TOPRAK MAHSULLERI OFiSi GENEL MUDURLUGU
KADRO TANIMLARI KiTABI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Belirli bir amaci gergeklestirmek iizere kurulan her tegkilat;
kendisinden istenilen gorevleri, mevcut kaynaklardan en etkin bicimde yararlanmak
suretiyle yerine getirmeye imkéan verecek bir iligkiler diizeni olusturur. Teskilat ya da
organizasyon yapisi denilen bu diizen icinde, her biri ana amaca yoOnelik benzer
faaliyetlerin gruplanmasi ile ortaya cikan birimlerin gorevleri (calisma konular1) bu
birimlerin yonetmeliklerinde belirlenmistir.

Birimlerin yoneticileri, birimin 6zel yonetmeliginde kendisine verilmis gorevleri
yapmakla yiikiimliidiirler. Ancak; yoneticiler bu gorevlerinin yaninda modern yonetim
ilkelerini uygulamak ve bu ilkelerin gerektirdigi sekilde davranmak zorundadirlar.

Bu cercevede TMO Kadro Tanimlar Kitabi; yoneticilerin genel gorev, yetki ve
sorumluluklart ile yonetim ilkelerini iceren 6z bilgileri vermek, yonetici personelde
aranacak genel nitelikleri belirlemek ve kadrolarin is tamimlarimi yapmak amaciyla
hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2- TMO Kadro Tanimlar1 Kitabinin birinci kismi, “amacg, kapsam ve
tanimlar”1, ikinci kismi, “yoneticilerin genel gorev, yetki ve sorumluluklari”ni, tigiincii
kismi ise II sayili cetvelde yer alan personelin “is tanimlari”n1 kapsar. II sayili cetvelde
yer alan, miidiir yardimcisi, ajans amiri ve sef gibi unvanlarla belirtilen yoneticiler de
kadrolar ile ilgili 6zel gorevlerin yaninda ikinci kisimda yer alan “yoneticilerin genel
gorev, yetki ve sorumluluklari”nda belirtilen hususlardan sorumludurlar.

Tammlar

Madde 3- Bu boliimde gegen;

Birim : Belirli hizmetleri biinyesinde toplayip yiiriiten veya uygulayan
Merkez veya Tasra Teskilat1 boliimlerinden her birini,

Ofis : Toprak Mahsulleri Ofisi’ni (Merkez ve Tasra Teskilat1)

ifade eder.
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IKINCI KISIM
Yoneticilerin Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

BIRINCI BOLUM
Yonetimle ilgili Genel Bilgiler

Yonetim

Madde 4- Belirli bir amaci insan giicii para, zaman, malzeme, yer ve tesis
kaynaklarin1 rasyonel yontemlerle kullanarak konulan ilkeler dogrultusunda gerceklestirme
bilim ve sanatidir.

Yonetimin fonksiyonlari

Madde 5- Yonetimin fonksiyonlari:

a) Amag

b) Planlama

¢) Kaynaklar diizenleme ve saglama

¢) Teskilatlandirma

d) Yoneltme (emir verme, gézetim, koordinasyon, benimsetme)

e) Kontrol ve denetim

f) Idareyi gelistirme

g) Dis iligkiler ve temsil

seklinde gruplandirilir. Haberlesme ve beseri iliskilerin bu gruplarin her birinde ayri
ayr1 var oldugu kabul edilmektedir.

Yonetimin kaynaklari

Madde 6- Yonetimin kaynaklart:

a) Insan kaynaklar

b) Parasal kaynaklar

¢) Maddi kaynaklar (bina, alan, makine, arag, gerec, kirtasiye)
¢) Hukuki kaynaklar (yasa, tiiziik, yonetmelik vb.)

olmak iizere 4 grupta toplanir.

Yonetici

Madde 7- Teskilatin kaynaklarini en iyi sekilde kullanmak suretiyle amaclarin
gerceklestirilmesine aracilik eden, teskilatin prensip ve politikasina uygun sonuglarin elde
edilebilmesi icin ortak ¢aba harcayan kisidir.

Yoneticilerin siniflandirilmasi
Madde 8- Yoneticiler gorev yerlerine gore asagida belirtildigi sekilde
siniflandirilirlar:

a) Ust kademe yoneticileri:
Tegkilatin amacin1 saptayan, politika ile ilgili kararlar alan, yonetim ilke ve
standartlarin1 koyan, stratejik planlama yapan ve yoneten kisilerdir.

b) Orta kademe yoneticileri:

Ust kademe yoneticilerinin saptadigi amagc, politika, ilke ve standartlara uygun
diisecek bir plan icinde Onceden saptanan amaci gerceklestirmek icin emrindeki birimi
yoneten kisilerdir.
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c) ilk kademe yoneticileri:
Rutin (giincel) isler yapan, birka¢ kisiden olusan personel grubunu yoneten
kisilerdir.

IKINCi BOLUM
Yoneticilerin Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Goreyv, yetki ve sorumluluk

Madde 9- Gorev, yetki ve sorumluluk birbirleri ile ¢ok yakindan iliskisi
bulunan, birbirleri tizerinden tanimlanabilen, agiklanabilen ve birbirlerinden ayrilmasi
gii¢ olan kavramlardir. Bunlardan “gérev’” ana unsurdur.

a) Gorev:
Bir teskilatin en 1yi sartlarla amaca ulagsmasim saglayacak sekilde diizenlenmis,
sinirlar belirlenmis islemlerinin timiidiir.

b) Yetki:

Bir gorevin (nicelik, nitelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen
bicimde yapilabilmesi i¢in sorumlulugunu tasiyan gorevliye kurallara uygun sekilde
yoneticisi tarafindan verilen hareket serbestisi, yapma veya yaptirabilme giiciidiir.

¢) Sorumluluk:
Bir gorevin istenilen bicimde yapilmasindan otiirii baghi bulunulan kisiye veya
makama kars1 hesap verme yiikiimliiliigtidiir.

Yoneticilerin genel gorevleri

Madde 10-Yoneticilere ait genel gorevler, birimler icin belirlenen 6zel
gorevlerin amaca uygun, zamaninda, dogru ve eksiksiz yapilmasinin 6n kosulu
niteligindedir. Hangi yonetici sinifinda gorevli olursa olsun, tiim yoneticiler asagida
yazili gorevleri yaparlar. Gorevlerin 6zleri ve nitelikleri degismez ancak, en iist yonetici
sinifindan alta dogru inildik¢e kapsam ve sinirlari daralir.

a) Planlama ve programlama:

1) Tespit edilmis amaca ulasabilmek i¢in, gerekli faaliyetlerin Oncelik sirasini,
yer, calisma gruplari, eleman sayis1 bakimindan is hacmini, zaman, para, personel
niteligi vb. mevcut kaynaklar1 goz oniinde bulundurarak calisma plam1 ve programlari
hazirlamak,

2) Bu plan ve programlara uygun ayrintili i$ programi ve zaman cizelgelerini
hazirlamak/hazirlatmak,

3) Gorevleri; bu plan ve programlara gore yiiriitiilmesini saglayacak sekilde acik,
kolay anlasilir ve kesin ifadeli emirlerle personeline bildirmek ve izlemek,

4) Gerektiginde fazla mesaili caligma yapilmasi icin Makama oneride bulunmak,

5) Birimi ile ilgili dosya ve kayitlarin tutulmasim saglamak,

6) Birimi icindeki paraf ve imza diizenini tespit etmek.

b) Organizasyon:

1) Yonetimi altindaki faaliyetleri organize etmek,
2) Birimi i¢indeki personelin uyum igerisinde ¢aligmalarimi saglamak,

2-TMO Kadro Tammlari Kitab:



3) Kendisi de dahil olmak iizere gorevlilerin herhangi bir sebeple islerinden
uzaklasmalar1 halinde o isleri kimlerin yapacagini tespit etmek ve ilgililere duyurmak,

4) Organizasyonun yeterlilik ve verimliligini artirmak ve degisen sartlara
uyumunu saglamak ic¢in organizasyon yapisini, i$ boliimiinii, yetki ve sorumluluk
dagilimim ve calisma diizenini gézden gecirerek gerekli degisikliklerin yapilmasini
saglamak.

¢) Koordinasyon ve isbirligi:

1) Yonetimi altindaki gorevlerin yiiriitiilmesini koordine etmek, bunlarin en iyi
sekilde ve siiratle yapilmasini saglamak,

2) Gorevlerin yapilmasindan hangi birim ve teskilatla dogrudan ya da dolayl is
iliskisi kurulmasi gerektigini tespit etmek, iliskileri saglayacak diizeni kurmak ve
uygulamak/uygulatmak.

¢) Gozetim, denetim ve degerlendirme:

1) Yonetimi altindaki personelin igyeri ¢alisma kosullarina uyumunu izlemek,

2) Isleri takip ve kontrol ederek yonlendirmek,

3) 1§lerin, kalite, miktar ve zaman standartlar1 icerisinde asgari masrafla
gerceklestirilmesini saglamak,

4) Islerin gerceklestirilmesi icin isyerlerini dolasmak, gerektiginde yardim ve
onerilerde bulunmak, ortaya c¢ikan aksakliklar1 giderecek ©Onlemlerin alinmasini
saglamak ve sonuglarini degerlendirmek.

d) Arastirma ve gelistirme:

1) Birimindeki gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
icin uygulanan metotlari, gérev dagilimina gore yapilan isler arasinda gorev girigimini,
bosluklar bulunup bulunmadigini ve gorevlerin daha iyi yapilabilmesi i¢in gerekli
ortam, ara¢ ve biiro kosullarini arastirmak veya bu konularda arastirma yapilmasini
saglamak,

2) Ortaya c¢ikan aksakliklarin giderilmesi veya uygulamanin gelistirilmesi
konularinda gerekli tedbirleri almak.

e) Bilgi verme:

1) Biriminde yapilan isler ve sonuclarindan bagli bulundugu yoneticiye bilgi
vermek, Ozellikle biiyiik gelisme ve dnemli sorunlar1 yoneticiye iletmek,

2) Astlarindan gelen bilgileri inceleyip degerlendirmek suretiyle iist yoneticiye
sunulacak raporlar1 hazirlamak,

3) Yiiksek Denetleme Kurulu, Teftis ve Kontrolor Raporlarini incelemek,
cevaplandirmak ve geregini yapmak.

f) Egitim ve yetistirme:

1) Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak iizere, islerin 6nemini, yapilis
sirasini ve seklini, diger islerle olan iliskilerini, uygulanan metotlari, isin noksan veya
gec yapilmasi halinde dogabilecek olumsuz sonuglart ve sorumluluklarini anlatarak
yonlendirmek,

2) Insan giiciinden en fazla verimi saglamak amaci ile calisanlari isteklendirici
ve 6zendirici 6diillendirme formalitelerinin uygulanmasini saglamak,

3) Personelin mesleki ve sosyal sorunlarinin ¢éziimiinde yardimci olmak,

4) Personelin ilerlemesine ve kendilerini tanitmalarina olanak saglamak,
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5) Personelin gorevlerini kendi insiyatifleri ile yiiriitmelerini saglayacak ortami
hazirlamak ve onlarin 6nerilerini yapici bir tutumla kargilamak.

g) Disiplin:

1) Biriminde gorevli personelin devam durumunu ve isbasindaki davranislarini
izleyerek, tespit edilmis usul ve esaslara uyumunu saglamak,

2) Calisma ortaminda ortaya c¢ikan anlasmazliklar1 zamaninda ¢6ziimlemek veya
cOziimlenmesini saglamak.

Yoneticilerin genel yetkileri

Madde 11- Gorevin gerektirdigi yetkiler genellikle o gorevin tamiminda
bulunmaktadir.

Ozel bir yetkiyi gerektiren gorevlere ait yetkiler birimlerin 6zel yonetmelikleri
ile i3 yonetmeliklerinde veya birimlere gonderilen Genel Miidiirliik Talimatlarinda
aciklanmaktadir.

Bunlarin disinda kalan ve en iist yonetici sinifindan alta dogru inildikce kapsam
ve sinirlari daralan, yoneticilere ait genel yetkiler asagida siralanmistir:

a) Emir verme yetkisi: (Degisik: 16/9/2008 tarihli ve 23/166-1 sayili Yonetim
Kurulu Karart ile.)

Yoneticiler kendilerine bagli bulunan personele kanun, tiiziik, yonetmelik,
genelge ve diger esaslara gore is konulart ile ilgili hususlarda emir vermek yetkisine
sahiptirler.

b) Temsil ve imza yetkisi:

Idari ve yargi mercilerinde ve iigiincii kisilere kars1 Ofisi Genel Miidiir temsil
eder. Genel Miidiir gerekli gorecegi isler icin temsil yetkisini kismen veya tamamen
baskalarina devredebilir.

(Degisik: 10/2/2009 tarihli ve 3/26-7 sayili Yonetim Kurulu Karari ile.)
Personelin imza yetkileri ile 1ilgili diizenlemeler Genel Miidiirliik tarafindan
yayimlanacak talimatla belirlenir.

¢) Yetki devri:

Bagaril1 bir yonetim i¢in yonetici, islerin yapildigi yerlere yakin kademelerdeki
diger yoneticilere gerekli yetkileri devreder.

Birim bas yoneticileri kendisinin ve diger kademedeki yoneticilerin yoklugunda
yerlerine kimlerin bakacagin1 daha 6nceden tespit eder ve gerekenler i¢in Olur alir.

Bir yonetim kademesini tedviren yiiriiten personel o kademenin biitiin
yetkilerine sahiptir.

Yoneticilerin sorumluluklar:

Madde 12- Her yonetici gerek birimine ait 6zel yonetmelik ve gerekse bu
kitapta kendisine verilen gorevlerin yanlis, eksik veya ge¢ yapilmasindan ya da hig
yapilmamasindan dolayi bir iist yoneticiye kars1 yetkisi oraninda sorumludur.

a) Yetki devri sorumlulugu:

Bir gorev ya da yetkinin devredilmesi sonucunda; yetkiyi devreden yoneticinin o
yetkinin kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile
devir alan arasinda yeni bir sorumluluk iliskisi dogar.
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b) Mevzuatla ilgili sorumluluk:

Merkez ve Tagra birimleri yoneticileri, Yonetim Kurulu Kararlari, yonetmelik,
genelge ve Genel Miidiirliik emirlerinin uygulanmasindan dogabilecek aksakliklar,
giiclik ve imkansizliklar gibi sakincalar1 tespit ederek gerekcelerini de belirtmek
suretiyle bunlarin degistirilmesini veya agikliga kavusturulmasini her zaman Genel
Miidiirliige teklif edebilirler. Herhangi bir yanlishk halinde bu gibi mevzuatta agiklik
olmadigr veya hiikiimlerinin yetersiz oldugu yolunda ileri siiriillecek itirazlar
sorumlulugu ortadan kaldirmaz.

c) Imza ve parafla ilgili sorumluluk:

Gorevliler diizenledikleri yazi, belge, fis, defter, not vs.yi imza veya paraf
ederler. Bu imza veya paraf imza yetkisi olsun veya olmasin sahibi i¢in sorumluluk
anlamini tagir. Imza veya parafin herhangi bir islemin tamamlanmas: icin konulmus
oldugu yolundaki itirazlar sorumlulugu kaldirmaz veya hafifletici sebep sayilmaz.

UCUNCU BOLUM
Yoneticilerde Aranan Genel Nitelikler

Yoneticilerde aranan genel nitelikler
Madde 13- Yoneticilerde aranan genel nitelikler asagida belirtilmistir:

a) 657 Sayil1 Devlet Personel Kanunundaki genel esaslarda belirtilen niteliklere
sahip olmak,

b) Insanlara is yaptirabilmek, diisiindiigiinii anlatabilmek, ikna edebilmek ve
saygi uyandirmak,

¢) Acik fikirli olmak, ani ve isabetli kararlar alabilmek,

¢) Pesin hiikiim vermemek, tarafsiz olabilmek,

d) Isi takip ve kontrol edebilmek, hedefe yoneltmek ve sonuclandirabilmek,

e) Problemlere biitiin yonlerden bakabilmek ve uygun ¢oziim yollar1 bulmak,

f) Ham bilgilerden sonuglar cikarabilmek, daginik bilgileri toplayabilmek, bilgi
ve gozlemleri degerlendirebilmek, gelecek icin gercege uygun tahminler yaparak
isabetli kararlar alabilmek,

g) Cesitli konularin birbirlerine gére 6nem sirasini tespit edebilmek,

§) Arastirict olmak ve her seyi oldugu gibi kabul etmemek,

h) Her meselede daha iyi ¢oziim yollar1 olabilecegine inanmak,

1) Gizlilik ilkesine uymak, resmi bilgi ve sirlart aciga vurmamak.
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UCUNCU KISIM

TOPRAK MAHSULLERI OFiSi KADRO TANIMLARI
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Sube Miidiir Yardimcisi (Tasra Teskilati)

1. Miidiirliige ait gorevlerin yiiriitiilmesinde ve sonuglandirilmasinda Miidiire yardimci
olmak, Servislerle Miidiir arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

2. Miidiir tarafindan kendine verilen gorevlerin Genel Miidiirliigiin amacg politika ve
calisma teknikleri dogrultusunda ve zamaninda yapilabilmesi i¢in plan ve programlar
hazirlamak, hazirlanmasina katilmak, uygulanmasim1 izlemek ve dogabilecek
aksakliklar giderecek dnlemlerin alinmasini saglamak,

3. Midiiriin yoklugunda ve gorevlendirildiginde Miidiire veya diger Miidiir
Yardimcisina ait tiim gorevleri mevzuat ¢ercevesinde yiiriitmek,

4. Birime/kendisine bagli servislere ait kontrolor ve miifettis raporlarimi inceleyerek
tenkitleri cevaplamak, uygulama olanagi bulunan yararli Oneri ve dilekleri
degerlendirmek,

5. Kendisine bagli personelin devam durumlari, yillik, mazeret ve saat izinleri ile
calisma diizenlerini izlemek, disiplinli ve uyumlu bir ¢calisma ortam1 saglamak,

6- Sube merkez birimlerinde ve bagh isyerlerinde genel calisma diizeni ile bina, tesis ve
diger varliklarin genel durumunu denetlemek, 6zellikle bos veya dolu iiriin depolarinda
incelemelerde bulunmak; rutubet, yagis, don, yogun 1s1, sel baskini tehlikesi, nem gocii,
elektrik ve su tesisatinin durumu ve benzeri konulardaki tespitlerini rapor ederek gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak,

7- Gorev alani dahilinde, depolardaki iiriinlerin giivenligi ile ilgili olarak alinan
tedbirleri yerinde kontrol etmek, alinmasi gereken ilave tedbirleri degerlendirmek, iiriin
ve malzeme sorumlulugu/zimmeti konusundaki islemlerin usuliine uygun yiiriitiilmesini
temin etmek, depo hareketlerinin iiriin giivenligini tehlikeye diisiirmeden yiiriitiilmesini
saglayici tedbirleri almak veya alinmasini saglamak, bu konudaki uygulamalar1 kontrol
etmek, depo giris-¢cikislar ile ilgili kayitlar1 (depo defteri, silo is defteri ve diger evrak
veya matbuu formlar) belli periyotlarla kontrol ederek kayitlarin mutabakatini
gozetmek,

8. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Ajans Amiri

1. Isyerleri sinirlan icerisinde Ofisi, verilecek yetkiler cercevesinde temsil etmek, Ofis
haklarini1 korumak,

2. TMO Tasra Teskilat1 Yonetmeligi ile belirlenen gorevleri, baglh bulunduklar1 Sube
Miidiirliigiiniin  gézetimi ve denetimi altinda, yapilacak plan ve programlar
dogrultusunda yiiriitmek,

3. Alim Oncesi ve alim siiresince isyerinin her tiirlii arag, gere¢, para ve personel
durumunu izlemek, alimlarin alim genelge ve baremlerine gore iireticiyi bekletmeyecek
hiz ve diizende yapilmasini saglamak,

4. Alimlarda Eksperin verdigi fiyatlari izlemek, gerektiginde analize tabi tutarak eksper
tarafindan verilen fiyatlar1 zaman zaman kontrol etmek,

5. Isyerlerinde vyiiriitiilen yiiklenici calismalarim izleyerek islerin sozlesme hiikiimlerine
uygunlugunu kontrol etmek, ettirmek,

6. Valilik, Kaymakamlik ve Belediyece diizenlenecek Ofisin ¢aligma konulariyla ilgili
toplantilara ¢agrildiginda ya da gorevlendirildiginde katilmak,

