KIRIKKALE iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | MERA HESAP ISLERI GOREVLISI

BOLUMU CAYIR, MERA VE YEM BITKILERI SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; mera hesap islemleri, mera 6zel Odeneginin kontrolii ve harcanmasi ile ilgili
faaliyetleri yiiriitmek.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

- Mera 6zel hesabi kesintilerini takip etmek, icmal ve harcama cetveli hazirlamak,

- Huzur hakki 6demeleri yapmak,

- Mera biit¢esini hazirlamak,

- Mera fonu caligmalarini yapmak,

- Mera Ozel Odenegi gelirlerini izlemek,

- 3091 sayili kanun kapsaminda yolluk 6demesi yapmak,

- 11 Mera gelirine iliskin aylik ve yillik icmali Bakanligin ilgili birimine géndermek,

- Meslegine iliskin yayinlari siirekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini
giincellemek,

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

- Gorev alam ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

- Bolumin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun gi-
derilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalar1 yapmak.

- Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte ¢alistigi kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

- Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite
Yonetim Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

- Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanmi igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak
- Gorev konular ile ilgili evrak hazirlamak

- Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

- Faaliyetlerle ilgili gerekli ara¢ ve geregleri kullanmak

- Amirleri tarafindan verilecek benzer yetkiler

EN YAKIN YONETICI:
Cayir,Mera ve Yem Bitkileri Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Yiiksek 6grenim kurumlariin dort yillik ilgili béliimlerini, vb. bitirmis olmak.
- Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.

- Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

CALISMA KOSULLARI:

- Biiro ve acik hava ortaminda ¢alismak.
- Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.
- Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- Gorev yapilan yerlerde is kazasi, sicak, soguk, saldiri, koku ve toz faktdriine maruz
kalmak.

- Gorevi geregi seyahat etmek.
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