KIRIKKALE iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI TAKIBAT MEMURU

BOLUMU HUKUK BIRIMI

ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; 11 Miidiirliigii’niin hukuk biriminin ilgilendigi mahkeme dosyalarinin takibini
yapmak ve dava dosyalarina para yatirmak, dava sonucunda iadesi ¢ikan gider avansini geri
almak, evraklarin arsivlenmesi ile ilgili faaliyetleri ylriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Idari davalara iliskin hukuk biriminden alinan dilekcelerin genel takibini yapmak,
Mahkeme dosyalarina para yatirma ve yatirilan gider avansini iadesini almak.

fcra davalariyla ilgili evrak islemlerini yiiriitmek.

Davalar ile ilgili durugma takiplerinin yapilarak haftalik durusma takvimi ¢ikarmak.
Hukuk biriminin subeler aras1 yazigmalarin1 yapmak.

Dava evraklarinin posta iglemlerini ylriitmek.

Daha 6nce temyiz edilen dosyalarin temyizden sonraki durumunu takip etmek.
Hukuk biriminin bir haftalik ara¢ planini yapmak ve arag teminini takip etmek.

Yiiriitiilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki 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
yayinlart siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

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

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dist is ve iglemlerin
giderilmesi ve stirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.
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— s saghig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarmi saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptig1 isin 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:

— Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
Avukat

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:
— 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise 6grenimini tamamlamis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biiro ortaminda ¢alismak.

— Normal ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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