7. Isyerine ait kontrolor ve miifettis raporlarini inceleyerek cevaplamak,

8. Miisterek muhafaza altinda bulundurulmasi gereken para, aliman c¢ekler, pullar,
kuponlar, bono ve hisse senetleri gibi kiymetli evrakin tespitleriyle ilgili giinliik kasa
sayimlarinda bulunmak, parasal degerleri olan kiymetli belge ve benzeri evrakin
muhafazaya alinmasini saglamak, kantar binast depo ve ambarlarin acilip
kapanmalarinda miihiirleme islemlerine ve miihiirlerin sokiilmelerinde nezaret etmek,
her tiirlii emtianin depolardan giris ve ¢ikislarini kontrol altinda bulundurmak,

9. Yiiriirliikteki mevzuat ve talimatlar dogrultusunda isyeri ile ilgili her tiirlii vergi,
resim ve har¢ hususlarindaki igleri bizzat takip ve bunlarin zamaninda (cezasiz olarak)
ilgili mercilere yatirilmasini saglamak,

10. Isyeri koruma amiri olarak, sabotaj, yangin ve is kazalarina kars1 gerekli 6nlemleri
almak, aldirmak,

11. Personelin devam durumlari, yillik, saglik, mazeret ve saat izinlerini izleyerek
gerektiginde ilgilileri uyararak disiplini saglamak, personel degerlendirme formlarini
diizenlemek,

12. Isyeri personelinin calismalarimi kontrol etmek, islerin ve personel iliskilerinin
uyumlu bir sekilde siirmesini saglamak,

13. Yerel yayin organlarini izleyerek Ofisi ilgilendiren yazi ve belgeleri ilgili yerlere
iletmek,

14. Hinterlandindaki iirlin hareketlerini izlemek, piyasalarn etkileyen boyuttaki
tesbitlerini Sube Miidiiriine bildirmek,

15. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Avukat (Genel Miidiirliik)

1. Toprak Mahsulleri Ofisi Genel Miidiirliigiinii, adli, idari ve kazai merciler nezdinde
temsil etmek,

2. Hukuk Miisavirinden alacagi talimatlara gore, dava agmak, davalan takip etmek ve
sonuc¢larindan Hukuk Miisavirine bilgi vermek, Ofis aleyhine agilan davalarda Ofisi
savunmak, ceza davalarina miidahil olarak katilmak,

3. Ofis aleyhine sonuglanan davalar1 temyiz etmek, temyiz incelemesinin durusmali
yapilmasi halinde Hukuk Miisavirinden alacagi talimata gore temyiz durusmasinda
bulunmak,

4. Ofis aleyhindeki temyiz hiikiimleri icin Hukuk Miisavirince verilen yetkiye gore
tashihi karara gitmek,

5. Ihtiyati tedbir ve delil tespiti icin Genel Miidiirliikten yetki almak suretiyle adli
makamlara basvurmak,

6.0fis alacaklart i¢in icra takibinde bulunmak, Ofis aleyhine acilan icra takiplerinde
Ofis menfaatlerini korumak,

7. Ofis aleyhine tarh edilen vergi, resim ve cezalara zamaninda itiraz etmek,
8. Hukuki konularda Genel Miidiirliige goriis bildirmek,
9. Genel Miidiirliikk¢e uygun goriilen komisyonlara iiye olarak katilmak,

10. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen istisari gorevlerle, Sube Miidiirliikleri dava ve
icra takiplerinin kontrol islerini yapmak,

11. I. Hukuk Miisaviri veya Hukuk Miisavirinin yoklugunda, gorevlendirildigi Hukuk
Miisavirine ait gorevleri de yiiriitmek,

12. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Avukat (Tasra Teskilati)

1. Genel Miidiirliikten alacagi talimatlara gore Sube ve bagl isyerlerinde dava acmak,
izlemek, sonuglarindan Genel Miidiirlik Hukuk Miisavirligine bilgi vermek, TMO
aleyhine agilan davalarda TMO’yu savunmak, ceza davalarina miidahil olarak katilmak,

2. TMO aleyhine sonuglanan davalar1 temyiz etmek, temyiz incelemesinin durusmali
yapilmasi halinde Genel Miidiirliikten istenilecek talimata gore temyiz durusmasinda
bulunmak,

3. TMO aleyhindeki temyiz hiikiimleri i¢cin Genel Miidiirliikk¢e verilen yetkiye gore
tashihi karara gitmek,

4. Ihtiyati tedbir veya delil tespiti icin dogrudan adli makamlara bagvurmak,

5. TMO alacaklari i¢in icra takibinde bulunmak, TMO aleyhine acilan icra takiplerinde
TMO c¢ikarlarin1 korumalk,

6. Sube Miidiirliikklerince ve Ajans Amirliklerince takibi istenilen davalar icin Genel
Miidiirliikten temsil belgesi istemek, temsil belgesi ile takip edilen davalar1 denetlemek
ve talimatlarim1 vermek,

7. Hukuki konularda Sube Miidiirliigiine goriis bildirmek,
8. Sube Komisyonlarina iiye olarak katilmak,

9. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Kontrolor (Hesap-Teknik)

1. Sube Miidiirliigiince hazirlanacak is programi cercevesinde gorevlendirildigi
isyerlerinin;

1.1. Alim, muhafaza, muayene, miicadele, temizlik, pacal, satis, sevk, teselliim, teknik
isler ve ilgili diger is ve islemlerinin cari mevzuat hiikiimlerine uygun yiiriitiiliip
yiiriitiilmedigini tarama suretiyle kontrol etmek (Teknik),

1.2. Muhasebe, personel, malzeme, demirbas ve ilgili diger is ve islemlerinin cari
mevzuat hiikiimlerine uygun yiiriitiiliip yiiriitilmedigini tarama suretiyle kontrol etmek
(Hesap),

2. Gorev konularina giren hususlarin kontroliine baslamadan once Tasra Kontrol Isleri
Izahnamesinde 6ngoriildiigii sekilde sayim yaparak tutanaga baglamak (Teknik/Hesap),

3. Kontrol sirasinda is ve islemlerde miktar ve evsaf yoniinden goriilen hata, noksanlik,
ariza ve diizensizlikleri mevzuata uygun olarak yerinde diizelttirmek, bu konuda
igyerine gerekli talimati vermek, Sube Miidiirliigii tarafindan tedbir alinmasi
gerekenleri, isin Oonem ve aciliyetine gore derhal Sube Miidiiriine bildirmek veya
diizenleyecegi rapora almak (Teknik/Hesap),

4. Kontrol sirasinda tespit edilen yolsuzluklara miidahale ederek tetkikini teminen
durumu Sube Miidiiriine iletmek (Teknik/Hesap),

5. Normal kontroller disginda verilecek incelemele ve sorusturmalart yapmak
(Teknik/Hesap), incelenmesi gerekli goriilen ambar noksanlik-fazlaliklari, kiymet
kayiplari, yollama ve tesellimlerde meydana gelen miktar ve kalite uyusmazliklarini
inceleyerek rapor diizenlemek (Teknik),

6. Iskat1 gereken malzeme ve demirbaslar inceleyerek yetki sinirlar igerisinde gerekli
1skat islemlerini yapmak, yapilmasini saglamak (Teknik/Hesap),

7. Surstarya, somaj, trafik kazalar ile 1lgili 6n incelemeleri yapmak (Teknik/Hesap),
8.Sube Miidiirliiglince gorevlendirilecegi komisyonlara katilmak (Teknik/Hesap),

9. Daimi ve gecici igyeri acilmasi ile ilgili incelemeleri yaparak goriis bildirmek
(Teknik),

10. Bir onceki kontrol ve teftis donemine ait verilmis talimat gereklerinin yerine
getirilip getirilmedigini kontrol etmek (Teknik/Hesap),

11. Subesi dahilinde hashas kapsiilii ekimi yapilmasi halinde ekim izni, kontrol, alim,
muhafaza ve sevk isleriyle, hashasla ilgili genel calisma durumunu kontrol etmek ve
sonuglarini bir raporla bildirmek (Teknik),

12. Ajans Amirliklerinin genel calisma diizenleri, ihtiyaglar1 ve sorunlar1 hakkinda Sube
Miidiiriine goriis bildirmek, teklifte bulunmak (Teknik/Hesap),

13. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Sef

1. Birim yonetmeligi ile tespit edilmis servis gorevlerini, konuyla ilgili Ofis mevzuati,
talimatlar ve diger yazili kaynaklar ile belirlenmis esas ve usuller dogrultusunda
yiiriitmek, yiiriitiilmesini saglamak,

2. Servis gorevlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in servisin ve
birimin personel, para, malzeme, yer, tesis ve benzeri yonetim kaynaklarin1 géz 6niinde
tutarak haftalik-aylik ve/veya yillik is programlarmmin hazirlanmasina esas olacak
dokiimanlar1 hazirlamak, birimin yillik i programinin hazirlanmasinda servisi ile ilgili
boliimii diizenlemek, birim programinin diizenlenmesine gerekli katkida bulunmak,

3. Personelin niteligi, niceligi ile isin durumuna ve yogunluguna bagli olarak dengeli,
etkin ve uyumlu bir ¢alisma diizenini saglayacak sekilde personeli arasinda is boliimii
ve gorev dagilimi yapmak, gerektiginde birim yoneticisi tarafindan yapilan gorev
dagilimin1 uygulamak,

4. Yiritilen caligmalar1 izlemek, kontrol etmek, gorevlerin Ongoriilen siirelerde ve
sekillerde eksiksiz ve yanligsiz yapilmasimi saglamak, bunun i¢in birim i¢inde ve ilgili
diger birimlerle gerekli iliski ve isbirligini kurmak, karsilasilan sorunlar tespit ederek
giderilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak, bu amagla ve servis gorevlerinin gelistirilmesi
yoniinde Sube Miidiiriine 6nerilerde bulunmak,

5. Gorevlerin yiiriitilmesinde gerekli kirtasiye, malzeme, arag - gere¢ ve benzeri diger
ihtiyaclar tespit ederek teminini saglamak,

6. Servis personelinin yaptiklarn isler ve servis gorevlerinin biitiinlinde yetismeleri,
gerektiginde hizmet ici egitim gormelerini saglamak amaciyla birim yOnetimine
onerilerde bulunmak,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Miihendis (insaat)

Teskilat icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma konularina bagl
olarak;

1. Yaptirilacak her tiirlii bina ve tesise ait projelerin yer tesliminden sonra baslayip is
bitimine kadar takibini yaparak sozlesme ve projesine uygun olarak yapilmasini;
uygulamada dogabilecek uyusmazliklarin ¢6ziimii ve karara baglanmasimi saglamak,
isin devamu sirasinda ¢alismalart yonetmek,

2. Yatirimlara ait kesifleri hazirlamak, kontrol etmek, teknik ve idari sartnameler ile
ihale evrakini hazirlamak, gerekli 6denek ve kredinin ayrilarak ihale ve sdzlesmenin
yapilmasini ve sonu¢lanmasini saglamak,

3. Yapim siiresince insaatin durumu ile 1lgili her tiirlii bilgiyi periyodik devreler halinde
hazirlamak, gerekli raporlar diizenlemek, ara hakedis ve ek birim hesaplarini ¢ikarmak,
siire uzatim isteklerini incelemek ve sonuglanmasini saglamak, gecici ve kesin kabul
heyetlerine katilmak, goriilen hata ve noksanlar1 diizelttirmek, kabul tutanaklarini
diizenlemek, gerekli inceleme ve kontrolii yaparak kesin hesap calismalarini
sonuglandirmak,

4. Yeni ve eski yapilart gerektiginde kontrol ve tecriibe etmek; onarim ve tadilat
calismalariyla ilgili plan ve kontrolleri yapmak, gorevleriyle ilgili malzeme alimlarina
katilmak, kontrollerini yapmak, is siiresince mimar, makine ve elektrik mithendisleriyle
gerekli irtibat1 saglamak, gorevleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak, gerektiginde islerin
seyrini resmi kuruluslarda izlemek ve sonuglandirmak,

5. Ingaat projeleri hazirlamak, statik, betonarme, celik vb. hesaplar1 yapmak ve
yapilanlar1 kontrol etmek,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Miihendis (Makina)

Teskilat icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma konularina bagl
olarak;

1. Yatirim programinda yer alan hizmet binasi, konut ve/ veya sosyal amag¢h yapilarin
sthhi, kalorifer, havalandirma, soguk hava, mutfak, miisterek ve benzeri makine
tesisatina ait projeleri, hesaplar1 ve kesiflerini hazirlamak, bu tesislerden projesi disariya
yaptirtlanlar1 kontrol etmek, uygulanmak {izere onaylamak,

2. Gerekli teknik ve idari sartnameleri ve ihale evrakin1 hazirlamak, yaptirilan yatirimlar
icindeki makine tesisati imalatlarinin her c¢esit kontrollerini yapmak, sozlesme ve
projesine uygun yiiriitiilmesini, yiiklenici hakedislerini kontrol ederek 6denmesini
saglamak, gecici ve kesin kabul heyetlerine katilmak, goriilen hata ve noksanliklari
tamamlattirmak, kabul tutanaklarini diizenlemek, kesin hesap ¢alismalarinin makine
tesisat1 ile ilgili boliimlerini sonuclandirmak,

3. Sabit tesis, seyyar cihaz, 0l¢ii ve tart1 aletleri, elektrojen gruplart motopomp, elektrik
ve benzin motorlu santrifiijler, kurutucular, sogutucular, pnomatikler vb. cihazlarin
isletme, bakim, onarim ve genel revizyon calismalarini diizenlemek, gerektiginde fiilen
yapmak, yaptirmak, bunlara ait isletme ve bakim giderleri ile maniplasyon maliyetlerini
kontrol etmek, rantabilite hesaplarini c¢ikarmak, bu tesis ve cihazlardan Ofis disi
kuruluslarin yararlanmasi veya bunun tersi s6z konusu oldugunda maliyet hesaplarini
yapmak,

4. Gerektiginde gorevleriyle ilgili malzeme alimlarina katilmak, kontrollerini yapmak,
sorumlulugundaki  malzemenin  yilsonu sayimlarini  yaptirmak, gorevlerinin
yiiriitiilmesinde mimar, insaat ve elektrik miihendisleriyle gerekli irtibati saglamak,
gorevleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak, gerektiginde bu islerin seyrini resmi
kuruluslarda izlemek ve sonug¢landirmak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Miihendis ( Elektrik-Elektronik )

Teskilat icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma konularina baglh
olarak;

1. Yatirim programinda yer alan hizmet binasi, konut, sosyal amagli yapilar ve/veya
depolama tesislerinin elektrik sistemi ve donanimina ait projeleri, hesaplar1 (ana hatlarin
tasartmi, kroki ve baglanti semalarini) ve kesiflerini hazirlamak, bu tesislerden projesi
disariya yaptirilanlart kontrol etmek, uygulanmak iizere onaylamak,

2. Mahalli elektrik sebekelerine bagli olmayan (dizel elektrojen gruplariyla calisan)
isyerlerinin mahalli elektrik sebekesine alinmasi icin gerekli etiitleri yapmak, projelerini
hazirlamak,

3. Bagimsiz elektrik yatirnmlarinin, elektrik sistem ve donanimu ile ilgili teknik ve idari
sartnameleri ve ihale evrakini hazirlamak, yaptirilan yatirnmlar igindeki elektrik
imalatlarinin santiye kontrollerini yapmak, gerektiginde bu islerde fiilen c¢aligmak,
sOzlesme ve projesine uygun yapilmasini, yiiklenici hakedislerini kontrol ederek
O0denmesini saglamak, gecici ve kesin kabul heyetlerine katilmak, goriilen hata ve
noksanlar1 tamamlattirmak, kabul tutanaklarini diizenlemek, kesin hesap ¢alismalarinin
elektrik sistem ve donanimu ile ilgili boéliimlerini sonuglandirmak,

4. Almacak elektrikli cihaz ve malzeme icin teknik sartname hazirlamak gorevleriyle
ilgili malzeme alimlarina katilmak, kontrollerini yapmak, elektrik sistem ve donanimi
ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde mimar, makine ve ingaat miithendisleriyle gerekli irtibati
saglamak, gorevleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak, gerektiginde bu islerin seyrini
resmi kuruluslarda izlemek ve sonuclandirmak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.

16
2-TMO Kadro Tammlari Kitab:



Miihendis (Ziraat )

Teskilat icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma konularina bagl
olarak;

1. Ofisin ugras1 konusuna giren Uriinlerin hinterland ici, yurti¢i ve yurtdis1 ekilis,
gelisim, iiretim durumlarimi, i¢ ve dig piyasa fiyatlarin1 izleyerek gerekli verileri
toplamak ve degerlendirmek suretiyle alim tahminleri ve fiyat tesbitine esas ¢aligsmalari
yapmak, alim sartlari, genelgesi ve baremleriyle, dis alim ve satim anlagsmalarinin teknik
evsaf ve sartlarin1 hazirlamak,

2. Yoresel iklim kosullari, iirliniin cinsi, Tiirk Standartlar1 ve benzeri diger etkenler
degerlendirilerek iiriinlerin kalite ve miktar yoOniinden kiymet kaybina ugramadan
depolanmas1 ve muhafazasi i¢in depo tipleri, depolama, muhafaza, muayene ve ambar
zararhilariyla miicadele prensip ve yontemleriyle ilgili calisma ve arastirmalar yaparak
onerilerde bulunmak, 6nerilerin uygulamaya konulmasini saglamak ve izlemek,

3. Temizleme, pacal, dezenfeksiyon, fiimigasyon ve diger ilaclama islerinin esaslarini
tespit etmek, uygulanmasinmi saglamak, fiilen bu ¢alismalara katilmak, ilaglanmis olan
sahada gerekli her tiirlii tedbirin alinmasin1 ve bu sahalar icin ikaz ve uyarilarda
bulunulmasini saglamak, alim, depolama, muhafaza, muayene ve miicadele, ilac, alet,
cihaz ve malzemesini belirlemek, karsilanmasini saglamak,

4. Stoktaki iriinlerin periyodik kontrolleriyle ilgili calismalar1 izlemek, fiilen bu
caligmalara katilmak, ambar noksan ve fazlaliklari, yollama ve alimlarda analiz
uyusmazliklari gibi konular inceleyerek gereginin yapilmasimi saglamak,

5. Uriinler ve mamulleri iizerinde fiziksel, kimyasal, fizikokimyasal ve teknolojik analiz
ve arastirmalar yapmak, kalitelerini tespit etmek, gruplandirmak ve siiflandirmak,
celtik ve bakliyat gibi {iriinlerin imalati, stoktaki iiriin ve mamullerin Gida Maddeleri
Tiiziigiine, Tirk Gida Kodeksi Yonetmeligine uygunlugu ile ilgili caligmalarda
bulunmak,

6. Gorev konulartyla ilgili yazismalar1 hazirlamak, gerekli cetvel, form ve belgeleri
diizenlemek, diizenlenenleri kontrol etmek, bulundugu birim/servis gorevlerinin
gerektirdigi, mesleki konularla ilgili diger ¢alismalar1 yapmak,

7. Hashas faaliyetleri ile ilgili mevzuat ¢cercevesinde hashas ekim, kontrol, iiretim, alim,
muhafaza, depolama ve hashas 1slah1 arastirma konularinda ¢alismalar yapmak,

8. TMO’ca yapilan iiriin alim, satis, sevk ve teselliimiinde ekspertiz veya analiz yapmak
suretiyle barem gercevesinde evsaf ve/veya fiyat tesbitinde bulunmak,

9. Bagl oldugu yoéneticinin gorevlendirmesiyle, cesitli kurum ve 06zel sektorce
diizenlenen panel, kongre ve benzeri toplantilara katilmak ve rapor diizenlemek,

10. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Miihendis (Kimya)

Teskilat icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma konularina bagl
olarak;

1. Kurumun istigal alanina giren hububat, hashas ve alkaloidleri, bunlarin tiirev ve
mamulleri ile benzeri diger maddeler iizerinde analiz ve arastirma yapmak, mevcut ve
yeni kurulacak laboratuarlar icin gerekli alet, cihaz ve kimyasal maddelerin aliminda
teknik sartnameleri hazirlamak, goriis bildirmek, gerektiginde alim heyetlerine
katilmak, tekliflerin ve alinan malzeme ve kimyasal maddelerin sartnamelere
uygunlugunu kontrol etmek,

