KIRIKKALE iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IDARI ISLER VE KOORDINASYON SUBE

15 UNVANI GOREVLISI

SUBE MUDURLUGU | GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; birimin evrak ve yazigmalart ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Gelen talimatlar1 ve duyurulmasi gereken yazilar1 birim igindeki personele duyurmak.

CIMER, TIMER ve dilekge ile iletilen sikayet, onerileri ve tavsiyelerin mevzuata uygun
sekilde degerlendirilmesi ve konu uzmanlarina gore dagiliminin yapilmasi i¢in idari amire
iletmek,

Y Oneticisinin talimati dogrultusunda, birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere yazmak,
istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi
gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Gerektiginde g¢alistigi bolimde yliriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimei olmak.

Sube Miidiirliiglimiizde staj yapan Ogrencilerin gerekli yazismalarini, organizasyonu,
kontroliinii ve koordinasyonunu yapmak.

Il Miidiirliigii Brifinginin hazirlanmasin da Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube
Miidiirliigii ile koordinasyonu saglamak.

Isletme envanteri hazirlamak,

Gida giivenilirligi ile ilgili gerek bakanliktan gelen, gerekse il miidiirliigiince belirlenmis
projelerle ilgili ¢aligmalar yiiriitmek,

GGBS islemlerini koordine etmek ve denetlemek,

Mevcut birim islerini aksatmamak kaydiyla; her yil ocak ayinda birim sorumluluklarinda
belirtilen Ilgelerdeki resmi kontrollerde, bu ilgelerdeki kontrol goérevlilerine yardimci
olmak,

Idari para cezalarini teblig ve takip etmek,

Haftalik yem fiyatlarini takip etmek ve bakanliga bildirmek,

Alo 174 sikayetlerinin sevk ve idaresini yapmalk,

Illerden gelen iiriin toplatma kararlari ile ilgili yazismalar1 takip etmek,

Sube mudiirligii ile ilgili istatistiki verileri takip etmek,
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Sube midiirliigii personelinin 6zliik islerini takip etmek,

Aylik arazi tazminat1 ve seyyar gorevleri, denetim ek tazminatlarini takip etmek,
Sube miudiirligii ihtiyac1 olan sarf malzemenin takibini yapmak,

Sube mudiirligiindeki sosyal etkinlikleri koordine etmek,

Sube Miidiirliigliniin tanitim1 ve egitim c¢alismalar1 i¢in sunum, tanitim filmi, brostir vb.
tanitim dokiimanlarini hazirlamak, hazirlatmak ve ilgili subelere bildirmek

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

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlar:
stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini 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, argiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

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

Birimin gérev alanima giren konularda meydana gelebilecek standart dist is ve iglemlerin
giderilmesi ve stirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
caligmalarina katilmak.

Is saghig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarii saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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EN YAKIN YONETICISi:
Gida ve Yem Sube Miidiiri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiiksekogrenim kurumlarinin dort/bes yillik Veteriner Fakiiltesi, Ziraat Fakiiltesi, Gida
Miihendisligi, Su Uriinleri Miihendisligi, Tiitlin Teknolojisi Mithendisligi, Iktisat, Isletme,
Kamu Yo6netimi boliimleri ile iki yillik konusuyla alakali yiiksekokul mezunu olmak.

— Konusunda en az bir yillik is deneyimine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Biiro ortaminda ¢alismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.

Dokuman Kodu:TOB.IKS/FRM.036 Revizyon Tarihi: 14.09.2022 Revizyon No: 002 Yiriirliik Tarihi:14.09.2022

Teblig Eden: Tebelliig Eden:




