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	BURDUR İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ
 İŞ TANIMI GEREKLERİ BELGESİ

	İŞ ÜNVANI
	Aşı Temin ve Tevzi İşlemleri Sorumlusu ve Görevlisi

	BÖLÜMÜ
	Hayvan Sağlığı ve Yetiştiriciliği Şube Müdürlüğü



İŞİN KISA TANIMI 

Bakanlığımız tarafından uygulanmakta olan programlı aşılamalar ve yıl içerisinde ilimizde görülebilecek salgın hastalıklara karşı olarak gerekli aşı ve malzemelerinin temini ve dağıtımını yapmak.

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

· 5996 sayılı kanun ve ilgili mevzuatlar kapsamında programlı aşılama çalışmalarında bakanlıkça gönderilen aşı ve malzemelerin her ilçeye temin ve tevzisini sağlamak. 

· Malzeme deposu ve malzemelerin temini ile her türlü kimyevi maddenin depo giriş ve çıkışlarının tutanağa bağlayarak dosyasında muhafaza etmek,

· Kuş gribi deposu- hayvan pazarı dezenfeksiyon deposu işlemleri.

· Daire içi ve ilçelerde kullanılan makbuz ve raporların bastırılması ve temini.

· İlçe ihtiyaçlarına göre malzeme, makbuz ve rapor sevklerini yapmak.

· Şap aşı programı ve uygulama sonuçları, Bakanlıkla yazışmalar yapmak.

· PPR aşı programı ve uygulama sonuçları, Bakanlıkla yazışmalar yapmak. 

·  Kuduz aşı programı ve uygulama sonuçları, Bakanlıkla yazışmalar yapmak.

· Brucella aşı programları (büyükbaş - küçükbaş) ve uygulama sonuçları, Bakanlıkla yazışmalar yapmak.

·  Aşılama ve serumlama makbuzları toplanması, hazırlanması ve dosyalanmasını yapmak.

· Koruma kontrol ve cetvelini hazırlamak.

· Özel talep ve programlı aşıların temini ve yazışmalarını yapmak.

· İl programına göre aşıların dağıtım programlarını yapmak.

· İlçe taleplerine ve programlarına göre aşı sevkleri takip etmek.

· Aylık aşı sarf ve stoklarının çıkarılması, yazışmaları, defter kayıtlarını tutmak.

·  Aşı imhaları ve enstitüye sevki.

· Yılsonu ilçe hesaplarının döner sermaye hesabı için devir teslim tutanakları ve muhasebeleştirilmesi.

· Döner sermaye hesapları ve kapatılması.

· Haftalık aşılama ve köy programı ve ilanını sağlamak.

· Haftalık çalışma raporu, görev dönüş raporu düzenlemek.

· Mezbaha- Hayvan Pazarı Sevk İşlemleri ve diğer işlerle ilgili nöbet çizelgelerinin hazırlamak.

· Soğuk hava deposu kontrolünün(ısı takip) takibini yapmak.

· İlimizde bulunan mihraklar kapsamında gerekli aşıların teminini sağlamak.

· Sorumlu olduğu konularla ilgili her türlü olumsuz gelişmeyi, ilgilileri ile birlikte tutanağa bağlayarak en kısa sürede Şube Müdürünü bilgilendirmek.

· Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma gruplarında yer almak. 

· Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.

· Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak.

· Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.

· Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

· Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi  ve Kalite Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

· Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' çalışmalarına katılmak.

· İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

· Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.

· Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

YETKİLERİ

1. 5996 mevzuatı çerçevesinde verilen yetkilerini kullanmak.

2. Faaliyetlerini gerçekleştirmek için gerekli araç ve gereçleri kullanmak.

EN YAKIN YÖNETİCİ

Şube Müdürü

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI

Aşı Temin ve Tevzi Görevlisi

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

· Veteriner Hekim, Veteriner Sağlık Teknikeri veya Veteriner sağlık Teknisyeni olmak.

· Tercihen 5 yıllık iş deneyimine sahip olmak.

· Faaliyetlerini iyi şekilde sürdürebilmesi için, karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

ÇALIŞMA KOŞULLARI
Normal mesai saatleri içerisinde görev yapmak.

Gerektiğinde normal mesai saatleri dışında da görev yapabilmek.

Büro ortamında çalışmak.

Görevi gereği seyahat etmek.
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