2. Hammaddelerden istenilen mamul maddelerin iiretimini saglamak, ham ve mamul
maddelerin kimyasal bilesimi, 6zellikleri, degisiklikleri ve kaliteleri iizerinde laboratuar
analiz ve arastirmalar1 yapmak, kontrollerini saglamak, sonuclar1 degerlendirmek, goriis
bildirmek,

3. Ham ve mamul maddelerin usuline ve 0Ozelliklerine gore depolanmasi,
ambalajlanmas1 ve muhafazasi icin gerekli 6nlemlerin alinmasin saglamak,

4. Uretimde kullamlacak girdilerin, laboratuar alet, cihaz, malzeme ve kimyasal
maddelerinin ihtiya¢c miktarlarim1 tespit ederek zamaninda karsilanmasini, alet ve
cihazlarin usuliine gore calistirllmasini ve kullanilmasini, gerekli bakim ve onarim
islerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

5. Baglh oldugu yoneticinin gorevlendirmesiyle, cesitli kurum ve 0Ozel sektorce
diizenlenen panel, kongre vb. toplantilara katilmak ve rapor diizenlemek,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Miihendis (Bilgisayar)

Teskilat icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma konularina bagl
olarak;

1. Kurumun ihtiyaci olan bilisim teknolojileri ile ilgili projelerin tasarlanmasina,
hazirlanmasina ve uygulamaya alinmasina katki saglamak,

2. Kurum disina yaptirilan bilisim projelerinin kontrol miihendisligini yapmak,

3. Kurumun bilisim uygulamalarinin ihtiya¢ tanimlarini yapmak, bunlara ait
yazilimlarin tamaminm veya karmasik boliimlerini kodlamak (yazmak),

4. Kurumun sahip oldugu bilisim sistemlerini gelistirmek ve degistirmek i¢in bilgi
toplamak ve bilgileri analiz etmek,

5. Kurumun calismakta olan bilisim sistemlerini degerlendirmek ve gelistirilmeleri i¢in
Onerilerde bulunmak,

6. Veri tabani yonetim sistemi kurulumu, yonetimi, isletimi ve bakimi hususlari ile
cesitli ortamlarda ¢alisan veri taban1 uygulamalarinin tiimlestirilmesini yerine getirmek,

7. Sorumlu oldugu yazilim, donanim, iletisim, giivenlik vb. bilisim sistemlerinin
gelistirilmesini saglamak ve isletimini denetlemek,

8. Kurumun ihtiyaci olarak beliren yeni bilisim uygulamalarinin hazirlanmasi ve/veya
mevcut uygulamalarin giincellenmesi ile ilgili projeler tasarlamak, bunlarla ilgili
sartnameleri hazirlamak veya hazirlayan ekiplerde yer almak, proje ekiplerini yonetmek
veya bu ekiplerde yer almak,

9. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Miihendis (Endiistri)

1. Isgiicii, makine ve techizatin en yiiksek verimle calistirilmasim saglamak amaciyla
tiretim metotlarini incelemek ve gerekli degisiklikleri yapmak,

2. Mamul maddelerin kalitesi, maliyeti ve emniyet prensipleri ile diger faktorleri goz
oniinde bulundurarak iiretim kapasitesinin en yiiksek seviyeye ulagsmasi amaciyla, tesise
yeni makinalarin alinmasini ve bunlarin kurulusunu saglamak; bu yonde inceleme ve
onerilerde bulunmak,

3. Is boliimiinii incelemek ve bunun en verimli bir sekilde nasil yapilacagim tespit
etmek,

4. Isyerinde etkinlik ve verimin arttirilmas1 amaciyla, yapilan islerin birbiriyle ve islerle
ticret dengesi lizerinde degerlendirmeler yaparak Onerilerde bulunmak,

5. Islerin nasil yapilmasi gerektigini incelemek ve yiiriirliikkteki metotlarin gelistirilmesi
icin Onerilerde bulunmak,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Miihendis (Gida)

Teskilat icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma konularina bagl
olarak;

1. Ofisin faaliyet alanina giren iriinlerin fiyat tesbitine esas caligmalari yapmak, alim
baremleri, dis alim ve satim anlasmalarinin teknik evsaf ve sartlarini hazirlamak,

2. Pacal denemeleri yaparak, uygun pacal oranlarimi tespit etmek, fiilen caligsmalara
katilmak, alim, depolama, muhafaza, muayene alet, cihaz ve malzemesini belirlemek,
karsilanmasini saglamak,

3. Stoktaki {irlinlerin periyodik kontrolleriyle ilgili ¢alismalari izlemek, fiilen bu
caligmalara katilmak, ambar noksan ve fazlaliklari, yollama ve alimlarda analiz
uyusmazliklari gibi konular1 inceleyerek gereginin yapilmasini saglamak,

4. Uriinler ve mamulleri iizerinde fiziksel, kimyasal, fizikokimyasal ve teknolojik analiz
ve arastirmalar yapmak, kalitelerini tespit etmek, gruplandirmak ve siniflandirmak.
Celtik ve bakliyat gibi iiriinlerin imalat1 ile stoktaki iiriin ve mamullerin Tiirk Gida
Kodeksine uygunlugu hususunda c¢alismalarda bulunmak, alim baremi caligmalarina
katilmak ve/veya goriis ve Onerilerde bulunmak,

5.. Gorev konular ile ilgili yazismalar1 hazirlamak, gerekli cetvel, form ve belgeleri
diizenlemek, diizenlenenleri kontrol etmek, bulundugu birim/servis gorevlerinin
gerektirdigi mesleki konularla ilgili diger ¢calismalar1 yapmak,

6. Bagli oldugu yoneticinin gorevlendirmesi ile cesitli kurum ve 0Ozel sektorce
diizenlenen panel, kongre ve benzeri toplantilara katilmak ve rapor diizenlemek,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Miihendis (Cevre)

Teskilat icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma konularina bagl
olarak;

1. Fabrikadan gelecek organik esasl atiklarla sosyal tesislerden gelecek evsel atik sulari
aritma iinitesinde aritmak,

2. Birimi ile ilgili yatirnm programinda yer alan yatirnmlarla ilgili, gerekli teknik ve idari
sartnameleri ve ihale evrakini hazirlamak, yaptirilan yatirnm i¢indeki makine, tesis ve
ekipmanin kontrollerini yaparak sozlesmeye uygunlugunu saglamak, gecici ve kesin
kabul heyetlerine katilmak, goriilen hata ve noksanliklari tamamlattirmak ve kabul
tutanaklarimi diizenlemek,

3. Sabit tesis i¢inde bulunan 6l¢ii ve tart1 aletleri, pompalar ve blowerlerin gerekli bakim
onarim ve revizyon calismalarimi diizenlemek, diger birimlerle koordine ederek bu
cihazlarin periyodik bakimlarin1 yaptirmak, isletme icerisinde yapilamayan bakim
onarimlart isletme disindaki kuruluslara yaptirmak,

4. Gerektiginde, gorevleriyle ilgili malzeme alimlarina katilmak, kontrollerini yapmak,
sorumlulugundaki malzeme ve cihazlarin yilsonu sayimlarimi yaptirmak, islerin
yiiriitiilmesinde makine, insaat ve elektrik miihendisleriyle gerekli irtibati saglamak,
gorevleri ile ilgili yazigmalar1 hazirlamak ve bu islerin seyrini takip ederek
sonuclandirmak,

5. Su antma iinitesinde mevcut laboratuari calisirmak ve yapilmasi gerekli rutin
analizleri gorevli laboratuar teknisyeni ile birlikte yapmak,

6. Laboratuvarda yapilan rutin analiz ve Olciimlerin kayitlarimi tutmak, sonuglari
hakkinda gerekli yorumlar1 yaparak tesisler hakkinda iist makamlara gerekli bilgiler
vermek,

7. Caligmalar sirasinda gerekli emniyet tedbirlerini almak ve is giivenligi
malzemelerinin siirekli kullanimin1 saglamak,

8. Su aritma iinitesinde calisan personelin aylik ve yillik vardiya listelerini hazirlamak
ve islerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak amaciyla personelin izinlerini bir program
dahilinde kullandirmak,

9. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Miihendis (Harita)

1. Gereksinim duyulan her oOlcekteki haritalarin iiretimini, ifraz, tevhid ve tapu
islemlerini takip etmek,

2. Araziye iligkin kii¢iik/biiyiik tiim projelerin etiit ve uygulamalarin1 gergeklestirmek,

3. Imar plam uygulamalari, kamulastirma planlari ve arazi toplulastirma planlari
hazirlamak, parselasyon haritalari, kadastro haritalar1 ve topografik haritalar iiretmek,

4. Miihendislik projelerinin etiitlerinde ve projelendirmelerinde ¢alismak, bu projelerin
araziye uygulanmasini saglamak ve hazirlanan planm araziye aplike etmek,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Sehir Bolge Planlamacisi

1. Her tiirlii yerlesmede fiziksel/mekansal gelismelerin bir plan/diizen cercevesinde
bicimlenmesine katkida bulunmak,

2. Planli gelismenin saglanmast i¢in, yerlesmelerin degisiminde etkili olabilecek
mekansal, sosyal, demografik, ekonomik ve teknik verilerle estetik, kiiltiirel (tarihi-
arkeolojik), dogal/ekolojik etmenleri birlikte degerlendirerek gelecege yonelik hedefler
koymak,

3. Planin parcgalari olarak ortaya ¢ikan projeleri tanimlamak, bu projeleri koordine
etmek, yonlendirmek, denetlemek ve her tiirlii yerlesmeyi planlamak,

4. Yatinmlarin iilkesel olcekte dagilimini belirlemek iizere plan hazirlamak, ihaleye
cikarilan plan-proje hizmetlerinin yapim ve uygulama siireclerinde gorev almak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Kimyager

Kalite Kontrol Laboratuvarinda;

1. Uretime giren kapsiil analizlerini yapmak,

2. Uretim sirasindaki rutin analizleri yapmak,

3. Uretimi tamamlanan iiriinlerin ve satis1 yapilacak iiriinlerin son analizlerini yapmak,
4. Satin alinan hammaddelerin teselliim analizlerini yapmak,

5. Hashas kapsiiliiniin 1slah ¢aligmasi sirasindaki tiim kapsiil-tohum analizlerini yapmak,

6. Gerekli durumlarda iiretim ile ilgili ¢esitli arastirma ¢aligmalarin1 yapmak ve/veya
yaptirmak,

7. Teknisyenler tarafindan yapilan analizleri kontrol etmek,

8. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.

25
2-TMO Kadro Tammlari Kitab:



Eczac

Teskilat icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma konularina bagl
olarak;

1.Kalite Kontrol Laboratuvarinda rutin analizler yapmak, farmokopik y&nden
spesifikasyonlar1 arastirmak, afyon ve morfin miktarlarini tespit etmek,

2. Laboratuvar cihaz ve mamul madde ihtiyaglarimi tespit etmek ve karsilanmasini
saglamak,

3. Uretilen iiriinlerin depolanmasini, stok durumlarinin belirlenmesini ve sevke
hazirlanmasini saglamak,

4. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Mimar

1. Her tiirlii ingaat ile dekorasyon islerine ait etiit ile avan ve uygulama projelerini,
plankote ve vaziyet planlarim1 géz Oniinde tutarak hazirlamak, etiidleri orijinal
paftalarina isleyerek insaat yerini kesin olarak belirlemek,

2. Disartya yaptirilacak projelerin kesif, sozlesme ve ihale evrakini hazirlamak,
firmalarca hazirlanan projelerin tetkik, kontrol ve onayin1 yapmak; proje ihalesiyle ilgili
hakedisleri kontrol ederek 6denmesini saglamak,

3. Uygulanacak yapilarin (Sube -Ajans -Konut -Baskiil -Silo binalari, ¢esitli tonaj ve
karakterde depolar), tiplestirilmesiyle ilgili ¢calismalar yapmak, zemin durumlarina gore
revize etmek suretiyle uygulamalarda bulunmak, uygulamada belirlenen aksakliklar
tespit edip proje degisiklikleri yapmak ve sihhatli calismay1 saglamak,

4. Mevcut yapilarda gerekli onarim ve tadilat isleri icin detay hazirlamak,
uygulanmasin saglamak, degisiklik gerektiginde etiidiinii yaparak revizyon projesini
hazirlamak,

5. Insaatlardaki proje ve detay uygulamalarmin saglikli yapilmasini teminen, insaati
yerinde kontrol etmek, gerekli aciklamalarda bulunmak, gerektiginde gegici ve kesin
kabul heyetlerine katilmak, goriilen hata ve noksanlar1 tamamlattirmak,

6. Gorevlerinin yiiriitilmesinde ingaat, makine ve elektrik miihendisleriyle gerekli
irtibat1 saglamak, gorevleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak, gerektiginde bu islerin
seyrini resmi kuruluslarda izlemek ve sonuglandirmak,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Biyolog

1. Hububat, bakliyat ve ambar zararlilar1 konusunda Laboratuvar analiz ve arastirmalari
yapmak,

2. Yabanci ot tohumlarinin insan ve hayvan saglig1 agisindan etkilerini incelemek ve
arastirmak,

3. Laboratuvar alet ve cihazlarin kullanarak, yapilan tiim arastirma, inceleme ve analiz
sonuglarini degerlendirerek rapor haline getirmek,

4. Hashas arastirma ve 1slah ¢alismalarinda bulunmak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (Genel)

1. Gorevli bulundugu birim/grup, igerisinde birimin c¢alisma konularini olusturan
gorevler lizerinde, sorumluluguna verilen, arastirma, inceleme, fizibilite, plan, program,
analiz, degerlendirme ve benzeri nitelikli diger calismalarla; kullanilan yontem ve
tekniklerin gelistirilmesi yoniinde gerekli arastirmalart yapmak,

2. Grup halinde yapilan calismalarda, diger uzmanlarla birlikte c¢alisarak gerekli
isbirligini saglamak, bu ¢alismalarda kendisine verilen gorevleri yapmak,

3. Varilan sonuclari duruma gore gerektiginde degisik secenekler halinde karara
baglayarak, gorevin konusu, calismanin teknigi ve yontemine uygun sekilde rapor
diizenlemek; ilgili belge form, cetvel ve benzerleri ilizerinde gostermek, yonetime
onerilerde bulunmak,

4. Gorevleriyle ilgili kaynaklarin (ara¢ -gereg, kitap, belge v.b.) karsilanmasini
saglamak; gerektiginde yaptigi c¢alismalari ve sonuclarina iliskin dokiimanlari
hazirlayarak muhafaza etmek,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (Muhasebe)

1. Teskilatmizda uygulanan finansal muhasebe ve maliyet muhasebesi sistemleri
hakkinda Onerilerde bulunmak, prensibi tespit edilmemis ve mevzuatta yer almayan
konularda uygulanan muhasebe politikast dogrultusunda genelge, genel yazi ve
talimatlar hazirlamak,

2. Mali nitelikteki islemlerin muhasebe standartlart ve mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda muhasebelestirilmesi i¢in inceleme ve arastirma yapmak, uygulanmasini
saglamak,

3. Temel mali tablolar1 ve ek mali tablolar1 muhasebe standartlarina gore hazirlamak
veya hazirlanmasini saglamak,

4. Birimleri ile ilgili mevzuati hazirlamak,

5. Birimlerin muhasebe sistemlerini kurmak, hesaplarin dogru kullanimlarin1 bor¢ ve
alacaklarin zamaninda aritilmalarini saglamak,

6. Stok noksan ve fazlaliklarimi izlemek, bu konuda gerekli talimatlar1 hazirlamak,
yazigmalar yapmak, noksanlik ve fazlaliklarin mevzuat hiikiimlerine gore aritilmalarini
saglamak,

7. Genel olarak muhasebe konularinin, kullanilan form ve cetvellerin, uygulanan
yontemlerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yonlerinde calismalar yapmak, Onerilerde
bulunmak,

8. Enflasyon muhasebesi uygulamalarini izlemek, teskilata duyurulmasini saglamak,
uygulatmak,

9. Maliyet muhasebesiyle ilgili plan, politika ve islemleri gelistirmek,

10. Maliyet tahminleri i¢in politika ve yontemler tespit etmek, uygulanabilecek maliyet
standartlarini belirlemek,

11. Faaliyet, i ve mamul maliyetlerinin kontrolii ile ilgili standartlar tespit etmek,
bunlarin maliyet unsurlar1 ve maliyet sorumluluklar itibariyle en uygun sekilde kayit ve
rapor edilmesini saglamak,

12. Degisen sartlar altinda maliyet unsurlarinin degismesi, kara gecis noktalarinin
tespiti, kapasitenin tam olarak kullanilmasina etki eden faktorler, maliyet ve masraf
uygulamalar1 konularinda etiit ve analizler yaparak kar marjin1 degerlendirmek ve
gelistirmek icin maliyet diisiiriilmesi ve kontrolii ile ilgili ¢alismalar yapmak,

13. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (Biitce)

1. Yillik genel yatinm ve finansman programindaki hedefler esas alinarak her hesap
donemi icin isletme biit¢esi hazirlamak,

2. Yatirim ve finansman programlarinda degisiklik yapilmasi halinde bu degisiklige
uygun olarak isletme biit¢cesinde gerekli diizeltmeyi yapmak, biitceyi revize etmek,

3. Tesekkiiliin daha uzun devreler icin isletme biitgesini hazirlamak,

4. Isletme biitcesinde yer alan o6demeler ile gerceklesen giderlerin mukayesesini
yapmak, gerektiginde ek Odenek alinmasi veya aktarilmasi hususunda Baskanligin
goriislinii hazirlamak,

5. Plan, program ve biitcenin isletim faaliyetleri {izerindeki kontrol fonksiyonunun
yerine getirilmesini saglamak,

6. Teskilatin yillik finansman tablolan ile aylik, 6 aylik ve yillik finansman bor¢ ve
alacak tablolarin1 hazirlamak,

7. Teskilatin yapacagi yatirim girisimleri, sermaye artirimai, istiraklerin genisletilmesi ile
ilgili mali degerlendirmeleri yapmak,

8. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (Kambiyo)

1. I¢ -dis ekonomik ve mali hareketleri izlemek,
2. Kambiyo ve Bankacilik muamelelerine ait gelismeleri izlemek ve incelemek,
3. Ithalat - ihracatla ilgili banka, kambiyo is ve islemlerini izlemek ve yiiriitmek,

4.Yerli ve yabanci bankalar hakkinda istenilen bilgileri saglamak, bunlarin durumlarini
izlemek,

5. Ithalat, ihracat, kambiyo ve giimriik mevzuatim izlemek,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.

32
2-TMO Kadro Tammlari Kitab:



Uzman (Sigorta)

1. Her tiirlii sigorta (sosyal sigorta haric¢) teknigi ve mevzuatim izlemek, arastirmalar
yapmak, degisiklikleri ve yeni uygulamalari teskilata duyurmak ve uygulamalarini
kontrol etmek,

2. 1lgili birimlerle isbirligi yaparak, Teskilatimizin sigorta teminati ile korunabilecek
varlik, kiymet ve faaliyetleri ile alinacak sigorta teminatlarinin belirlenmesini saglamak,

3. Harici sigorta ile teminat altina alinan, varlik, kiymet ve faaliyetlerin sigorta ihalesini
yapmak, diizenlenen police ve zeyilnameleri kontrol etmek, vadelerini izlemek,
yenilenmesi gerekenleri yeniletmek, gerekli 6demeleri yaptirmak,

4. Y1l i¢inde ilgili birimlerden talep edilen sigorta islemlerini yaptirmak ve bedelinin
O0denmesini saglamak,

5. Tesekkiilimiiz adina gercek ve tiizel kisilerce yaptirilan sigorta sézlesmelerinin,
policelerinin, zeyilnamelerinin sigorta teknigi ve mevzuatina uygun olup olmadigini
incelemek ve gerekli degisikliklerin yapilmasini ilgili birimlere bildirmek,

6. Sigorta sirketinden hasar bedelinin tahsilatina iliskin islemleri yapmak,
7. Sigorta islemlerinin kayitlara alinmasi ve tasfiyesinin yapilmasini saglamak,

8. Dahili Sigorta Fonundan teminat altina alinan varlik ve kiymetlerin prim oranlarini
tespit etmek, fon uygulamasimi yaptirmak, fondan yapilan mahsuplar1 kontrol ederek
uygun olmayanlari fondan ¢ikarmak,

