesini saglamak.

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun giderilmesi ve
stirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ calismalari yapmak.

is saghg ve is givenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanmak.

Ust yonetim tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde evraklari imzalama ve/veya paraflama
yetkisine sahip olmak.
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU Dok.No KAIM.iKS.FRM.084
i$ TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01
SayfaNo |2/2
is UNVANI Konsolide Yetkilisi
BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

EN YAKIN YONETICISi:

Destek Hizmetleri Birimi Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise, Yiiksekokul veya Yiksekdgrenim kurumlarinin dort yillik bir b6IUmini bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Konusu ile ilgili en az iki yil calismis olmak.

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Biro ortaminda calismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU

i$ TANIMI VE GEREKLERI

D6k.No KAIM.iKS.FRM.085
Rev.no: 01
SayfaNo |1/2

is UNVANI

Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Memuru/Gorevlisi

BOLUMU

Destek Hizmetleri Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Malatya Kayisi Arastirma istasyonu Miidiirligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; istasyona ait tasinir demirbas ve tiiketim malzemelerini bulundurmak, saklamak, dagitimini
yapmak ve kayit altina almak ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yénlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Birim memur/ Gorevliler igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklar yerine getirmek

(Form.047).

— [stasyonun tiim birimlerine ait demirbas ve tiiketim malzemelerini bulundurmak, sihhi bir sekilde
muhafaza edilmesini saglamak ve kayitlarini tutmak.

— llgili birimlere gerekli malzemeyi yazili talep karsiligi zimmetle teslim etmek.

— Alinan tiim malzemelerin kabul islemlerini yapmak ve fatura bilgisini bilgisayara islemek.

— Ug ayda bir tiiketim ¢ikis raporu hazirlamak ve Bakanlik saymanligina yazi ile bildirmek.

— Yil sonunda ambara giris ve cikislari denklestirmek icin gerekli islemleri yapmak.

— Ambar kayitlarinda fazla veya az mal c¢ikmasi durumunda gerekli belgeleri diizenlemek ve
islemleri yapmak.

— Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. calisma
gruplarinda yer almak.

— Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

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

— Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

— Gerektiginde galistigi bélimde yiritiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimci olmak.

— Tum faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.

— s saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak.

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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KAYISI ARASTIRMA iSTASYONU MUDURLUGU D6k.No

KAIM.IKS.FRM.085

iS TANIMI VE GEREKLERI Rev.no: 01
SayfaNo |2/2
is UNVANI Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Memuru/Gorevlisi
BOLUMU Destek Hizmetleri Birimi

EN YAKIN YONETICISi:

Destek Hizmetleri Birimi Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise, Yiiksekokul veya Fakiilte mezunu olmak.

— Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
— Biro ortaminda calismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.




