KIRIKKALE IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MODURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Sube ici Evrak Kayit ve Genel idari islemler Gorevlisi

BOLUMU | Kirsal Kalkinma ve Orgiitlenme Sube Miidirltgi

iSIN KISA TANIMI:

Kirikkale Il Gida Tarim ve Hayvancilik Midurligi st yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; sube ici evrak kayit ve genel idari iglemler ile
ilgili islerin yapilmasi, raporlanmasi ve sonugclarinin ilgili birimlere bildirilmesi ile ilgili
faaliyetleri ylrtutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Sube igi evrak kayit ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

— Genel idari iglemler ile ilgili is ve islemleri yapmak,

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini,

rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin
belge ve bilgileri sunmak.

— Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumiu
olmak, arsiv olusturmak ve duzenini saglamak.

— Bolumin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digilik
olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dlzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalari yapmak.

— Is saghg ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite
Yonetim sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yurutulmesini saglamak.

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gercgeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:
—Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
—Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:
Kirsal Kalkinma ve Orgltlenme Sube Miduri
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BU ISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yuksek ogrenim  kurumlarinin  dort  yilhk Ziraat MUhendisligi bolumlerini
tercihen Bitki Koruma, Bahge Bitkileri veya Tarla Bitkileri bolumlerini bitirmis
olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Konusunda en az Gg¢ yillik is deneyimine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ve agik hava ortaminda galismak.

— Normal galigma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

— Calisma yapilan yerlerde is kazasl, sicak, soguk, koku ve toz faktériine maruz
kalmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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