9. Yukarida belirtilenlerin disinda konusu ile ilgili mevzuati takip etmek, uygulamak ve
sonuglandirmak,

10. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (Vergi)

1. Vergi mevzuatin1 diizenleyen kanun, yonetmelik, teblig ve sirkiilerleri izlemek,
arastirmalar yapmak, degisiklikleri ve yeni uygulamalari genelge, genel yazi ve
talimatlar seklinde teskilata duyurmak,

2. Teskilatin mali bilangosunu ve eki mali tablolar1 hazirlamak, kurumlar vergisi ile
ilgili her tiirlii islemleri yapmak ve verginin zamaninda 6denmesini saglamak,

3. Kar dagitim tablosunu hazirlamak ve islemlerini yapmak,

4. Ofis aleyhine konulmus vergi, resim, har¢ ve cezalara zamaninda itiraz edilmesini
saglamak, vergi ve cezalar ile ilgili 213 sayili Vergi Usul Kanunu Hiikiimlerine gore
uzlagma islemlerini yiiriitmek, uzlagsmasi temin edilen vergi ve cezalarin yasal siiresi
icerisinde odenmesini saglamak, uzlasma temin edilemeyen veya dogrudan dava
acilmasi gereken konular1 Hukuk Miisavirligine bildirmek,

5. Ofis birimlerinden gelen mevzuatla ilgili konularda, arastirmalar yapmak, Baskanlik
goriislinii olugturmak,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (Ticaret)

1. Ofisin faaliyet konusuna giren iirlinlerin fiyat ve miktar hareketlerini izlemek, borsa,
piyasa ve miisteri gruplarinin egilimlerini ve taleplerini degerlendirmek, i¢ piyasa satis
fiyatlar ile dis piyasa ihrag fiyatlarini izleyerek satis fiyatlarim tespit etmek ve gerekli
degisikliklerin yapilmasin1 saglamak, satis sart ve esaslarinin gelistirilmesi ig¢in
Onerilerde bulunmak,

2. Miisteri veya miisteri olabilecek gercek veya tiizel kisilerin ticari durumlarini
arastirmak, miisteri kataloglarinm1 diizenlemek, Ofis ile iliskilerinin istenilen bi¢imde
yiiriitiilmesini saglamak, dogabilecek sorunlari ¢cozmek i¢in Onerilerde bulunmak,

3. Uriin cesitlerine gore basa bas veya kara gegis noktalarini belirlemek, planlanan kari
saglayacak satis tutar1 hesaplamalarini1 yapmak,

4. Doviz kurlarmin iirlin fiyatlariyla iligkisini izlemek ve degerlendirmek, gerekli
durumlarda bilgi verip, onerilerde bulunmak,

5. Thracatg: iilkelerin stok ve satis politikalari ile ithalatci iilkelerin ihtiya¢ miktarlar1 ve
alim politikalarin1  izlemek, degerlendirmek, dis alim ve satimin planlanmasi
konularinda arastirma yapmak,

6. Yurtta istigal konusu tarim {irlinleri fiyatlarinin tireticiler yoniinden normalin altina
diismesini ve tiiketici aleyhine anormal derecede yiikselmesini onlemek amaciyla, bu
iriinlerin piyasasini diizenlemeye yonelik Oneriler gelistirmek,

7. Alim, i¢ satig, ithalat ve ihracat baglantilarina bagl olarak nakliyat (kara, deniz,
demiryolu) programlarimi hazirlamak, uygulanmasini saglamak, ithalat, ihracat ve i¢
satiglarla ilgili sézlesmelerin tagimalarla ilgili boliimlerini diizenlemek,

8. Yiikleme- bosaltma ve depolama kapasitelerine gore uygun limanlan tespit etmek,
yiikleme-bosaltma ve tasimalarin seyrini izlemek, gemi kiralama is ve islemlerini
yiirlitmek, navlun sodzlesmelerinin esaslarin1 hazirlamak, bu esaslar dogrultusunda
navlun ddemeleri ve hesap tasfiyesinin yapilmasini izlemek ve saglamak, gorevleriyle
ilgili gerekli rapor ¢izelge ve benzeri belgeleri diizenlemek,

9. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (APK)

1. TMO'nun faaliyet konulan ile ilgili fizibilite etiitlerini yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde revizesini yapmak,

2. Fizibilite Etiitleri’nin degerlendirilmesini yapmak ve Oncelik sirasina goére Yatirim
Programina girmesini saglamak,

3. Arastirma planlama ve koordinasyon islerinin, verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
TMO'mun amag¢ ve genel politikasi esaslar1 cercevesinde izlenmesi ve uygulanmasi
gereken politika, program, plan ve prensipler hakkinda 6nerilerde bulunmak,

4. Sorumluluguna verilen cesitli arastirmalart yapmak, tamamladigl arastirmalarin
sonuclarint Makamin bilgi ve/veya onayina sunmak,

5. Kalkinma Plan1 ve Yillik Programlan dikkate alinarak, Ofis’in yillik ve uzun vadeli
Yatirim Program ve Biitge tekliflerini hazirlamak, Genel Miidiirliikk Planlama Kurulu’na
sunmak, yiiriirliige konulmak iizere ilgili Makamlarca onaylanmasina iliskin islemleri
yiiriitmek,

6. Yatinm harcamalar1 ve yatinm gerceklesmelerini izlemek, varsa darbogazlarin
coziimlenmesine yardimci olmak, 3'er aylik donem raporlar1 ve aylik olarak istenen
cesitli yatinm bilgilerini ilgili yerlere sunmak, sunulmasini saglamak,

7. Ofis’in, plan ve programlarla ilgili olarak Ofis ici ve ilgili Bakanlik, DPT ve diger
kamu kuruluslar ile olan islem ve iliskilerinde koordinasyonu saglamak,

8. Birime iletilen yonetmelik ve izahname taslaklar1 iizerinde, teknigine uygun olarak
esas, usul ve koordinasyon yoniinden gerekli diizenleme calismalarini yapmak,

9. Diger birimlerle koordinasyon saglayarak Is Basitlestirme, Is Analizi, Is Degerleme,
Insan Giicii Planlamasi ve benzeri konularda gerekli calismalari yapmak veya
yaptirmak,

10. Formlara ait sicil dosyalarini tutmak, yeni form ihdasi, yiiriirliikte olanlardan
gerekenlerin gelistirilmesi, kaldirilmas1 ya da cizelgeye doniistiiriilmesi islemlerini
yiiriitmek,

11. Bakanliklar aras1 Standardizasyon Komitesince standardize edilen formlardan Ofis
biinyesinde kullanilabileceklerin yiiriirliige konulmasini saglamak,

12. Yiiriirliikte bulunan formlardan gerekenlerin sorumlu birimiyle irtibat kurarak
izahnamelerini hazirlamak, baski istegi gelen formlarin gerekli incelemeyi yaparak,
Baski Sartnamesini diizenlemek,

13. Grup halinde yiiriitiilen caligmalarda verilen gorevleri yapmak, kendisine bagh
uzman yardimcilarinin ¢calismalarini diizenlemek ve yetismelerine yardimci olmak.

14. Yillik Yatirnm Programinda yer alan projelerin gerceklesmesinde Kurum
menfaatlerine uygun, Yatirnm Tegviklerinin uygulanmasini saglamak,

15. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (Personel)

1. Personel mevzuatini ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasim
saglamak,

2. TMO'nun personel politikasinin olusturulmas ile ilgili ¢aligmalar yapmak; insan
giicli planlamasi, personel degerlendirmesi, gorevde yiikselme, personel hareketleri ve
benzeri konularda sistem gelistirmeye yonelik arastirma ve incelemeler yapmak,

3. Degisen sartlara gore personel islerinde etkinlik ve verimliligi arttiracak caligmalar
yapmalk,

4. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (Basin Yayin)

1. Ofis iirlinlerini ve faaliyetlerini tanitict calismalar yapmak, bu amagla basin yayin
organlarina reklamlar vermek, duyurularda bulunmak, gerektiginde yurt i¢i ve yurt dis1
fuar ve sergilere katilinmasi ile ilgili idari ve teknik isleri yiirlitmek, Ofis konular ile
ilgili kitap, dergi, brosiir, afis ve benzeri yayinlar hazirlamak,

2. TRT ve basin araclariyla kamuoyunu aydinlatici ve tanitici bilgi verilmesini saglayan
calismalar yapmak, bunun i¢in film, slayt, bant ve benzeri dokiimanlarin hazirlanmasini
saglamak,

3. Basin toplantist yapilmasi durumunda gerekli diizenleme ve cagri hizmetlerini
yiirlitmek, basina ve diger yayin kuruluslarina duyurulmak istenen hususlarin biilten
halinde hazirlanmasini saglamak, ilgili kuruluslara vermek, basinda Ofisle ilgili olarak
cikan yazilarin gerektiginde “aciklama" veya "tekziplerinin” yapilmasini saglamak,

4. Kamuoyunun tesekkiill hakkinda ve yiriitilmekte olan hizmetler iizerindeki
diisiinceleriyle, dilek ve sikayetlerinin tespit edilmesi amaciyla anket ve benzeri
teknikler uygulayarak kamuoyu arastirmalar1 yapmak, sonuglarini degerlendirmek,

5. Vatandas ve is sahiplerinin sozlii veya yazili bagvurularin1 degerlendirmek,
zamaninda cevaplandirmak veya cevaplandirilmasini saglamak,

6. Personel ve Egitim Dairesi Baskanlhigi ile gerekli koordinasyonu kurarak Ofis
konularina iligkin faaliyet ve uygulamalarin tartisilmasina imkan verecek konferans,
toplanti, brifing ve benzeri etkinliklerin diizenlenmesini saglamak,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (Savunma)

1. Kurumun sorumlulugunda bulunan Milli Seferberlik hizmet ve faaliyetlerini, Sivil
Olaganiistii Hal ve Savas Hazirliklar1 Planlama Direktifi ve diger mevzuat ¢ercevesinde
planlamak ve uygulanmasini saglamak,

2. Lojistik Seferberlikle 1ilgili her tiirli mevzuat ile T.S.K. Lojistik Seferberlik
Yonetmelik, Talimat vb. emir ve direktiflerde belirtilen esaslara uygun olarak Lojistik
Seferberlik Hizmetlerinden Kurumu ile ilgili olanlar yiiriitmek,

3. Koruyucu Giivenlik Talimatinin esaslar1 dahilinde Koruyucu Giivenlik Hizmetlerinin
planlamasin1 yapmak ve bunu Koruma Amirlikleri vasitasi ile yiiriitmek,

4. Kurumun mevcut imkan ve yeteneklerini esas alarak Olaganiistii Hal ihtiyaclarinin
karsilanmasi icin gerekli plan ve islemleri yapmak ve uygulanmasini izlemek, bu
amagla planlama direktifinde belirtilen planlarin barista yapilmasini saglamak ve
uygulanmasini, gelistirilmesini koordine ve kontrol etmek,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (Satinalma)

1.Yaklasik maliyet hesaplamasini yapmak,

2.Ihale sartnamesi ve sozlesmesini hazirlamak,

3.Ihaleleri organize etmek( KiK ve Ofis mevzuatina gore),

4.1hale Komisyon kararlarin diizenlemek ve onaylatmak,

5. Internet iizerinden KIK’in ihaleyle ilgili dokiimanlarimi tamamlamak,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Egitim Uzmani

1. Egitim ihtiya¢larinin bilimsel yontemlerle tespiti; yillik egitim plan ve programlarinin
hazirlanmasi, uygulanmasi, sonuclarinin degerlendirilmesi, egitim faaliyetlerinin
gelistirilmesi, yeni uygulamalarin tespiti ile ilgili inceleme, arastirma ve diger
calismalar1 konuyla ilgili teknikler ve talimatlar dogrultusunca yapmak, yiiriitmek,

2. Egitim faaliyetleriyle ilgili maliyet tespit c¢aligmalart yapmak, programlarin
uygulanmasinda her tiirli egitim ara¢ -gere¢, ders notu, egitici ve egitilenlere ait
ihtiyaclar tespit ederek karsilanmasini saglamak, ihtiyac sahiplerine dagitmak,

3. Egitimlerle ilgili, gerekli her tiirli bilgiyi iceren kart, cetvel, form ve benzeri
kayitlarin tutulmasi ve izlenmesi islerini yiiriitmek, bu bilgilerden gerekenlerin ilgili
yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak,

4. Yurt i¢i kuruluslarda ve yurt disinda egitim olanaklarim1 arastirip izleyerek Ofis
personelinin katilma ve yararlanmasini saglamak, ayni sekilde egitim amaci ile yurt ici
veya yurt disindan Ofise gelecek personelin egitim programlarini diizenlemek,

5. Sorumluluguna verilen arastirma ve incelemeleri yaparak gerekli raporlari
diizenlemek, gorevlendirildiginde egitici olarak calismak,

6. Birlikte calistiklart Uzman Yardimcilarinin egitimle ilgili her konuda yetismelerine
yardimci1 olmak, verilecek benzeri nitelikli diger gorevleri yapmak,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman (Avrupa Birligi)

1. Avrupa Birligi Miiktesebatinin Ustlenilmesine Iliskin Tiirkiye Ulusal Programi’nda
TMO icin belirlenmis olan sorumluluklarin yerine getirilmesi hususunda kurum ic¢i ve
kurum dis1 calismalarda bulunmak ve gerekli koordinasyonu saglamak,

2.Kurumumuzun sorumlu oldugu Avrupa Birligi mevzuatinin mukabil Tiirk mevzuatina
uyumu konusunda gerekli mevzuat uyum calismalarini yapmak,

3. AB mevzuati ile uyumun saglanmasi caligmalan i¢in, Kurulusumuz birimlerinden
kendilerini ilgilendiren yiiriirliikkteki mevzuat konusunda bilgi istemek, alinan bilgileri
derlemek ve gerektigi taktirde tiim birimlerle ilgili koordinasyon toplantilari
diizenlemek,

4. Tiirk mevzuatinin AB mevzuatina uyumu konusunda saglanan gelismelerin periyodik
olarak takibini saglamak ve bu konuda AB Komisyonunu bilgilendirmek amaciyla
Avrupa Birligi Genel Sekreterligince olusturulan Ulusal Veri Tabanina, Kurulusumuzla
ilgili Mevzuat Izleme Formlarini doldurarak aktarmak ve gerektiginde giincellemek,

5. Mevzuat uyumunun gerektirdigi kurumsal alt yap1 ¢alismalar: icin AB ilkelerindeki
benzer miidahale kuruluslarinin yapisim1 arastirmak iizere yurt dis1 incelemelerde
bulunmak, ilgili seminer ve sempozyumlara katilmak, organize etmek/ettirmek,

6. Tarim piyasalarinda Toprak Mahsulleri Ofisinin gelecekte yapilanmasi ongoriilen
Avrupa Birligi Miidahale Kurumuna doniistiiriilmesi yoniinde calismalarda bulunmak
ve bu calismalara iliskin gerek kurum i¢i gerekse kurum dis1 koordinasyonu saglamak,

7. Avrupa Birligi Mali Yardim Programlarindan faydalanmak iizere kurumsal
yapilanma caligmalarina yonelik proje hazirlik ¢calismalarinda bulunmak,

8. Gorev alam ile ilgili yayinlan izlemek, gerekli dokiimanlar1 toplamak ve ilgililerin
yararlanmasini saglamak,

9. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Uzman Yardimcisi

1. Grup i¢inde yiiriitiilen ¢alismalarda, birlikte ¢alisacagi Uzmanin isteyecegi verileri
toplamak, analiz etmek, konuyla ilgili raporun hazirlanmasina yardimci olmak,

2. Grup gorevlerini, caligma teknik ve yontemlerini 6grenmek icin caba gostermek,
sorumluluguna verilen ¢alismalar1 sonu¢landirmak, sonuclari iceren gerekli rapor, form,
cetvel veya diger belgeleri teknigine uygun bir sekilde diizenlemek,

3. Grup gorevlerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in bagh
bulundugu Uzmanin veya gerektiginde diger Uzmanlarin ¢calismalarina yardimci olmak,

4. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Coziimleyici

1. Kurumun ihtiyact olan bilisim sistemlerini tasarlamak, tanimlamak, kullanma ve
gelistirme yontemlerini belirlemek ve kurulumlarim gerceklestirmek,

2. Kurumun sahip oldugu bilisim sistemlerini gelistirmek ve degistirmek icin bilgi
toplamak ve analiz etmek,

3. Kurumun ihtiyaci olarak beliren yeni bilisim uygulamalarinin hazirlanmasi ve/veya
mevcut uygulamalarin giincellenmesi ile ilgili projeler igin ilgili sartnameleri
hazirlamak veya hazirlayan ekiplerde yer almak, proje ekiplerini yonetmek veya bu
ekiplerde yer almak,

4. Kurumun bilisim projeleri ile ilgili ihale komisyonlarinda yer almak,

5. Calismakta olan bilisim sistemlerini (iletisim, giivenlik, uygulama yazilimlari, WEB
uygulamalari vb.) degerlendirmek ve gelistirilmeleri i¢in 6nerilerde bulunmak,

6. Programcilarin gorev kapsamini asan bilisim uygulamalarinin ihtiya¢ tanimlarini
yapmalk,

7. Yonetimin bilgi gereksinimlerini tasarlamak,

8. Yonetim ve siirecler arasindaki bilgi gereksinimini giderecek bir Yonetim Bilgi

Sistemi olusturulmas1 i¢in uygun metodoloji ve bilisim sistemlerini tasarlamak,
gelistirmek ve kurmak,

9. Kurumdaki bilgi islem uygulamalarina ait programlardan gerekenleri kodlamak
(yazmak),

10. Kurumdaki haberlesme ve bilgi isleme yoOntemlerinin yani sira kullanilan
donanimlara ve hazir yazilimlara iliskin detayl bilgilere sahip olmak,

11. Girig-¢cikis dosya ve kiitiik yapilarini belirlemek,
12. Kurumun yazilim sisteminin gelistirilmesini saglamak ve isletimini denetlemek,

13. Kurumda kullanilan merkezi veri tabani yonetim sistemi, merkezi sunucu, igyeri
sunucusu gibi sistemlerde ve bilisim ortaminda tutulan ve iiretilen bilgi topluluklarina
uygulanmak iizere yedekleme algortimalart ve prosediirleri gelistirerek bunlarin
uygulanmasini saglamak,

14. Kurumda kullanilan bilisim sistemleri i¢in hatadan kurtarma prosediirleri
tanimlayarak isletimde ve bilgi akisinda siirekliligi saglamak ve muhafaza etmek,

15. Kurumdaki bilisim ortaminin giivenlik alt yapisimi tasarlamak, kurmak ve siirekli
giincel kalmasini saglamak,

16. Kurumdaki bilisim uygulamalarinin kullanimlari, emniyet kurallar1 ve gelistirilme
adimlar1 hakkinda egitim programlari tasarlamak ve uygulanmasini saglamak,

17. Bilisim fonksiyonlar1 agisindan dagitik yapi altinda calisan Kurum isyerleri ile
Genel Miidiirliikk arasinda etkin bir veri ve bilgi akis1 sistemi saglayacak alt yapilari
tasarlamak ve kurmak,

18. Bilisim alaninda yasanan gelismeleri siirekli takip ederek, kurumun istifade edecegi
yenilikleri yonetime bildirmek,
19. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Sistem Programcisi

1. Kullanilan bilgisayar sistemlerinin igletim sistemlerine iliskin kullanim, gelistirme ve
belgeleme islerini yapmak,

2. Derleyiciler, yorumlayicilar ve diger sistem yazilimlar ile isletim sistemi iligkilerini
incelemek ve kurumun diger bilisimcilerine bu konuda destek saglamak,

3. Kurumun ihtiyaci olarak beliren yeni bilisim uygulamalarinin hazirlanmasi ve/veya
mevcut uygulamalarin giincellenmesi ile ilgili projeler igin ilgili sartnameleri
hazirlamak veya hazirlayan ekiplerde yer almak, proje ekiplerini yonetmek veya bu
ekiplerde yer almak,

