HATAY iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

— iS TANIMI GEREKLERI BELGESI
iS UNVANI PERSONEL VE iDARIi HIZMETLER GOREVLISi
BOLUMU BITKISEL URETIM VE BIiTKi SAGLIGI SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarim ve Hayvancilik MidarlGgi Gist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; birimin evrak ve yazigmalari ile ilgili faaliyetleri mevzuata
uygun olarak gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI: 1. Ortak belirlenmis gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek, (Bkz. Ortak Gorev ve Sorumluluklar)

2.

Birime gelen evrakin kaydini yaparak ilgilisine havalesini yapmak Utzere, Sube
Muadurune iletmek, havale edilen evraki ilgilisine gondermek.

Birime gelen ilgisiz evrakin, Il MudirlGgi birimlerine ait ise ilgili birime iletmek,
ait olmayanlari ilgili birime gonderilmek Uzere genel evraka gondermek.

Birimden giden evrak kaydini yaparak ilgilisine gonderilmesini saglamak.

5. Gelen talimatlari ve duyurulmasi gereken yazilari birim igindeki personele

duyurmak.

Yoneticisinin talimati dogrultusunda, birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere
yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Calisma yerindeki arag-gerec ve dokimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve
yapllmasi gereken bakim ve temizlik islerinin duzenli olarak yapilmasini
saglamak.

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

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

10.Godrev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.
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11.Gerektiginde calistigi bolimde yurutulen diger faaliyetlere ve bazi iglemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimci olmak.

12.Tim faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
gorev yapmak.

13.1s saghg: ve is glivenligi kurallarina uymak.

14.Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

15.Biriminde yurutulen faaliyetler ile ilgili egitim ¢alismalar dizenlemek.
16. Amiri tarafindan verilecek diger gorevleri de yerine getirmek

17. Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve
komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak.

18. Ulke ekonomisini, tarim sektdrini ve gelismelerini takip etmek,
meslegine iligkin yayinlari strekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

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

20. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

21. Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan
sorumlu olmak, arsiv olugturmak ve duzenini saglamak.

22. Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi
ve Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratilmesini
saglamak.

23. Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi
is ve iglemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak.
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24. Is sagh@i ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan

ya da birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,
gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

25. Yaptig! igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani
icerisinde gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Bitkisel Uretim ve Bitki Saghg Sube Mudurt

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
= 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak
= Yiksekokul veya lise mezunu olmak.
= Ofis programlarini ¢ok iyi dizeyde bilmek.

= Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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TC
GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

iS UNVANI PERSONEL VE iDARIi HIZMETLER GOREVLISi
BOLUMU BITKISEL URETIM VE BIiTKi SAGLIGI SUBE MUDURLUGU
CALISMA KOSULLARI:

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

— Buro ortaminda caligmak.
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