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BOLUMU iDARI VE MALI iISLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Gida Tarnim ve Hayvancilik Bakanhgi tarafindan belirlenen amag, ilke ve mevzuatlara
uygun olarak, Hatay il Gida Tarim ve Hayvancilik MidirlGgianin; Kurum ile ilgili bilgi
edinme basvurularini yetkili birimlerden bilgi alarak cevaplamak, planlamak, koordine
etmek, denetlemek ve yurutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

Sorumlular igin belirlenmis Ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,
(Bkz.GTHB.31.ILM.IKS.GT.01/03)

Vatandas talep ve sikayetleri yazili veya s6zll olarak alinir ve ilgili birimden bilgi
alinarak mudurun talimatlari dogrultusunda gereken yapilir ve bagvuru sahibine bilgi
verilir. Konu kurum ile alakali degil ise yonlendirme yapillir.

Vatandas ve personelin bilgi ve belge talepleri yazil olarak kabul edilir ve 4982 bilgi
edinme hakki kanununa gore amirin talimati ile kigiye bilgi verilir.

Vatandas ve personelin her tarli yazili veya sézli muracati kabul edilerek yetki
dahilinde ¢ozumlenir. Yetkiyi asan durumlarda kurum amirinin kararina sunulur.

YESILMASA sayfasi giinliik takibi yapilir. Yapilan basvurular yasal sireci iginde
degerlendirilerek gereken yapilir. Kigiye bilgi verilerek YESILMASA bagvuru
sayfasinin iglemi yapilarak

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, gérev alanina iligkin
mevzuati, yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gincellestirmek.

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

Birimde yapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde galismalari yarutmek.
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10.Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve duzenini saglamak.

11.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

12.Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici
Faaliyet’ calismalarina katiimak.

13.1s saghgi ve guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

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

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

YETKILERI
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

—Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. GTHB. 31. IiLM. iKS. GT.
01/04)

— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.
EN YAKIN YONETICIisSi:
idari ve Mali isler Sube Miidiirii
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Tekniker, Teknisyen, Memur
BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

— 657 sayili devlet memurlari kanununda ve Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi
Personel yonetmeliginde belirtilen genel niteliklere sahip olmak

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

Egitim: En az lise veya iki yillik yuksekokul mezunu olmak.

Yabanci Dil: Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Ozel Bilgi / Beceri: Konusu ile ilgili egitim almis olmak.

Deneyim: Gorevini yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI

Caligma Saatleri: Normal Calisma saatleri icinde gérev yapmak.

Mesai: Gerektiginde normal saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Caligma Ortami: Blro ortaminda calismak.

Seyahat Durumu: Gorevi geregi seyahat etmek.

Risk Durumu:
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