4. Kurumun bilisim projeleri ile ilgili ihale komisyonlarinda yer almak,

5. Isletim sistemine ait parametreleri, elektronik dosyalar1 ve etkin calisma yapisini
diizenlemek,

6. Sisteme doniik programlama dilleri ile yazilim gelistirmek,

7. Donanim ve iletisim ekipman ile isletim sistemi yazilimlarinda yasanan arizalari
tespit ve teshis etmek,

8. Isletim ve iletisimde siireklili§i saglamak igin gereken tedbirlerin alinmasi igin
yonetimi bilgilendirmek,

9. Isletim sistemi, giivenlik sistemi ve iletisim sistemi ile ilgili olarak yasanan
degisiklikleri ve gelismeleri takip ederek, bu gelismelerin mevcut sisteme
adaptasyonlari ile ilgili degerlendirmeleri yapmak, ornek modeller olusturup bunlarin
tizerinde yenilik ve degisiklikleri denemek, yonetimi bu konuda bilgilendirmek,

10. Isletim sistemi, giivenlik sistemi ve iletisim sistemi ile ilgili yazilimlarin uygulama
yazilimlart ile baglantilar1 ve birlikte calisma prensipleri konusunda diger bilisim
personeline yol gostermek,

11. Isletim, giivenlik ve iletisim sistemlerinin performanslarim 6lgmek ve
degerlendirmek, etkin ve verimli bir bilisim ortaminin tesisi i¢in performanslarin daha
iist diizeye c¢ikarilmasi ve nuhafazasina dair yontemleri ve prensipleri belirlemek ve
uygulanmasini saglamak,

12. Isletim, giivenlik ve iletisim sistemleriyle ilgili kaynak kullammlarin1 ve kritik
seviyeleri siirekli kontrol ederek, bu hususlara ait bilgileri raporlamak, depolamak ve
bilgilendirme amacli yapiy1 kurmak ve isletmek,

13. Kurumda bilisim ortaminda tutulan ve iiretilen bilgi topluluklarinin yedeklenmeleri
icin etkin algoritmalar ve prosediirler gelistirilmesine yardimci olmak ve uygulama
stirecini kayith takip etmek,

14. Kurumda kullanilan merkezi veri tabani yonetim sistemi, merkezi sunucu, igyeri
sunucusu gibi sistemlerde uygulanmak iizere yedekleme algoritmalar1 ve prosediirleri
gelistirilmesine yardimci olmak ve uygulama siirecini kayith takip etmek,

15. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Programci

1. Kurumda kullanilmak iizere gelistirilecek uygulama yazilimlarinin mantiklarimi ve
algoritmalarini tasarlamak,

2. Kurumda kullanilan uygulama yazilimi gelistirme araglari ile kurumun ihtiyaci olan
yazilimlart kodlamak,

3. Kurumun ihtiyact olarak beliren yeni bilisim uygulamalarinin hazirlanmasi veya
mevcut uygulamalarin giincellenmesi ile ilgili projeler i¢in sartnameleri hazirlayan
ekiplerde ve/veya ihale komisyonlarinda yer almak,

4. Gelistirilen/gelistirilecek yazilimlar1 6rnek modeller iizerinde denemek,
5. Yazilimlarin kosullarini, standartlara uygunluk ve tamamlik yoniinden incelemek,

6. Gelistirdigi uygulama yazilimlarmin akig diyagramlarimi, calisma prensiplerini,
degisken tanimlarini, ekran goriintiilerini, ¢ikti 6rneklerini, yazilim belgelendirme ve
kurum standartlarina uygun olarak dokiimante etmek ve belgelemek,

7. Gelistirilen uygulama yazilimlarinin kullanim prensipleri ile ilgili olarak ug
kullanicilar egitmek,

8. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Programci Yardimcisi

1. Kurumda kullanilacak basit diizeydeki programlar1 kodlamak (yazmak),

2. Kurumda kullanilmak {iizere hazirlanmis uygulama yazilimlarimi test etmek ve
bakimini1 yapmak,

3. Uygulama yazilimlarini1 gelistiren Coziimleyici, Sistem Programcisi ve Programcilara
yardimc1 olmak ve yazilimlarin tamimlarinin yer alacagi sistemin giincellenmesini
saglamak,

4. Kurumun ihtiyaci1 olarak beliren yeni bilisim uygulamalarinin hazirlanmas: veya
mevcut uygulamalarin giincellenmesi ile ilgili projeler i¢in sartnameleri hazirlayan
ekiplerde ve/veya ihale komisyonlarinda yer almak,

5. Kurumda kullanilan Ofis Otomasyonu yazilimlarini kullanarak kurum birimlerinin is
ve islerini hafifletecek Ofis Otomasyonu sistemleri gelistirmek,

6. Gorevlendirildiginde kurum personeline kurumda kullanilan uygulama yazilimlarinin
kullanimlar1 hakkinda egitim vermek,

7. Gorevleri ile ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Tekniker

1. Yatirim programinda yer alan hizmet binasi, konut ve/veya sosyal amacl yapilarin,
sthhi, kalorifer, havalandirma, soguk hava, mutfak, miisterek ve benzeri makine,
elektrik ve insaat tesisatina ait kesiflerini hazirlamak,

2. Gerekli teknik ve idari sartnameleri ve ihale evrakimi hazirlamak, yaptirilan yatirrmlar
icindeki insaat, makine ve elektrik tesisat1 imalatlarinin her cesit kontrollerini yapmak,
sOzlesme ve projesine uygun Yyiiriitilmesini, yiiklenici hakedislerini kontrol ederek
O0denmesini saglamak, gecici ve kesin kabul heyetlerine katilmak, goriilen hata ve
noksanlart tamamlattirmak, kabul tutanaklarini diizenlemek, kesin hesap ¢alismalarinin
makine, elektrik ve insaat tesisat1 ile ilgili boliimlerini sonuclandirmak,

3. Sabit tesis, seyyar cihaz, Ol¢ii ve tarti aletleri, elektrojen gruplari, motopomp, elektrik
ve benzin motorlu santrifiijler, kurutucular, sogutucular, Pnomatikler ve benzeri
cihazlarin isletme, bakim, onarirm ve genel revizyon calismalarint diizenlemek,
gerektiginde fiilen yapmak, yaptirmak, bunlara ait isletme ve bakim giderleri ile
maniplasyon maliyetlerini kontrol etmek, rantabilite hesaplarim1 ¢ikarmak, bu tesis ve
cihazlardan Ofis dis1 kuruluslarin yararlanmasi veya bunun tersi s6z konusu oldugunda
maliyet hesaplarin1 yapmak,

4. Yaptrilacak her tiirlii bina ve tesise ait projelerin yer tesliminden sonra baslayip is
bitimine kadar takibini yaparak sozlesme ve projesine uygun olarak yapilmasini,
uygulamada dogabilecek uyusmazliklarin ¢6ziim ve karara baglanmasini saglamak, isin
ilerlemesi sirasinda ¢alismalar idare etmek,

5. Yatirimlara ait kesifleri hazirlamak, kontrol etmek, teknik ve idari sartnameler ile
ihale evrakini hazirlamak, gerekli 6denek ve kredinin ayrilarak ihale ve sdzlesmenin
yapilmas1 ve sonuclanmasini saglamak,

6. Yeni ve eski yapilant gerektiginde kontrol ve tecrilbbe etmek, onarim ve tadil
calismalariyla ilgili plan ve kontrolleri yapmak, gorevleriyle ilgili malzeme alimlarina
katilmak, kontrollerini yapmak 1is siiresince mimar, makine, elektrik ve insaat
miihendisleriyle gerekli irtibati saglamak, gorevleriyle ilgili yazigmalari hazirlamak,
gerektiginde islerin seyrini resmi kuruluslarda izlemek ve sonuglandirmak,

7. Sorumlulugundaki iiriin ve malzemenin muhafazasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya
alinmasint saglamak, bu amacla depo giris-¢ikislarinin kontrol altinda tutulmasini;
depolarin kapi, kapak ve benzeri yerlerinin Kkilitlenerek miihiirlenmesini, miihiir
pensinin giiven altina alinmasini temin etmek, zimmetindeki iiriin ve diger varliklarin
izinsiz ve yetkisiz sekilde kullanilmasim1 veya hareket gérmesini engelleyici tedbirleri
almak veya bu tedbirlerin alinmasini saglamak,

8. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknik Ressam

1. Calistig1 birimin (servisin) gorevleriyle ilgili olarak, istenilen taslak, sema, form,
kroki, teknik resim ve benzeri ¢izimleri, model, kalip ve standartlarina uygun olarak
ayrintili bir sekilde hazirlamak,

2. Kroki veya notlar inceleyerek, miihendislik, imalat ve benzeri konularda is planlari
ve teknik projeler hazirlamak, gerekli hesaplamalar1 yapmak,

3. Parcalarin oOlciisiinii, cesitli pargalarla isin biitiiniinii (insaat, imalat vb. konularda)
kontrol ederek kesin projeler yapmak,

4. Istenilen istatistik ve diger bilgilerin gerekli grafik ve diyagramlarini hazirlamak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknisyen

1. Servis Seflerinin yapacagi is boliimiine gore kendilerine verilen gorevleri yapmak,

2. Is Organizasyonunu ve Atélyelere verilen siparislerin seyrini izlemek, Atdlye
Ustabas1 ve Ustalari ile koordine saglayarak, is verimi ve kalitesinin artirilmasi yoniinde
arastirmalar yapmak, onerilerde bulunmak, imalat ve onarim asamasinda ve is bitiminde
gerekli kontrolleri yapmak,

3. Imalat veya onarimlarda kullanilacak yedek parca ve malzeme miktarlarm tayin ve
tespit etmek, karsilanmasi i¢in gerekli fis ve formlar1 diizenlemek,

4- Sorumlulugundaki iiriin ve malzemenin muhafazasi icin gerekli tedbirleri almak veya
alinmasin1 saglamak, bu amacla depo giris-¢ikislarinin kontrol altinda tutulmasini;
depolarin kapi, kapak ve benzeri yerlerinin kilitlenerek miihiirlenmesini, miihiir
pensinin giiven altina alinmasini temin etmek, zimmetindeki iiriin ve diger varliklarin
izinsiz ve yetkisiz sekilde kullanilmasini veya hareket gormesini engelleyici tedbirleri
almak veya bu tedbirlerin alinmasini saglamak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknisyen (Makina)

Bulundugu birimin/servisin gorevlerine baglh olarak;

1. Servis Sefi veya Makine Miihendislerinin gozetimi altinda verilen teknik gorevleri
yerine getirmek, onlara gorevlerinde yardimci olmak,

2. Verilecek talimatlar geregince, sihhi, kalorifer, havalandirma, soguk hava, mutfak,
miisterek ve benzeri makine tesisatiyla ilgili kroki ve planlari ¢izmek, ¢izim islerinde
Teknik Ressamlara yardimci olmak,

3. Makine tesisatina ait kesifler, teknik ve idari sartnameler ve ihale evrakinin
hazirlanmasinda, ara hakedisler ve kesin hesap calismalarinda, sabit tesis ve seyyar
cihazlara ait maniplasyon maliyeti ve rantabilite hesaplarinin ¢ikarilmasinda yardimci
olmak, hesaplarin kontroliinii yapmak,

4. Yaptirilan yatinmlar i¢indeki makine tesisatinin gerektiginde mahalli kontrollerine
katilmak, sabit tesis, seyyar cihaz, Olcii ve tart1 aletleri, elektrojen gruplari, motopomp,
elektrik ve benzeri santrifiijler, kurutma, sogutma cihazlari, pnomatikler ve benzeri
cihazlarin isletme, bakim, onarirm ve genel revizyon calismalarina katilmak,
gerektiginde fiilen bakim-onarim ve revizyonlarini yapmak,

5. Mekanik tesisati, teknik tarife ve 6zel izahnamelerine gore ¢alistirmak, kontrollerini
yapmak, ayarli ve uyumlu isletilmesini saglamak, birim-servis- fabrika veya benzeri
diger faaliyetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parca ve malzemeyi tespit ederek
stiresinde karsilanmasini temin etmek, herhangi bir kazaya meydan vermemesi icin
makine tesis, alet ve cihazlarn siirekli bakimli tutmak, tutulmasinm saglamak,

6. Gorevlerine iligskin yazismalar1 hazirlamak, dosyalama islerini yiiriitmek ve isleri
takip etmek,

7. Sorumlulugundaki iiriin ve malzemenin muhafazasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya
alinmasint saglamak, bu amacla depo giris-¢ikislarinin kontrol altinda tutulmasini;
depolarin kapi, kapak ve benzeri yerlerinin Kkilitlenerek miihiirlenmesini, miihiir
pensinin giiven altina alinmasini temin etmek, zimmetindeki iiriin ve diger varliklarin
izinsiz ve yetkisiz sekilde kullanilmasim veya hareket gérmesini engelleyici tedbirleri
almak veya bu tedbirlerin alinmasini saglamak,

8. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknisyen (in§aat)

Bulundugu birimin/servisin gorevlerine baglh olarak;

1. Servis Sefi veya Ingaat Miihendislerinin gozetimi altinda verilen teknik gorevleri
yerine getirmek, onlara gorevlerinde yardimci olmak,

2. Verilecek talimatlar geregince, insaatlarla ilgili kroki ve planlar ¢izmek, Teknik
Ressamlara teknik konularda yardimei olmak,

3. Malzeme ve maliyet bedelleri iizerinde kesifleri hazirlamak, ihale evrakinin
hazirlanmas1 ile metraj ve kesin hesap c¢alismalarina yardim etmek, hesaplarin
kontroliinii yapmak,

4. Insaat, bakim, onarim ve tesisat islerinde, gerektiginde kontrol hizmetlerini yiiriitmek,

5. Gorevlerine iligskin yazismalar1 hazirlamak, dosyalama islerini yiiriitmek ve isleri
takip etmek,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknisyen (Elektrik)

Bulundugu birimin/servisin gorevlerine baglh olarak;

1.Servis Sefi veya Elektrik Miihendisinin gozetimi altinda verilen teknik gorevleri
yerine getirmek, onlara gorevlerinde yardimci olmak,

2. Verilecek talimatlar geregince elektrik sistemi ve donanimlarina ait kroki ve semalar1
cizmek, kesiflerin hazirlanmasina yardimci olmak,

3. Elektrik tesisatina ait kesifler, idari ve teknik sartnameler ve ihale evrakinin
hazirlanmasinda, ara hakedis ve kesin hesap caligmalarinda yardimci olmak, hesaplarin
kontroliinii yapmak,

4. Elektrik yatirimlariyla ilgili olarak elektrik imalatin1 yapmak veya yapilanlar1 kontrol
etmek,

5. Gorevleriyle ilgili malzeme alimlarinda kontrollerde bulunmalk,

6. Silo, depo, ambar ve benzeri tesislerle diger yapilarda bulunan her tiirlii elektrik
donanimlarinin periyodik, bakim, onarim ve kontrollerini, yasalarin verdigi yetki
sinirlari icerisinde yapmak, yapilmasini saglamak,

7. Elektrikli arac motor ve diger techizat icin tesisat kurulmasi, sokiilmesi yer
degistirilmesi ve yenisinin takilmasi islerini yapmak, gerektiginde bu konuda teknik
goriis bildirmek,

8. Elektrik tesisati cihaz ve malzemeleri ile ilgili yedek parca ihtiyacim tespit etmek,
teminini saglamak, calismalarda sarfedilen yedek parca miktarin1 tespit etmek,

9. Gorevleriyle ilgili form, cetvel, tutanak ve benzeri belgelerin diizenlenmesini ve
siiresi icinde ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

10. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknisyen (Baskiil)

1. Hazirlanan is programi cercevesinde, Sube ve Ajans Miidiirliiklerinde mevcut 6lcii ve
tartt aletlerinin revizyon, bakim, onarim, ayar ve benzeri islerini gerceklestirmek,
isyerinde giderilemeyen arizalarin diger imkan ve yollarla giderilmesini, tartilarla, tart
sayac numaralarinin diizenli ve ayarli ¢alismasini saglamak,

2. Olgii ve tarti aletlerinin, ilgili mevzuat geregince, kontrol ve damgalanmast islerinin
mahallindeki ilgili teskilat tarafindan zamaninda yapilmasini izlemek ve saglamak,

3. Tasit baskiilleri ile otomatik baskiiller konusunda uygulamaya iliskin talimatlarin
yerine getirilmesini saglamak ve izlemek, konuyla ilgili isyeri personeline gerektiginde
teknik bilgi vermek, olabilecek arizalar1 inceleyerek onlemini almak,

4. Yeni veya degistirilecek ol¢ii ve tarti aletlerinin ait oldugu isyerine monte edilmesini
ve caligmasini saglamak,

5. Olgii ve tart1 aletleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve yedek pargalari tespit ederek
karsilanmasini saglamak,

6. Gorevleriyle 1ilgili form, cetvel, tutanak ve benzeri belgeleri siiresi icinde
diizenleyerek, ilgili ve gerekli yerlere gonderilmesini saglamak,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.

54
2-TMO Kadro Tammlari Kitab:



Teknisyen (Depo)

1. Sorumluluguna verilen her tiirlii depoda bulunan zimmetindeki iiriinlerden yapilacak;
alim, satig, sevk, tesellim, periyodik kontroller, havalandirma, kurutma, pacal
caligmalari, depolar arasi nakil, her tiirlii ilaglama, eleme, temizleme ve benzeri iiriin
hareketlerini, ilgili igyeri personeliyle gerekli isbirligini kurarak gerceklestirmek, bu
amacla silo- diger sabit ve seyyar cihaz ve tesisleri calistirmak, calistirilmasini
saglamak,

2. Sorumluluguna verilen iirlin ve mamullerle, her tiirlii alet, cihaz ve malzemeyi
ozelligine gore sayarak, Olcerek veya tartiminda hazir bulunarak teslim almak veya
teslim etmek, her tiirlii tart1 aletini saglikli tartim yapabilmesi i¢in kontrol etmek,
kantarlarin sifir ayarinda bulunmak,

3. Depolarin iiriin ve malzeme konulmadan once ve bosaldiktan sonra temizlenmesini,
sirekli temiz tutulmasini, depolanan her tiirli iiriinlin kiymet kaybina ugramadan
korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak, bos depoda dezenfeksiyon
calismalarina, depolanmis iiriinlerin periyodik kontrollerine ve 1slah caligmalarina
katilmak,

4. Tarti memuru ile birlikte tumbali baskiillerin kontroliinii yaparak, verilecek iiriin
miktarina gore tumba sayist ile baskiil saya¢ numarasinin uyum icerisinde olmasini
izlemek, noksan veya fazla iirlin giris ve ¢ikisina imkan vermemek,

5. Uriinlerin tasima yollarinda, gétiiriicii bantlarda, tremi ve kuyular ile her tiirlii
yollardan olugabilecek karigsmalarini onlemek,

6. Araba baskiilii ile tumbal1 baskiil ve/veya elektronik baskiillerle yapilan tartilarin
iriin miktar1 yoniinden uyum igerisinde olmasinmi saglamak, depo kayitlar1 ve muhasebe
kayitlar ile kontrollerini saglamak, bu islemler i¢in diizenlenen cetvelleri klase etmek
ve ilgili birimlere iletmek,

7. Zimmetine verilen iiriin ve malzemenin periyodik sayimlart ile her tiirlii iiriin ve
malzeme girig, c¢ikislarim yapmak, 1skati gerekli malzemeyi tespit ederek 1skatini
yaptirmak, 1skat edilmis veya hurda malzemeyi muhafaza altinda tutmak, isyeri doseme,
demirbas, kirtasiye, malzeme ve melbusat ihtiyaclarimi izleyip zamaninda teminini
saglamak, bosalan depolardaki tartiya ve sayima dayali fazlalik, noksanlik ve kiymet
kayiplarint tespit etmek, fazlalik, noksanlik ve kiymet kayiplart ile ilgili evraklarin
diizenlenmesinde Alim ve Muhafaza Servisi Sefligi ile birlikte calismak,

8. Teknik Isler Servisi Sefi bulunan yerlerde silo, ambar, her tiirlii depo ve diger
yapilarla, buralarda bulunan makine ve cihazlarin, bunlara ait 1sitma, elektrik, asansor,
havalandirma, alarm, yangin sondiirme ve benzeri donanimin periyodik muayene,
bakim, onarim ve revizyon caligmalarina katilmak, bulunmayan yerlerde ise bu
gorevleri dogrudan yapmak,

9. Yapug: islerle ilgili defter, cetvel, form ve benzeri kayitlari, ilgili diger kayitlarla
kontroliinii yaparak usuliine uygun tutmak, gerekli yazilar1 yazmak, periyodik cetvelleri
zamaninda ilgili yerlere gondermek,

10.Sorumlulugunda bulunan tesislerde mal ve can giivenligi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

11. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknisyen (Reyon)

1. Sorumluluguna verilen malzemeyi cins, evsaf, kalite ve miktarina gore sistemli bir
sekilde depoya (reyonlara) yerlestirmek, bakim ve muhafazasim saglamak,

2. Stoklara giren ve ¢ikan malzemenin mevzuata uygun sekilde formlarini diizenlemek,
haftalik stok hareketlerini ¢ikarmak,

3. Teslim alinan malzemenin numunesine uygunlugunu kontrol etmek, ihtiya¢ yerlerine
yollanacak malzemeyi en kisa zamanda sevk edilebilmesi icin ilgili servise iletmek,
depoda teslimi yapilan malzemeyi, ilgili birim (servis) memuruna gerekli islemler
sonucu teslim etmek,

4. Stokta oldugu halde yanlislikla satin almaya baglanan malzemeyi ilgililere bildirmek,

5. Her yil sonu stoklardaki malzemeyi ©n kontrolden gecirerek yil sonu genel
sayimlarina hazirlamak,

6. Sevk edilen malzemelerle ilgili yazilar1 cevaplamak,
7. Cikis1 yapilan malzemenin stok seviyesi ikmalini saglamak,

8. Sorumlulugundaki iirlin ve malzemenin muhafazasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya
alinmasin1 saglamak, bu amacla depo giris, ¢ikislarinin kontrol altinda tutulmasini;
depolarin kapi, kapak ve benzeri yerlerinin kilitlenerek miihiirlenmesini, miihiir
pensinin giiven altina alinmasini temin etmek, zimmetindeki iiriin ve diger varliklarin
izinsiz ve yetkisiz sekilde kullanilmasini veya hareket gormesini engelleyici tedbirleri
almak veya bu tedbirlerin alinmasini saglamak,

9. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknisyen (Kimya)

Kalite Kontrol Laboratuvarinda;
1. Uretim sirasindaki rutin analizleri yapmak,
2. Miihendis/ kimyagerler tarafindan verilen gorevleri yapmak,

3. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Dis Teknisyeni

1. Dis Tabibine gelen hastalarin muayene ve tedavilerinde yardimci olmak,

2. Dis Tabibince gerekli goriilen dolgu, protez, koprii, takma dis ve benzerlerini Tabibin
bilgi ve gozetiminde hazirlamak,

3. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Muhasebeci

1. Birimin is ve islemlerini kanun, kararname, tiiziik, yonetmelik, teblig, sirkiiler,
genelge, talimat, muhasebe standartlari, hesap plani, muhasebe isleri izahnamesi ve tek
diizen muhasebe sistemi dogrultusunda muhasebelestirmek,

2. Mizan, bilancgo, gelir tablosu ve ek mali tablolar1 hazirlamak ve siiresi i¢inde ilgili
yerlere gondermek,

3. Birimin yevmiye defteri ile defter-i kebiri siiresi icinde tasdik ettirmek ve miifredat
defterleri ile birlikte yasal siire sonuna kadar saklanmasini saglamak,

4. Birimin maliyet muhasebesi islemlerini fonksiyon, gider yeri ve gider cesidi
hesaplarina uygun sekilde muhasebelestirmek icin belgeleri kontrol etmek, uygun
olmayanlari iade ederek uygun hale getirilmesini saglatmak,

5. Muhasebe otomasyon sisteminde diger birimler veya personelce diizenlenen
muhasebelestirilecek bilgiler ile muhasebe servisine gelen belgeleri kontrol etmek,
usuliine uygun olanlart muhasebelestirmek, uygun olmayanlar1 iade ederek, uygun hale
getirilmesini saglamak,

6. Emeklilik aidatlari, sigorta primleri, damga vergisi, KDV, belediye vergileri, emlak
vergisi, borsa ve ticaret odas1 aidati ve benzeri yasal ddentileri zamaninda yatirmak,
vergi dairesi ve diger yerlere verilmesi gereken beyannameleri siiresi icinde vermek,
verilmesini saglamak,

7. Kasa ve banka durumlarimi kontrol altinda tutmak, birimin para ihtiyacini tespit
ederek karsilanmasini, ihtiya¢ fazlasinin merkeze gonderilmesini, bankaya yatirilmasini
ve her ay sonunda bankalardan gonderilen ekstreler ile kayitlar arasinda esitligi
saglamak,

8. Birimiyle ilgili yiiklenici hakedisleri, giimriik, akreditif, liman depozitosu, deniz
tasimast ve benzeri konulara ait ddeme ve tahsilat islemleriyle, mal bedeli ve giderlerin
tahakkuklarin1 yapmak, hesaplarini aritmak,

9. Birim personelinin her tiirlii istthkakina iliskin 6demeleri yapmak, sahis bor¢ ve
alacak hesaplarin1 izlemek ve sonucglandirmak, icra kesintilerinin icra dairelerine
yatirilmasini saglamak,

10. Miisterek muhafazaya katilarak giinlilk kasa sayimlarinda hazir bulunmak, sayim
sonuglartyla kayitlarin uyumunu saglamak,

11. Tesekkiil bilangosuna esas, kesin mizani diizenlemek, yilsonu islemlerini yapmak,

12. Biitce uygulamalarini izlemek, harcamalarin 6denekler cercevesinde yapilmasini
saglamak, gerektiginde ek o©denek talep etmek veya tenkis istemek, biitcenin
hazirlanmasiyla ilgili istenilen bilgileri vermek,

13. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Eksper

1. TMO’ca yapilan iiriin aliminda; ekspertiz veya analiz yapmak suretiyle barem
cercevesinde evsaf ve fiyat tesbitinde bulunmak,

2. Isyerine giren ve cikan iiriinlerin muayene ve analizlerini yapmak; tespit edilen
sonuglar1 diizenlenecek fis ve belgelerin ilgili boliim ve kolonlarinda gostermek,

3. Stoklarin periyodik olarak kontroliinii yapmak, kiymet kayiplarina sebebiyet
verdirmemek, olusabilecek cimlenme, filizlenme, kizisma, haserelenme ve kokusma
gibi durumlarda gerekli miidahale ve 1slah c¢alismalarin1 yapmak, stok durum
cetvellerini gercege uygun sekilde diizenlemek, havalandirma sistemi bulunan
depolarda iiriiniin havalandirilmasimi Depo Teknisyeni ve Ambar Memurlan ile
koordine ederek yapilmasini ve cetvellerinin diizenlenmesini saglamak,

4. Depolarin gerekli dezenfeksiyon, fiimigasyon ve diger ilaclama c¢aligmalar ile
muhafaza ve analiz aletlerinin bakim ve temizligini yapmak ve/veya yaptirmak,

5. Depolama Oncesi, bu {initelerin uygunlugunu kontrol etmek, kontrolleri miiteakip
alim Oncesi gerekli olan temizlik ve dezenfeksiyon islemlerini yapmak/yaptirmak ve
acik yiginlarin, y1gin genislik ve yiiksekligi, yastik basi, polietilen ek yerleri ve tirnak
paylari, toprak Ortiisii, yiginlar arasi1 uzaklik ve derinlik gibi Olciilerini mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yapmak ve/veya yaptirmak,

6. Muayene, miicadele, 1slah, dezenfeksiyon, fiimigasyon ve diger ilaclama, temizlik,
eleme, havalandirma ve benzeri gorevleri; ilgili Depo Teknisyeni ve Ambar Memuru ile
gerekli koordinasyonu kurarak yapmak, ilaclanmis olan sahada gerekli olan her tiirli
onlem ve tedbirleri almak ve bu sahalar i¢in ikaz ve uyarilarda bulunulmasini saglamak,

7. Depo Teknisyeni ve Ambar Memuru ile koordineli olarak emtianin her tiirli ¢ikis ile
ilgili belgelerin diizenlenmesini saglamak, ilgili servisce diizenlenen satis fislerinin
analiz ve fiyat yoniinden kontrollerini yapmak, tasimay1 yapacak aracin yiliklemeye
uygun olup olmadigin1 Depo Teknisyeni ile birlikte tespit etmek,

8. Gorevlendirilmesi halinde Ofis dis1 kuruluslarda yapilacak ilaglama c¢aligmalarinm
yapmalk,

9. Servisi ile ilgili olarak cetvel, form, ¢izelge, irsaliye, muayene defteri, y1l sonu sayim
cetvelleri ve diizenlenmesi gerekli olan diger cetvellerin diizenlenerek gerekli
zamanlarda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

10. Gorev verilmesi halinde {irlinlerin sati numaralarinin belirlenmesi amaciyla
Laboratuvar ¢aligmalarina katilmak,

11. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Ambar Memuru

1. Sorumluluguna verilen iiriin ve mamullerle her tiirlii alet, cihaz ve malzemeyi
ozelligine gore sayarak, Olcerek veya tartilmasinda hazir bulunarak teslim almak ve
teslim etmek,

2. Depolarin temiz tutulmasini, depolanan her tiirlii iiriiniin kiymet kaybina ugramadan
korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak, depolanmis iiriinlerin periyodik
kontrollerinde ve her tiirlii ilagclamalarinda hazir bulunmak,

3. Depolarda mevcut iirlin ve malzemenin periyodik sayimlarini, girig-cikislarin
yaptirmak, isyeri doseme, demirbas, kirtasiye, malzeme ve melbusat ihtiyaclarini izleyip
zamaninda teminini saglamak, kayitlar1 muhasebe kayitlari ile sik sik kontrol ederek
mutabakatini saglamak, bosalan depolardaki tartiya ve sayima dayali meydana gelen
fazlalik ve noksanliklari tespit etmek, miinakale ve diger isleri yapmak,

4. Gerek iiriin, gerekse malzemenin her tirlii giris ve c¢ikislarinda diger ilgililerle
koordineli calisarak formlar diizenlemek ve diizenlenen formlar1 kontrol ederek varsa
noksanliklart gidermek,

5. Yapug islerle ilgili kayitlar1 usuliine uygun tutmak, gerekli yazilar1 yazmak,
periyodik cetvelleri zamaninda ilgili yerlere gondermek,

6. Sorumluluguna verilen her tiirlii depoda bulunan zimmetindeki iirtinlerden yapilacak;
alim, satis, sevk, teselliim, periyodik kontroller, havalandirma, kurutma, pacal
caligmalari, depolar arasi nakil, her tiirlii ilaglama, eleme, temizleme ve benzeri iiriin
hareketlerini, ilgili igyeri personeliyle gerekli isbirligini kurarak gerceklestirmek,

7. Zimmetine verilen iiriin ve malzemenin periyodik sayimlart ile her tiirlii iiriin ve
malzeme girig, c¢ikislarim yapmak, 1skati gerekli malzemeyi tespit ederek iskatini
yaptirmak, 1skat edilmis veya hurda malzemeyi muhafaza altinda tutmak, isyeri doseme,
demirbas, kirtasiye, malzeme ve melbusat ihtiyaclarimi izleyip zamaninda teminini
saglamak, bosalan depolardaki tartiya ve sayima dayali fazlalik, noksanlik ve kiymet
kayiplarint tespit etmek, fazlalik, noksanlik ve kiymet kayiplart ile ilgili evraklarin
diizenlenmesinde Alim ve Muhafaza Servisi Sefligi ile birlikte calismak,

8. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Veznedar

1. Ortak muhafazasina katildig1 kasanin sabah ac¢ilmadan, aksam kapatildiktan sonra dig
kontroliinii yaparak bir ariza durumu olup olmadigim tespit etmek,

2. Giinliik ihtiyaca yetecek paray1 servis kasasina almak,

3. Vezneye gelen fisleri kontrol etmek, herhangi bir hata veya eksiklik varsa
tamamlattiktan sonra gerekli para ddeme ve almalarini yapmak,

4. Giinliik islemlerin sonunda kasadaki para, pul ve kiymetli evraki sayip kasa defteri ile
uyum sagladiktan sonra ortak muhafazaya aldirmak; Vezne ve Miisterek Muhafaza
Defterlerini islemek,

5. Kasada ortak muhafazaya alinan diger kiymetlerin tamam olmasini izlemek,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Satimalma Memuru

1. D1s iilkelerden, yurt icinden ve mahalli piyasadan satin alinacak her tiirlii malzeme ile
onarimi yaptirilacak makine, cihaz ve demirbaslar i¢in firmalardan arastirma yapmak,
sozlii veya yazili fiyat toplamak, gerektiginde numune almak, ilgili firma adreslerini
tutmak,

2. Degerlendirilen teklif mektuplarinin heyet raporlarini hazirlamak, karara baglanan
teklif mektuplarini firmalara duyurmak, onaylanan satin alma kararlarinda belirtilen
malzemeyi almak,

3. Satin alinan malzeme numunelerini ayirtmak, miihiirlemek,
4. Satin alinan malzemenin ihtiya¢ yerine veya depoya teslimini saglamak,

5. Birimin acil ihtiyaglarin1 karsilamak amaciyla ilgili mevzuat cergevesinde alinan
avanslart talimatlanan islerde kullanmak, harcamanin dokiimiinii yaparak avansi
kapatmak,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Puantor

1. Gemi yiikleme ve bosaltmalarinda ¢alisan is¢ileri izlemek ve denetlemek,

2. Gemi yiikleme ve bosaltmalarinin hangi depolardan yapildigini izlemek ve herhangi
bir karigikliga meydan vermemek,

3. Duraklamalan tespit etmek, yiikleme ve bosaltmalarin aksamadan yiiriitiilmesini
saglamak,

4. Kamyonlarla yapilan gemi yiikleme ve bosaltmalarinda kamyon adedini, cuvallarla
yapilan yiikleme ve bosaltmalarda ise cuval adedini tespit etmek, cuvallarin saglam ve
damgal1 olmasini kontrol etmek ve saglamak,

5. Yikleme ve bosaltmanin sozlesmede yer alan hiikiimlere uygun olarak
gerceklesmesini saglamak,

6. Gemi yiikleme ve bosaltmalariyla ilgili cetvel ve tutanaklar diizenlemek,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Laborant

1. Laboratuvarlarda istenilen tahlilleri yapmak, sonuclarini mevcut, form, cetvel ve
benzeri evrak lizerinde gostermek, ilgililere vermek,

2. Laboratuvar alet ve malzemesini dikkatli, usuliine uygun ve temiz olarak kullanmak,
korumak, hizmete hazir durumda bulundurmak,

3. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Memur

1. Calismakta oldugu birim veya servis gorevleriyle ilgili olarak diizenlenen ve tutulan
defter, mizan, form, cetvel, kalamoza, katalog, karne, kart, fis, makbuz, bordro, liste ve
benzeri tiirden evrak ve kayittan kendisine verilenleri siiresi i¢inde ve istenilen sekilde
hazirlamak,

2. Hazirlanan belge ve dokiimanlarin kontroliinii yapmak, gerekenleri bagli bulundugu
yoneticiye kontrol ettirerek yazmak ve imzaya gondermek, bunlardan ilgili yerlere
gonderilecek olanlar1 haberlesme servisine ileterek gonderilmesini saglamak,
gorevlerine/ birimine ait tiim tape islemlerini eksiksiz, dogru ve yontemine uygun olarak
yapmak,

3. Sorumluluguna verilen demirbas, malzeme, arac-gere¢ ve benzerlerine ait muhafaza,
giris-cikis, sayim, miinakale ve diger isleri yapmak,

4. Gorevleriyle ilgili makine ve benzeri biiro araglarini kullanmak, giinliik temizlik ve
bakimlarin1 yapmak, onarimlarinin yapilmasini saglamak,

5. Kendisine verilen isler ile servis gorevleriyle ilgili dosyalama ve arsivleme islerini
yapmak, verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Memur (Reyon)

1. Sorumluluguna verilen malzemeyi cins, evsaf, kalite ve miktarina gore sistemli bir
sekilde depoya (reyonlara) yerlestirmek, bakim ve muhafazasim saglamak,

2. Stoklara giren ve ¢ikan malzemenin mevzuata uygun sekilde formlarini diizenlemek,
haftalik stok hareketlerini ¢ikarmak,

3. Teslim alinan malzemenin numunesine uygunlugunu kontrol etmek, ihtiya¢ yerlerine
yollanacak malzemeyi en kisa zamanda sevk edilebilmesi icin ilgili servise iletmek,
depoda teslimi yapilan malzemeyi, ilgili birim/servis memuruna gerekli islemler sonucu
teslim etmek,

4. Stokta oldugu halde yanlislikla satin almaya baglanan malzemeyi ilgililere bildirmek,

5. Her yil sonu stoklardaki malzemeyi ©n kontrolden gecirerek yil sonu genel
sayimlarina hazirlamak,

6. Sevk edilen malzemelerle ilgili yazilar1 cevaplamak,
7. Cikis1 yapilan malzemenin stok seviyesi ikmalini saglamak,

8. Sorumlulugundaki iirlin ve malzemenin muhafazasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya
alinmasin1 saglamak, bu amacla depo giris-¢ikislarinin kontrol altinda tutulmasini;
depolarin kapi, kapak ve benzeri yerlerinin kilitlenerek miihiirlenmesini, miihiir
pensinin giiven altina alinmasini temin etmek, zimmetindeki iiriin ve diger varliklarin
izinsiz ve yetkisiz sekilde kullanilmasini veya hareket gormesini engelleyici tedbirleri
almak veya bu tedbirlerin alinmasini saglamak,

9. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Memur (Damsma)

1. Is konusunda veya 6zel goriismelerle ilgili bagvurularda gerekli bilgileri vermek,
gerektiginde ilgililerle iligki kurarak bagvuru sahiplerinin isteklerini yerine getirmek,

2. Personelin 6zel goriigmelerinin ziyaret¢i odasinda yapilmasini saglamak,

3. Idarece gerekli goriildiigii zamanlarda kimlik kontrolii yapmak, giris cikislarda tespit
edilen kurallar1 uygulamak,

4. Ofis yonetici ve personelinin birimlerini ve telefon numaralarin1 gosterir kayitlari
elinde bulundurmak, gerekli degisiklikleri izleyerek islemek,

5. Danisma yerindeki telefona cevap vermek, telefonla basvuran kisilerden gerektiginde
mesaj alarak ilgililere iletmek,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Memur (Nobetci)

1. Alarm haberi aldiginda derhal Merkezde Genel Miidiir ve Savunma Sekreterine,
Subelerde Sube Miidiiriine ulastirmak, telefon ve telsizle verilen alarm haberlerinde
verenin kimligini tespit etmek,

2. Giivenlik tedbirlerini (Yangin, sabotaj, tabii afet, i¢ emniyet) ve bununla ilgili
personelin gorevlerini yapip yapmadiklarini kontrol etmek. binada elektriklerin
sondiiriilmesi, elektrikli cihazlarin fislerden cikarilmasi, su ve dogalgaz musluklarinin
kapatilmasi, agikta evrak olup olmadigi gibi yonlerden gerekli giivenlik tedbirlerini
almak, aldirmak, kontrol etmek, yangin, dogal afet ve deprem gibi olaylari, ilgili Ofis
dis1 makamlarla, Ofis icinde ilgili birimlere bildirmek,

3. Muhabere vasitalarinda (Telli ve telsiz) vuku bulacak arizalari derhal ilgililere
bildirmek ve giderilmesini saglamak,

4. Mesai saatleri disinda gelecek onemli ve ivedilik derecesine haiz haber ve yazilari
almak ve ilgililere ulastirilmasini saglamak,

5. Dairede, mesai saatleri bitiminde sepetlere atilmis biitiin miisvedde evraki bir yerde
toplatarak yaktirmak,

6. Zaruri sebepler disinda nobet odasini terk etmemek, gerektiginde yerine bir bek¢i
veya odaci birakarak ayrilmak,

7. Ani hastalanma veya herhangi bir zaruri mazeretin zuhuru halinde, nobet hizmetini
yetkili amirinin miisaadesi ile kendinden sonra gelen personele devretmek,

8. 711 Sayil1 Kanun ve Yonetmeliginde belirtilen gorevler ile gorevinin geregi olan
diger gorevleri yapmak.
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Memur (Arsiv)

1. Birimlerden gelen dosyalari, hazirlanacak arsiv planina gore arsivlemek, arsivle ilgili
gerekli belgeleri diizenlemek, servisine ait evraklar1 usuliine goére dosyalamak ve arsiv
numaralarin kayit defterine islemek,

2. Birimlerce (servislerce) istenilen dosyalari, gorevli bulundugu birime gore Birim,
Sube veya Genel Miidiirliik arsivinden vermek veya getirmek, iade edildiginde yerlerine
koymak,

