KAYSERI IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
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iISIN KISA TANIMI:
Il Gida Tarim ve Hayvancilik Midurliiga st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; birimin evrak ve yazismalari ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun
olarak gerceklestirmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz.
GTHB.ILM.IKS.GT.00/005)

Subeye gelen evrakin kaydini yaparak ilgilisine havalesini yapmak .

Subeden giden evrak kaydini yaparak ilgilisine gonderilmesini saglamak.

Gelen talimatlari ve duyurulmasi gereken yazilari sube icindeki personele duyurmak.
Yodneticisinin talimati dogrultusunda, subenin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere yazmalk,
istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapiimasi
gereken bakim ve temizlik islerinin dizenli 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 bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

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

Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi ig ve iglemlerin
giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

is sagligi ve is guivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptidi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen

isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yodneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirmek
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YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Cayir, Mera ve Yem Bitkileri Sube MudurlGgu

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Yuksek ogrenim kurumlarinin dort yillik bir bolimuana bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— BdUro ve agik hava ortaminda ¢alismak.

— Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢galisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorev yerinde is kazasi, sicak, soguk, koku ve toz faktériine maruz kalmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 00 Yirtirlik Tarihi:03.03.2018
GTHB.38.1LM.IKS/KYS.FRM.036

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum. Goérevimi Adi Soyadi: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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