iL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MUDURLUGU
i$ TANIMI GEREKLERI BELGESI

A

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

BAKANLIGL

iS UNVANI BILISIM TEKNOLOJILERI BIRIM SORUMLUSU VE GOREVLISI

BOLUMU iDARI VE MALI iISLER SUBE MUDURLUGU

iSIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudirliigi st yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Mudirligiimiizde bulunan bilgisayar, bilgisayar ¢cevre birimleri
(yazici tarayici vs) ve network sisteminin dizenli kesintisiz bir sekilde isleyisinin devam
etmesini saglamak. Il mudirligi Bilisim Teknolojileri Birimi'ni kurmak ve Bakanhigin
bilisim teknolojileri politikalari, ilke ve hedefleri dogrultusunda bilisim varliklarinin
calismasini temin etmek,

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

(Bkz.GTHB.31.ILM.IKS.GT.00/05)

2. Mudurligumuazde bulunan bilgisayar ve gevre birimlerinin dizenli bir sekilde g¢aligir
halde tutulmasini saglamak.

3. Mduadurlugumuz network aginin ve internet sisteminin ¢alisanlarin is akigini
aksatmadan caligir halde tutulmasini saglamak.

4. Arizalan bilgisayar ve gevre birimlerinin tamirinin gerceklestirmesi ve bosalan
tonerlerinin dolumun yaptiriimasini saglamak.

5. 5651 sayili kanun geregince internet logo kayitlarini tutmak.

6. Konfiglirasyonu eskiyen ve devamli ariza veren bilgisayar ve ¢evre birimlerinin
degigstirilerek modernize edilmesini saglamak.

7. Bilisimle ilgili yeni teknolojilerin takibini yapmak.

8. Il Mudurliiginin internet siteleri ve intranet yapilari ile igerik ydnetim sistemlerinin
kullanimina yonelik ¢calismalar yapmak,

9. 1l Madurlagunun bilisim altyapisinin kurulumu, bakimi, onarimi, igletilmesi,  ikmali,
geligtiriimesi ve guncellenmesi ile ilgili isleri yaratmek,

10. il Midirltgu binyesinde islenen ve saklanan verilerin gizliligini, butinligini ve
erigilebilirligini saglamak,

11.Y6netim Bilgi Sistemine yonelik hizmetleri yuratmek

12.1l Mudirlaginin personel web sayfasini olusturmak il Midarliginiin gdrevleri ile
ilgili is ve iglemleri bilgisayar ortaminda yapmak ve guncellemeleri takip etmek
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13. lldeki yayin malzemeleri ile ilgili hizmetleri yuritmek,

14. il Midirltgu icin elektronik ortamda yiiriitiilmesine ihtiyag duyulan; her tirlii yazilim
ve hizmetin devamliligini, guvenligini ve kontrolinu saglamak,

15. Mludarlikge basina duyurulmasi istenen konulara iligkin basin bultenleri hazirlamak,
brifing, aciklama ve demeg gibi tanitma faaliyetlerini dizenlemek, basin
toplantilarini planlamak, basin mensuplarinin davet edilmesine iligkin iglemleri
yuratmek.

16.1l Mudirlagu calismalariyla ilgili basin biilteni hazirlayarak bunun yerel basinda
yayinlanmasini saglamak.

17.1 Mudirlagu calismalarinda kullanilacak kitap, dergi, biilten ve brostir gibi yayinlari

hazirlayarak basiimasina iligkin ¢alismalari yaratmek.
Mudurluk faaliyetlerinde gekilen fotograf ve filmleri brosuir, dergi, gazete vb.
yayinlarda kullanmak Gzere argiviemek.
18.Her tirlu toren, protokol toplantilari, kargsilama, ugurlama gibi programlarin
duzenlenmesinde talimatlar ¢cercevesinde verilen gorevleri yerine getirmek.
Madurlugumuizde yapilan toplantilarda torenlerde kullaniimak Uzere klasor
bloknot kalem ¢anta balon bayrak vb. malzemelerin basimi ve teminini saglamak

19. il Midirltgu galismalar yiritiilirken subeler arasi, Bakanlik diger kurum ve
kuruluslarla yazigsmalarda guvenilir hizl erigsim saglamak amaciyla sube
mudurlukleri, personel adina sivastarim.gov.tr uzantili mail adresi olusturmak

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

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

22. Ulke ekonomisini, tarim sektoriinli ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

24. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.
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26.

27.

28.

29.

30.

. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve dederlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yUratilmesini saglamak.
Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' caligsmalarina katiimak.

Is saghg! ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI:

aprwNPRE

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Madurluk icindeki diger birimlerle s6zlU haberlesme ile bilgi ve belge istemek.
Malzeme alimlari ile ilgili olarak amirine onerilerini bildirebilmek.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler

EN YAKIN YONETICISi:

AL

idari ve Mali isler Sube Miidiiri

TINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANLARIN NIiTELIKLERI:

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
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Bilgisayarla ilgili egitim veren en az iki veya dort yillik bir yiksek 6gretim
kurumundan mezun olmak

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli i¢c deneyimine sahip olmak.
Acilan hizmet ici egitim kurslarina katilmig olmak

Isin geregini yerine getirecek diizeyde yabanci dil bilmek

CALISMA KOSULLARI:

Normal Calisma saatleri icinde gérev yapmak. O Gerektiginde normal ¢alisma
saatleri disinda da gorev yapmak.

Blro ortaminda ve gorev geregi arazi de ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.

isin gerceklestiriimesi sirasinda; biiro ortaminda bulunan cihazlardan

dolayl manyetik alan igcerisinde bulunmak ve ortamda bulunan koku rahatsiz edici
olmaktadir.
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