3. Arsivin tozdan, yangindan, dogal afetlerden, zararli boceklerden ve kemiricilerden
korunmasi i¢in gerekli onlemlerin alinmasini saglamak, arsivi diizenli bir sekilde her
zaman hizmete hazir bulundurmak,

4. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Memur (Tart1)

1. Her is giinii baslangicinda Depo Memurunun gézetiminde araba baskiiliiniin sifir
ayarint Depo Teknisyeni veya Ambar Memuru ile birlikte yapmak, yapilan ayar1 kartela
basmak suretiyle kontrol ve tespit etmek,

2. Isyerine giren, ¢ikan biitiin iiriinlerin tartilar1 ile iicret karsilig1 yapilan diger tartilari
saglikli bir sekilde yapmak,

3. Silo otomatik kantar saya¢ numarasimi Depo Teknisyeni ile birlikte diizenli bir
sekilde izlemek ve tespit etmek,

4. iptal edilen kartelalar1 Kantar Ceki Defterine Pusulasina iptal nedenini agiklayarak
yapistirip saklamak ve her is giinii bitiminde Kantar Ceki Defteri Pusulasi ile muhasebe
emtia fisleri arasinda mutabakat1 saglamak,

5. Sorumlulugundaki tart1 aletlerinin muhafaza, bakim-onarim ve damga islerini
zamaninda yaptirmak,

6. Gorev konularyla ilgili her tiirlii form, defter ve diger belgeleri usuliine uygun olarak
diizenlemek, bunlara ait isyeri ihtiyacini tespit etmek ve temini icin yetkililere
bildirmek,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Santral Memuru

1. Disardan gelen hatlar1 istenen telefonlara baglamak ve goriismelerini saglamak,
gerektiginde disardan istenen numaray1 bulup baglamak,

2. Sehirlerarasi telefon goriismelerinin santral araciligi ile yapilmasini saglamak,

3. Dogabilecek arizalarin giderilmesini saglamak, mesai siiresince her an hizmete hazir
bulundurmak,

4. Yapilan islerle ilgili defter, form, cetvel ve benzeri kayitlari tutmak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Grafiker

1. Dizgiden Once ve sonra sayfa diizenini ve dizayninin tasarimini yapmak, sayfa
maketini hazirlamak,

2. Gerektiginde gorevleriyle ilgili eskizler ve 6rnek ¢izimler yapmak,
3. Yazi1 metinlerinin ve bashiklarinin dizgiye verilmeden 6nce Ol¢iimlerini yapmak,

4. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Miitercim

1. Bulundugu birim gorevleriyle ilgili veya gerektiginde diger birimlere ait dis, is ve
iliskilerle ithalat ve ihracat islemlerinden dogan, yabanci dildeki ihaleler, sartnameler,
teklif ve siparis mektuplart ve sozlesmeleri ile kitap, brosiir, rapor ve haberlesme
belgelerini duruma gore yabanci dilden Tiirkce' ye, Tiirkge den yabanci dile terciime
etmek ve tape edilmesini saglamak,

2. Yabanci Firma veya Kurulus temsilciliklerinin Ofis yetkilileri ile olan temas ve
toplantilar1 ile Kongre, Konferans ve benzeri diizenlemelerde terciimanlik hizmetlerini
yiiriitmek,

3. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Bilgisayar Isletmeni

1. Kurum biinyesinde kullanilan sunucu, is istasyonu gibi kurum siireglerini yoneten
bilgisayar sistemlerini calistirmak, toplu (batch) yazilim ¢alismalarini hazirlamak ve
kesintisiz caligmalarini saglamak,

2. Isletimde meydana gelen kesintilerin nedenini bulmak, giderilmesi icin gerekli
bilgilendirmeleri yapmak,

3. Sunucularin kontroliinde tutulan merkezi veri tabaninda tutulan dosyalart muhataza
etmek,

4. Sunucularin ve iletisim ekipmanlarinin bulundugu sistem odalarimn tertipli, diizenli
ve giivenli olmasin saglamak,

5. Kullandig1 cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak, bulundurulmasini
saglamak,

6. Kurumda tanimlanan yedekleme prosediirlerini uygulayarak merkezi veri tabanindaki
veya merkezi sunucularin kontroliindeki dosyalarda herhangi bir veri kayb1 olmamasini
saglamak,

7. Kurumda tanimlanan hatadan kurtarma prosediirlerini uygulayarak merkezi veri
tabaninin yeniden aktif olmasin1 veya merkezi sunucularda kesinti olmamasini
saglamak,

8. Kurumun ihtiyaci olarak beliren yeni bilisim uygulamalarinin hazirlanmasi ve/veya
mevcut uygulamalarin giincellenmesi ile ilgili projeler icin 1ilgili sartnameleri
hazirlamak veya hazirlayan ekiplerde yer almak, proje ekiplerini yonetmek veya bu
ekiplerde yer almak,

9. Gorevleri ile ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.

75
2-TMO Kadro Tammlari Kitab:



Sekreter

1. Bagli bulundugu yoneticiye sunulmasi gereken yazilart sunmak veya imza ettirmek,
2. Telefon baglantilarim saglamak, telefon konusmalarinin kayitlarini tutmak,
3. Randevularla ilgili zaman planlamas1 yapmak, uygulamak,

4. Telgraf, tebrik, tesekkiir ve randevu mektuplarim1 yazmak, bunlarla ilgili yazismalari
izlemek, kayitlarini1 tutmak, dosyalamak,

5. Yoneticinin, Makamin, sozlii emirlerini ilgili kisi ya da yerlere bildirmek,

6. Gorevli bulundugu Yonetici Makam odasinin diizenli bir sekilde bulundurulmasini ve
giivenligini saglamak,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Tabip

1. Ofis personeli ile emeklileri ve bunlarin bakmakla yiikiimlii olduklarn aile
bireylerinden hasta olanlart muayene etmek, gerekli tahlilleri yaptirmak,

2. Konulan teshise gore hastalifin giderilmesini saglayacak ilaglar1 vermek veya gerek
gordiigli durumlarda hastalar1 resmi saglik kurum ve kuruluslarina havale etmek,

3. Ihtisas alaninda gerekli hallerde tibbi veya cerrahi miidahalelerde bulunmak,

4. Gerektiginde igne yapmak, tansiyon 6lgmek, derece almak, pansuman yapmak veya
yapilmasini saglamak,

5. Gerekli durumlarda sihhi izin vermek,

6. Isyeri diizeyinde gerekli saglik 6nlemlerini almak, alinmasini saglamak.
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Dis Tabibi

Personelin ve bakmakla yiikiimlii bulunduklar1 aile bireylerinin agiz ve dis sagligi
konularinda ilk miidahaleyi yaparak, ila¢, cekim, protez ve benzeri diger gerekli tedavi
yontemlerini  uygulamak, gerektiginde saglik kuruluslarina sevkini yapmak,
kontrollerini saglamak.

78
2-TMO Kadro Tammlari Kitab:



Saghk Memuru (Hemsire)

1. Muayene olacak personel ile bakmakla yiikiimli olduklar1 aile bireylerinin
muayeneleri icin gerekli kayit ve benzeri 0n islemleri yapmak,

2. Hastalarin, ates, tansiyon, nabiz atis1 gibi hastaliklarin teshisine yardimci olacak
kontrollerini yapmak,

3. Hayati onemi bulunan olaylarda gerekli ilk miidahaleyi yaparak hastanin tedavi
yerine ulagmasini saglamak,

4. Hastalarin igne ve pansumanlarini yapmak, ilaclarini vermek,
5. Ecza dolabindaki ilaglarin yerinde kullanilmasin izlemek ve muhafazasim saglamak,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Fizikoterapist

1. Hastalar icin Fizik Tedavi Tabibince onerilen tedavi seanslarini, fizik tedavi alet ve
cihazlariyla talimatlandig sekilde uygulamak,

2. Bedensel oOziirleri bulunan personel ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 aile bireylerine,
Fizik Tedavi Tabibince uygun goriilen rehabilitasyon seanslarimi talimatlanan sekilde
uygulamak,

3. Tedavi aletlerinin periyodik bakimlarini yapmak, c¢alisir durumda bulundurulmalarini
saglamak.
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Masor

1. Fizik Tedavi Tabibi tarafindan hastalara Onerilen tedavileri, Tabibin Onerisi ve
Fizyoterapistin gbzetiminde uygulamak,

2. Fizik tedavi aletlerini usuliine uygun ve diizenli bir sekilde kullanmak, calisir ve
hizmete hazir durumda bulundurulmasini saglamak.
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Fotokopici

1. Birimlerden gelen, mumlu kagida yazilmis yazilar1 teksir makinesinde, aydinger
izerine ¢izilmis plan, proje, formlar ozalit makinesinde, diger yazi, cetvel, cizelge ve
benzerini de fotokopi makinesinde ¢ogaltmak,

2. Cogaltim1 yapilan her tiirlii yazi, cetvel ve benzerleri ile isyeri binalar1 ve diger
tesislere ait her tiirlii plan ve projelerin orijinallerinden gerekli goriilenleri istenildiginde
yararlanmak iizere muhafaza etmek,

3. Teksir ve fotokopi makinesinde yapilan islerin kaydimi tutmak ve belli periyotlarda
faaliyet cetvelini ¢ikarmak,

4. Her tiirlii cogaltim isleri icin gerekli olan arag, gerec ve malzemeyi belirleyerek,
karsilanmasini saglamak,

5. Teksir, ozalit ve fotokopi aygitlarinin giinliik bakim ve basit onarimlarini yapmak,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

1. Kurumun/Birimin makine ve malzemeleri ile yanici ve patlayici ve diger maddelerin
muhafaza edildigi depolar ve diger tesisleri sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma ve
yikma gibi tehdit, tehlike ve saldirilara kars1 korumak,

2. Gorev alanlar i¢inde islenmis veya islenmekte olan suclarda genel kolluk kuvvetleri
gelinceye kadar saniklar1 yakalamak ve gozaltina almak, sug delillerini muhafaza etmek,

3. Koruma ve giivenlik hizmetlerinin gerektirdigi, giriste kimlik kontrolii yapmak, saha
icinde siipheli sahislarin dolagsmasina engel olmak, girilmesi kayda baglh yerlere gorevli
ve yetkili olmayanlarin girmesini 6nlemek, gorev alani icinde meydana gelen kazalarda
gerekli yardimlar1 yapmak gibi 6nlemleri almak,

4. Sivil Savunma Tegkilatina, gorevlerinin yerine getirilmesinde yardimer olmak.

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Sofor

1. Sorumluluguna verilen araci, isaretlere ve trafik kurallarina gore kullanmak, bakim
talimatina gore periyodik siirelerdeki bakim ve temizligini yapmak, her an goreve hazir
durumda bulundurmak,

2. Aracin trafik muayenelerini diizenli olarak yaptirmak,
3. Kendisine verilen tagima gorevlerini is defterine islemek,
4. Aracin yiikleme ve bosaltilmasini gdzetmek,

5. Aracin arizalarim zamaninda tespit ederek yapilabilecek kiiciik capli arizalari
gidermek, yapilamayanlarin giderilmesini saglamak,

6. Aracin yakit ihtiyaglarini kontrol etmek ve gerektiginde yakit ikmalini yapmak,
7. Kullanirken veya park yerinde araclarin korunmasi i¢in gereken dnlemleri almak,

8. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Dagitici

1. Disariya gidecek tiim yazilar1 (mektup vb.) postaya vermek iizere PTT'ye gotiirmek,
telgraflar cekmek, kullanilan posta pulunu almak,

2. Ucak kargo, otobiis kargo ve PTT kanaliyla disariya gonderilecek paket ve kolileri
ilgili yerlere gotiirmek, geregini yapmak,

3. Yaz1 ve evrakin sehir ici adreslerinden, elden gotiiriilecek olanlar1 kurye olarak ait
olduklar yerlere dagitmak,

4. Ofis adina disaridan gelen koli ve paketleri PTT, ucak kargo ve otobiis kargodan
almak,

5. Genel Miidiirliikte, birimlere ait Resmi Gazeteleri Basbakanlik basimevinden alarak
ilgili birimlere dagitmak,

6. Kayittan gecen, gelen tiim yazi1 ve evrakla telsiz kanaliyla gelen mesajlar1 ait oldugu
birimlere dagitmak,

7. Istenildiginde, birimlerden Basbakanlik, Bakanlik ya da diger Kurum ve Kuruluslara
elden gidecek kayittan gecmeyen yazi, cetvel, form ve benzeri belgeleri birimlerden
alarak ilgili yerlere gotiirmek, oralardan getirilecekleri getirmek,

8. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Forklift Operatorii

1. isyerinde bulunan malzeme ve esya tasimak amaciyla kullanilan kaldirma platformlu
makineyi/araci kullanmak, belli araliklarla bakimini yapmak,

2. Depo, santiye ve benzeri tesislerde esya ve diger malzemeyi gosterilen yere tagimak,
bosaltmak, istif etmek,

3. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Ambarci

1. Sorumluluguna verilen iiriin ve mamullerle her tiirlii alet, cihaz ve malzemeyi
ozelligine gore sayarak, Olcerek veya tartilmasinda hazir bulunarak teslim almak ve
teslim etmek,

2. Depolarin temiz tutulmasini, depolanan her tiirlii iiriiniin kiymet kaybina ugramadan
korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak, depolanmis iiriinlerin periyodik
kontrollerinde ve her tiirlii ilagclamalarinda hazir bulunmak,

3. Depolarda mevcut iirlin ve malzemenin periyodik sayimlarini, girig-cikislarini
yaptirmak, isyeri doseme, demirbas, kirtasiye, malzeme ve melbusat ihtiyaclarini izleyip
zamaninda teminini saglamak, kayitlar1 muhasebe kayitlar1 ile kontrol ederek
mutabakatini saglamak, bosalan depolardaki tartiya ve sayima dayali meydana gelen
fazlalik ve noksanliklari tespit etmek, miinakale ve diger isleri yapmak,

4. Gerek iriin gerekse malzemenin her tiirlii giris ve cikislarinda diger ilgililerle
koordineli calisarak formlarn diizenlemek ve diizenlenen formlar1 kontrol ederek varsa
noksanliklart gidermek,

5. Yapug islerle ilgili kayitlar1 usuliine uygun tutmak, gerekli yazilar1 yazmak,
periyodik cetvelleri zamaninda ilgili yerlere gondermek,

6. Sorumluluguna verilen her tiirlii depoda bulunan zimmetindeki iirtinlerden yapilacak;
alim, satis, sevk, teselliim, periyodik kontroller, havalandirma, kurutma, pacal
caligmalari, depolar arasi nakil, her tiirlii ilaglama, eleme, temizleme ve benzeri iiriin
hareketlerini, ilgili igyeri personeliyle gerekli isbirligini kurarak gerceklestirmek,

7. Zimmetine verilen iiriin ve malzemenin periyodik sayimlart ile her tiirlii iiriin ve
malzeme girig, c¢ikislarim yapmak, 1skati gerekli malzemeyi tespit ederek iskatini
yaptirmak, 1skat edilmis veya hurda malzemeyi muhafaza altinda tutmak, isyeri doseme,
demirbas, kirtasiye, malzeme ve melbusat ihtiyaclarimi izleyip zamaninda teminini
saglamak, bosalan depolardaki tartiya ve sayima dayali fazlalik, noksanlik ve kiymet
kayiplarint tespit etmek, fazlalik, noksanlik ve kiymet kayiplar ile ilgili evraklarin
diizenlenmesinde Alim ve Muhafaza Servisi Sefligi ile birlikte calismak,

8. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Tartica

1. Her is giinii baslangicinda Depo Memurunun gézetiminde araba baskiiliiniin sifir
ayarint Depo Teknisyeni veya Ambar Memuru ile birlikte yapmak, yapilan ayar1 kartela
basmak suretiyle kontrol ve tespit etmek,

2. Isyerine giren, c¢ikan biitiin iiriinlerin tartilar1 ile iicret karsilig1 yapilan diger tartilari
saglikli bir sekilde yapmak,

3. Silo otomatik kantar saya¢ numarasim Depo Teknisyeni ile birlikte diizenli bir
sekilde izlemek ve tespit etmek,

4. iptal edilen kartelalar1 Kantar Ceki Pusulasina iptal nedenini agiklayarak yapistirip
saklamak ve her is giinii bitiminde Kantar Ceki Pusulasi ile muhasebe emtia fisleri
arasinda mutabakati saglamak,

5. Sorumlulugundaki tart1 aletlerinin muhafaza, bakim-onarim ve damga islerini
zamaninda yaptirmak,

6. Gorev konularyla ilgili her tiirlii form, defter ve diger belgeleri usuliine uygun olarak
diizenlemek, bunlara ait isyeri ihtiyacini tespit etmek ve temini icin yetkililere
bildirmek,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Bekci

1. Nobet siiresi icinde gorevli bulundugu yerdeki bina, depo, kuliibe ve benzeri tesisat
ile buralarda bulunan her tiirlii degeri (makine, cihaz, kasa, demirbas, mefrusat, cesitli
malzeme, iirlinler ve mamullerini) yangin, sabotaj, hirsizlik ve dogal afetlere karsi
korumak,

2. Nobet alma ve devretmede gorev yerindeki degerleri sayarak ve kontrol ederek
devralmak ve devretmek, devir islemini nobet defterine isleyerek imzalamak, varsa
gordiigii eksiklikleri tespit ederek nobet bitiminde ilgililere bildirmek,

3. Gorevli bulundugu isyeri ve ¢evresine giren -¢ikan kisi, arag ve malzemenin kimlik
veya belge sorarak kontroliinii yapmak, yabanci ve kuskulanilan kisileri nobet sahasina
sokmamak,

4. Nobet siiresi boyunca nobet sahasini gezerek kontrol altinda bulundurmak, bekci
kontrol saatini kurmak, herhangi bir olayla karsilasildiginda mevcut haberlesme araglar
ile isyeri yetkilileri, giivenlik giicleri ve itfaiye gibi yerlere bildirmek,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Kaloriferci

1. Kalorifer kazan ile bacalarini temizlemek, kazanin i¢ tuglalar ile kalorifere ait ¢ikis
ve doniis borularini kontrol etmek, varsa arizalarini gidermek, saglam ve bakimli
olmalarinm saglamak,

2. Kalorifer yakilmadan kazan su seviyelerini kontrol etmek, gerekli ateslemeyi
yapmak; 1s1 ve basin¢ derecelerini kontrol altinda tutmak,

3. Yaz donemlerinde sicak su kazanlarina ait briilorlerin yanmasini saglamak,

4. Buhar kazanlarinin siirekli temiz ve bakimli tutulmasini, arizasiz calismasini
saglamak, briilor ve merkezi sicak su sistemlerine ait motorlarin bakim ve onarimlarim
yapmak,

5. Gorevlerine iligkin gerekli yedek parca, malzeme ve akaryakit ihtiyacini belirleyerek
bagli bulundugu yoneticiye iletmek ve karsilanmasini saglamak, tiiketilen kullanilan
malzeme ve yedek parca miktarini tespit etmek,

6. Kalorifer dairesinin temiz tutulmasini ve yangina karsi gerekli onlemlerin alinmasini
saglamak,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Ascibasi

1. Belirlenen periyotlarda giinliik yemek listesini hazirlayarak 6nermek,
2. Personel sayisina gore yemeklerin ve yemek malzemesinin miktarini tespit etmek,
3. Yemek malzeme ve erzakini depodan teslim almak,

4. Yemek listelerinin, kontrolden sonra saglik kosullarina goére hazirlanmasini ve
pisirilmesini saglamak,

5. Mutfak ve yemekhane personeli arasinda is bolimii yapmak, caligmalarin1 koordine
ve kontrol etmek,

6. Mutfak ve yemekhane malzemesinin temizlik ve bakimini yapmak, mevcut su,
havagazi, elektrik ve benzeri tesislerin usuliine uygun kullanilmasini saglamak,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Ascl

1. Yemek malzemesinin alinmasinda, secilmesinde, taginmasinda tabldot memuruna
yardimc1 olmak,

2. Depodan yemek malzeme ve erzakini teslim almak,

3. Yemek listesinde belirlenen yemek, salata, tathh ve benzerlerini usuliine gore
hazirlamak, pisirmek ve servis yapmak,

4. Mutfak ve yemekhane malzemesini temiz ve saglhia uygun olarak kullanmak,
hizmete hazir durumda bulundurmak,

5. Bosalan sandik, cuval, teneke ve benzeri malzemenin durumuna gore geregi
yapilincaya kadar muhafazasini saglamak,

6. Su, havagazi, elektrik ve tiip gaz gibi tesisleri dikkatli ve usuliine uygun olarak
kullanmak ve islerin bitiminde kapatmak, kapatilmasini saglamak,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Garson

1. Yemekhane ve lokalde masalar1 diizenli ve temiz bir sekilde servise hazirlamak,
servis hizmetini esaslarina uygun bir sekilde yapmak,

2. Misafirlere yer gostermek, yemek listesini sunmak,

3. Yemek sonunda masalar1 bosaltmak, temizlemek, yeni bir servis i¢in hazir durumda
bulundurmak,

4. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.

