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ORTAK

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Yiriitilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini
Baskanliktaki yontemlere uygun olarak yapmak.

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

. Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek,
meslegine iliskin yayinlan siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

. Faaliyetlerine iliskin  bilgilerin  kullanoma hazir  bir  bigimde
bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasin1 saglamak,
gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

5. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

. Gorev alan 1ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan
sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

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

. Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi
is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici
Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak.

. Is saghig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan
ya da birlikte ¢alistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,
gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

10.Yapt1ig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alam

igerisinde gercgeklestirilen i1sin kalitesini kontrol etmek.

11.Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmek.




