KIRIKKALE iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI UN VE UNLU MAMULLER GOREVLISI

SUBE MUDURLUGU | GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI
Gida iireten isyerlerine (Unlu Mamuller Ureten Isyerlerine) ait isletme kayit belgesi
islemlerini ylriitmek.

Gida tiretim yerleri, satig ve toplu tiikketim yerleri denetimi yapmak.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

— 5996 Sayili Kanunun verdigi Gorevleri yerine getirmek.

— Guda iireten isyerlerine ( Unlu Mamuller Ureten Isyerlerine ) ait isletme kayit belgesi
islemleri talepleriyle ilgili dosyalarmin kontroliinii yapmak, denetimleri yapmak,
sertifikalarim1 diizenlemek,

— Sube Miidiirii’nlin yonlendirdigi isletme kayit belgesi dosyalarini birimi igerisindeki
personele birlikte incelemek, takip etmek ve sonuclanmasini saglamak.

— Gida Uretim Satis ve Toplu Tiiketim Yerlerinin denetimlerine katilmak.

— Birimi ile ilgili izleme ve Denetim Programlarini planlamak, yiiriitiilmesini takip etmek.

— Birimi ile ilgili cetvel ve formlarin zamaninda tanzimini saglamak ve ilgili yerlere
gondermek.

— Birimi ile ilgili talep veya ihtiya¢ duyulmasi durumunda faaliyet raporlar1 hazirlamak ve
Sube Miidiirii’ne sunmak.

— Birimi ile Sube miidiirii ve diger birimler aras1 koordinasyonu saglamak ve takip etmek.

— Birimi ile ilgili egitimlere katilmak ve egitim diizenlemek.

— Yiritilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Bagkanliktaki
yontemlere uygun olarak yapmak.

— Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. calisma
gruplarinda yer almak.

— Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

— Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

— Gorev alani ile ilgili tiim 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.
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Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarmi saglamak, gerektiginde uyar1 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

5996 Sayili Kanun geregi Idari yaptirimlar1 diizenlemek.

Sube Miidiirii’'ntin yonlendirdigi isletme kayit belgesi dosyalarini birimi igerisindeki
personelle yapmak.

Gida denetimlerine katilmak.
Birimi ile ilgili yazismalar1 yapmak ve paraflamak.
Birimi ile ilgili cetvel ve formlar1 tanzim etmek, paraflamak.

Birimi ile ilgili ara¢ ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi

Gida ve Yem Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Ziraat Miihendisi
Gida Miihendisi
Vet.Hekimi
Tekniker
Teknisyen
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BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Miihendis (Ziraat veya Gida ), Veteriner Hekim, Tekniker veya Teknisyen olmak.
Konu ile ilgili Egitim almis, Gida Kontrolorii veya yardimcisi olmak.

Yaptig1 isin gerektirdigi seviyede bir yabanci dil bilmek. (Miihendis ve Veteriner igin)
Bilgisayar kullanmak ( Word, Excel, Acces bilmek )

Faaliyetlerini iyi sekilde siirdiirebilmesi icin, karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI

Mesai: Mesai saatleri ve gerektiginde mesai saatleri disinda da gorev yapmak.

Calisma Ortami: Biiro, acik ve kapali alan, gida ve yem igletmelerinde (liretim yerleri-
depo-satis yerleri) calismak.

Seyahat Durumu: Gorevi geregi seyahat etmek.

Risk Durumu: Trafik kazasi, denetim yapilan isletmelerde olumsuz davranislarla
kargilagsmak.
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