93
2-TMO Kadro Tammlari Kitab:



Bulasikcl

1. Her tiirlii bulasig1 geciktirmeksizin temizce yikamak, kurulamak ve diizenli bir
sekilde yerlerine yerlestirmek,

2. Mutfak malzemelerini temiz, diizenli ve bakiml tutup korumak, mutfagin temizligini
esaslarina uygun bir sekilde yapmak,

3. Gerekli bulasik ve temizlik malzemelerini belirleyip istemek,

4. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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itfaiye Sefi

1.Isyerinde bulunan yangin sondiirme cihazi, alet ve malzemelerini belli araliklarla
kontrol ederek ve her an hazir durumda bulunmasini saglamak,

2. Mevcut su havuzlarini dolu bulundurulmasini saglamak,
3. Yangin baslangicinda ilgili yerlere en seri aragla durumu bildirmek,

4. Gorevi ile ilgili her tiirli malzemeyi belirleyip zamaninda ve yeterince elinde
bulundurulmasini saglamak,

5. Yardim gelinceye kadar eldeki cihaz, kum, su, kazma, kiirek ve benzeri malzemeyle
yangini sondiirmeye calismak,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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itfaiyeci

1.Isyerinde bulunan yangin sondiirme cihazi, alet ve malzemelerini belli araliklarla
kontrol ederek her an kullanima hazir durumda tutmak,

2. Mevcut su havuzlarint dolu bulundurmak,
3. Yangin baslangicinda ilgili yerlere en seri aragla durumu bildirmek,

4. Yardim gelinceye kadar eldeki cihaz, kum, su, kazma, kiirek ve benzeri malzemeyle
yangini sondiirmeye calismak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Hizmetli

1. Gorevli bulundugu birimin islerinin yiiriitiilmesinde ilgili elemanlara yardim etmek,
boliimiin gosterilen yiikleme, bosaltma, tasima, tasnif, paketleme ve benzeri islerle
kiiciik capli bakim -onarim islerini yapmak,

2. Biiro, silo, ambarlar ve birim gorevleri ile ilgili olarak kullanilan biiro malzemesi
yedek parca, arag -gere¢ ve malzemenin temizligini yapmak,

3. Biiro hizmetlerinde gorevlendirildiginde servis veya birimler arasinda evrak, dosya,
makine ve benzeri her tiirlii malzemeyi gotiiriip getirmek,

4. Resmi tatil giinlerinde ve 6gle tatilinde hazirlanacak cizelgeye gore gosterilen yerde
nobet tutmak,

5. Binanin 6n ve arka kisimlarinin temizligini yapmak, varsa eger park yerine tasitlarin
giris -¢ikisini kontrol altinda bulundurmak,

6. Mevsime gore varsa sobalari temizlemek, odun ve komiir tasimak, yakmak,
odalardaki ¢op, kagit, sigara izmariti gibi artik maddeleri belirli yerlere toplamak,
yangin ¢ikmasini onleyecek onlemleri almak,

7. Alim doneminde agik yigin yapiminda gorevlendirildiginde yiginlarin istenilen
Olciilere uygun olarak yapilmasini, polietilenlerin ¢ikarilmasin1 ve muhafaza altina
alinmasini saglamak,

8. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Kisim Ustabasisi

1. Atdlyesine/boliimiine intikal eden islerin 6n hazirliklarin1 yapmak, ilgili yerlere
kaydetmek, siraya koymak ve yapimu i¢in ilgili elemanlara dagitimin1 yapmak,

2. Verilen her tiirli imalat, onarim ve revizyon islerinin en ekonomik sekilde,
standartlarina uygun ve ongoriilen siirelerde yapilmasini saglamak,

3. Her tiirlii makine, cihaz, tezgah, takim avadanlik ve arag-gerecin temizlik, bakim-
onarim ve periyodik revizyonlarin1 yapmak, yaptirmak, diizenli ve saglikli calismasi
icin gerekli her tiirlii nlemin alinmasini saglamak,

4. Uretilen islerin kontrollerini yaparak varsa gerekli diizeltmeleri yaptirmak ve
zamaninda ilgili yerlere teslim etmek,

5. Boliimlerine giren hammaddeyle imal ya da tamir yoluyla ¢ikan maddelerin giris
cikislarini kontrol altinda bulundurmak,

6. Boliimler arasinda gerekli koordinasyonu kurarak islerin aksamadan yiiriitiilmesini
saglamak, personeli arasinda gorev dagilimi yapmak, calismalarin1 denetlemek, onlarin
isbasinda yetigsmelerini saglamak,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Ustabasi

1. Boliimiine gelen islerin Ornegine ve/veya yOntemine uygun olarak, zamaninda,
diizenli, eksiksiz ve istenilen sekilde yapilmasini saglamak, gerektiginde yapmak,

2. Boliimiine ait her tiirlii arag, gere¢ ve malzemenin teminini saglamak, bunlarin
kontroliinii yapmak,

3. Ustalar ve diger personel arasinda is boliimiinii yapmak, personelin is basinda
yetismelerini saglamak,

4. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknisyen Yardimcisi (Usta)

1. Ilgili Teknik Sef, Miihendis, Tekniker veya Teknisyenin bilgisi dahilinde brans ile
ilgili her tiirlii makine-arag-gere¢ ve cihazlar1 calistirmak, periyodik bakim ve
onarimlarin1 yapmak, ihtiyaglari tespit ederek karsilanmasini saglamak,

2. Gorevleriyle ilgili malzeme, yedek parca, demirbas gibi degerlerin muhafazasim
yapmak, kayitlarin1 tutmak, yapilan isle ilgili form, cetvel ve benzeri belgeleri
diizenlemek,

3. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Usta (Motor)

1. Sabit ve seyyar tesislere ait her tiirlii (elektrik, dizel ve benzeri) motorlarin periyodik
bakimlarini (temizlik, yikama, yaglama vb.) yapmak, her an hizmete hazir durumda
bulunmalarim saglamak,

2. Motorlara ait arizalar1 tespit etmek, arizanin geregine gore motoru kismen veya
tamamen sokmek, gerekli ara¢ gereci kullanarak ve/veya parcayi ilave ederek onarimini
yapmak, mevcut olanaklarla onarimi yapilamayanlarin bagli bulundugu amirine ileterek
onarimlarinin yapilmasini saglamak,

3. Onarimu yapilan motoru kontrol etmek, ayarini1 yapmak, calisir hale getirmek, gerekli
yikama ve yaglamasin1 yapmak,

4. Kullandig1 alet ve makinelerin bakimini yapmak, her an hizmete hazir durumda
bulunmalarin1 sagmak,

5. Gorevlerine iliskin arag-gere¢, yedek parca ve malzeme ihtiyacini belirleyerek
karsilanmasin1 saglamak, bakim ve onarimlarda kullanilan/tiiketilen malzemeyi tespit
etmek, gorevleriyle ilgili form, cetvel, tutanak ve benzeri belgelerin diizenlenmesini ve
stiresi i¢inde ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Usta (Elektrik)

1. Gorevli bulundugu birimin bina, depo, arsa, arazi ve benzeri tesislerinde bulunan
elektrik donanimi ile elektrikli alet ve cihazlarin periyodik bakim ve kontrollerini
yapmak, varsa arizalarini tespit ederek onarimlarini yapmak, yapilmasin saglamak,

2. Elektrik donamimu, alet ve cihazlarina iliskin, bagli bulundugu yonetici tarafindan
gosterilen/istenilen, sokiilme, takilma, yer degistirme ve benzeri isleri yapmak, bunlarin
calismalarini saglamak,

3. Gorevlerine iligkin yedek parca ve malzeme ihtiyacim belirlemek, teminini saglamak,
calismalarda sarfedilen miktarlar tespit etmek, gorevleriyle ilgili form cetvel, tutanak
ve benzeri belgelerin diizenlenmesini ve siiresi icinde ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

4. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Usta (Oto, Elektrik)

1. Calistig1 kisim gorevlerine iliskin, bagh bulundugu amiri tarafindan kendisine verilen
her tiirlii motorlu-motorsuz araclara ait elektrik islerini, proje, sozlesme veya teknigine
uygun olarak zamaninda ve noksansiz yapmak,

2. Ozellikle motorlu tasit araclarinda bulunan elektrik tesisat ve donanimm arizalarini
tespit etmek, durumuna gore sokmek, gerektiginde alet, cihaz ve malzemeyi kullanmak
ve/veya ilave ederek arizasini gidermek, mars motorlari, bobinler, alet tablosu,
gostergeleri, atesleme sistemleri ve benzerlerinin bakim, onarim ve revizyonlarini
yapmak,

3. Bakim ve onarmm yapilan elektrik tesisat ve donanimim kontrol etmek, ayarini
yapmak, calisir hale getirmek,

4. Yaptig1 isin resim, ornek ve krokisine uygunlugunun kontroliinii yaptiktan sonra
teslim etmek,

5. Imalatta ve onarimda kullamlan arag, gere¢ ve malzeme ihtiyacim belirleyerek
karsilanmasin1 saglamak, tiiketilen malzeme miktarimi tespit etmek, kullandig1 alet ve
makinelerin bakimini yapmak, her an ¢alisir durumda bulundurmak,

6. Yapilan bakim ve onarimlar ile ilgili kayitlar1 tutmak, gerekli formlar diizenlemek,

7. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Usta (Marangoz)

1. Her tiirlii masa, sandalye, dolap, kapi, pencere ve benzerlerinin imalatini, bakim ve
onarimini, proje, sozlesme veya teknigine uygun olarak el ve elektrikli aletleri
kullanarak yapmak,

2. Bozulan ve kullanma siiresi dolan ahsap malzeme ile camlarin s6kmek, degistirmek
ve yerlerine takmak,

3. Yaptig1 isin resim, Ornek ve krokisine uygunlugunun kontroliinii yaptiktan sonra
teslim etmek,

4. Her tiirlii masa, kapi, dolap, pencere ve benzerlerinden, gerekli olanlara istenilen sekil
ve Ozellikte kilit ve anahtar takilmasi, sokiilmesi, degistirilmesi ve onarimini yapmak,

5. Imalatta ve onarimda kullamilan arag, gere¢ ve malzeme ihtiyacim belirleyerek
karsilanmasini saglamak, sarfedilen malzeme miktarini tespit etmek, kullandigi alet ve
makinelerin bakimini yapmak, her an ¢alisir durumda bulundurmak,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Usta (Demirci)

1. Calistig1 boliim gorevlerine iliskin, bagli bulundugu amiri tarafindan verilen metal
aksamina giren her tiirlii sicak ve soguk demircilik islerini, proje, sdzlesme veya
teknigine uygun olarak zamanda ve noksansiz yapmak,

2. Bozulan ve kullanma siiresi dolan metal malzemenin sokiilmesi, degistirilmesi ve
yerlerine takilmasi islerini yapmak,

3. Yaptig1 isin resim, Ornek ve krokisine uygunlugunun kontroliinii yaptiktan sonra
teslim etmek,

4. Imalatta ve onarimda kullanilan arag, gere¢ ve malzeme ihtiyacini belirleyerek
karsilanmasin1 saglamak, tiiketilen malzeme miktarimi tespit etmek, kullandig1 alet ve
makinelerin bakimini1 yapmak, her an ¢alisir durumda bulundurmak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Usta (Kaynak)

1. Calisigi bolim gorevlerine iliskin, baglhi bulundugu amiri tarafindan
istenilen/gdsterilen, her tiirlii metal aksamina ait gerekli kaynak islerini, proje, sozlesme
veya teknigine uygun olarak yapmak,

2. Kaynak yapilan yeri temizlemek ve diizeltmek, gerektiginde kaynak donanimi ile
metalleri kesmek,

3. Elektrot, kaynak masas1 gibi gorevlerine iliskin malzeme ihtiyacim1 belirlemek,
karsilanmasin1 saglamak, kaynak makinesi ve malzemesini bakim ve muhafaza altinda
tutmak,

4. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Usta (Baskiil)

1. Yillik revizyon calismalar1 kapsaminda veya herhangi bir ariza durumunda her tiirlii
baskiile ait gerekli onarimlar1 yapmak, baskiilin bulundugu yerde giderilemeyen
onarimlarin diger imkan ve yollarla giderilmesini, tart1 aletlerinin ayarli ve diizenli
calismasini saglamak,

2. Bakim, onarim ve revizyon calismalarinda kullanilan ara¢ - gere¢, yedek parca ve
malzemenin karsilanmasini saglamak, bakim ve onarimlarinda kullanilan (tiiketilen)
miktarlar tespit etmek,

3. Yeni veya degistirilecek Olcii ve tart1 aletlerinin yerine monte edilmesi ¢alismalarina
katilmak, ¢alismasini saglamak,

4. Gorevleriyle ilgili form, cetvel, tutanak ve benzeri belgeleri siiresi icinde
diizenlemek, ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Cilt Ustas1

1. Matbaaya gelen ve/veya baskisi yapilan her tiirlii cilt ve blok isini gerektigi sekilde
yapmak, yaptirmak,

2. Baski ihtiyaci olan kagitlart istenilen boyutlarda ve miktarda kestirmek, istif ettirmek,

3. Boliimde bulunan masa, raf, makine ve takimlarin temizligini yapmak, yaptirmak,
kullanima hazir bulundurmak,

4. Tamamlanan baski, harman, blok ve cilt isleriyle gerektiginde matbaaya gelen
kagitlar tasittirmak, istif ettirmek,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Boya, Badana Ustasi

1. Binalarin i¢ ve dis yiizeyleri ile eklentilerini korumak veya dekorasyon amaciyla her
tiirlii boya, badana ve siva islerini istenilen renk ve sekilde yapmak,

2. Boya, badana yapilmadan once zemini temizlemek, catlak ve sivasi dokiik yerleri
al¢1, macun ve benzeri malzeme ile kapatmak, gerekli onarimlarini yapmak,

3. Gorevlerine iliskin arag, gere¢ ve malzeme ihtiyacimi belirleyerek karsilanmasini
saglamak, sarfedilen malzeme miktarin1 tespit etmek, kullanilan arag, gere¢ ve
malzemenin bakim ve temizligini yapmak,

4. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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isci

1. Gorev yerine bagh olarak, elek, filtre sasor, bocek oldiiriicii, fir¢a, difizor, elektrik
motoru, vals, konveyor, elevator, pnomatik, yiik asansorii, bosaltma borulari, otomatik
baskiil vb. teknik cihaz, makine ve aksamdan kendi boliimiinde bulunanlar1 teknik
ozellik ve talimatlarina uygun olarak calistirmak, her tiirlii temizlik, bakim ve
revizyonunu ilgili servis yetkililerinin bilgi gozetim ve talimatlar1 dogrultusunda
yapmak (Ortak gorev),

2. Elek altinda y1gilacak cikintilari belirli oranlar dahilinde imalata vermek (Elek isc¢isi),

3. Yikama sirasinda lavaja dane kagmasim onlemek, yikama islerinin istenilen sekilde
yapilmasini saglamak, hububatin nisbi rutubeti ile kirma rutubetini dikkate alarak tav
verme islerini takip etmek, undaki rutubet oraminin 13.5-15 arasinda seyrini temin
etmek (yikamacilar),

4. Fabrikanin un ve kapak kuyularinda iiretim dolayisiyla toplanan mamiil maddelerin,
standart agirlikta otomatik tumbali baskiillerde tartilmasi yoluyla ¢uvallanmasi, ¢uval
agz1 dikme makinelerinde dikilmesi gerektiginde elle dikilerek un ve kepek kuyularinin
bosaltilmasim1 saglamak, un ve kapak c¢uvallarini istenilen yere tasimak, istif etmek,
gerektiginde cuvallarin yiikleme ve bosaltma islerini yapmak, (gubur is¢isi) gorevli
bulundugu birime ait her tiirlii temizlik islerini yapmak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Bahcivan

1. Ofise ait bahce ve arazide topragi uygun bir sekilde islemek, otlardan temizlemek ve
agac, cicek ve benzeri bitkiler yetistirmek; uygun yerlere ¢im ekmek,

2. Ekilen ve dikilen agac, cicek, ¢cim ve benzerlerinin gelismesi i¢in siiresi i¢inde
duruma gore, sulama, ilagclama, giibreleme, ¢apalama, gerektiginde asilama, budama ve
bicme islerini yapmak,

3. Bulunmasi halinde sera islerini usuliine uygun ve diizenli sekilde yiirtitmek,

4. Gorevi icin gereken her tiirlii malzemeyi belirleyip, zamaninda ve yeterince elinde
bulundurulmasini saglamak,

5. Kullandig: alet ve makinelerin bakimini yapmak,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknisyen Yardimcisi

1. Telefon makineleriyle ilgili olarak, bakim, onarim, hat kontrolii, kablo degisikligi ve
yeni makinelerin yerine takilmasi islerini yapmak, onarilmasi miimkiin olmayanlarin
degistirilmesini saglamak,

2. Telefon makineleriyle ilgili olarak gerekli yedek parcalari tespit etmek teminini
saglamak,

3. Gerektiginde ve gorevlendirildiginde merkez ve tasra teskilatinin onarimlarini
yerinde yapmak, yapilmasini saglamak, Santral Teknisyenine yardimci olmak,

4. Kullandig1 alet ve malzemenin temizlik ve bakimini yapmak hizmete hazir
bulundurmak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknisyen (Santral)

1. Telefon Santrali ile, ilgili alet cihaz ve makinelerin periyodik bakimini ve yerinde
yapilabilecek onarimlarini yapmak,

2. Piyasadan alinmasi gerekli santral ve telefon yedek parcalarinin satin alinmasinda
gorevlendirilmesi halinde bilirkisilik yapmak, gerekli yedek parcalarin stok seviyelerini
tespit ederek demirbas memuruna bildirmek,

3. Ofis hizmetleri i¢in talep edilecek yeni telefon santrallerinin kurulmasi,
genisletilmesi, yer degistirilmesi veya soOkiilmesi gibi isleri yapmak, yapilmasini
saglamak,

4. Konusu ile ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarin1 hazirlamak,

5. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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Teknisyen (Fax)

1. Faaliyette bulunan telsiz istasyonlarindaki cihazlarin 6 aylik veya yillik periyodik
bakimlarini1 yapmak, arizalarin1 gidermek,

2. Piyasadan alinmas1 gerekli telsiz yedeklerinin miibaayasi sirasinda, gorevlendirilmesi
halinde bilirkisilik, yil sonu telsiz demirbas ve yedek parcalarinin sayiminda
gozlemcilik yapmak,

3. Telsiz malzeme deposu sorumlusu ile birlikte gerekli yedek parcalarin stok
seviyelerini tespit etmek,

4. Istasyon sicil kartonlarimin islenmesini saglamak, istasyonlarca yapilan malzeme
taleplerinin uygunlugunu kontrol etmek, gonderilmelerini saglamak,

5. Ofis hizmetleri icin talep edilecek yeni istasyonlarin kurulmasi, genisletilmesi, yer
degistirilmesi veya kapatilmasina ait isleri yiiriitmek, teknik sartnamesini hazirlamak,
bu isleri fiilen yapmak,

6. Gorevleriyle ilgili olarak verilecek diger isleri yapmak.
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DORDUNCU KISIM
Yiiriirliik, Kaldirilan Mevzuat

Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat
Madde 14 — TMO Kadro Tanimlar1 Kitabinin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren
25/12/1986 tarih, 960094/208 sicil ve yayin nolu TMO Kadro Tanimlar1 Kitabz ile,

01/04/1982 tarih, 960083/164 sicil ve yaym nolu TMO Yoneticilerin Genel
Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 Yonetmeligi

yiiriirliikkten kalkar.
Yiiriirliik tarihi

Madde 15 — TMO Kadro Tanmimlarn Kitabi, Yonetim Kurulunun 12/03/2007
tarih ve 7/46-6 sayili karar1 ile 12/03/2007 tarihinde yiiriirliige girer.
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