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IS UNVANI Santral Gorevlisi

BOLUMU Idari ve Mali Igler Sube MGdurlig

iISIN KISA TANIMI:

Kirikkale il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidirligu tst ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak kurum bunyesinde bulunan santral ve telefon
hizmetleri ile anons sisteminin isleyisini saglamak, telefonla iletisimi ilgilendiren
konularda her turla is ve islemi yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Muddarlik binalarinda Santrale bagl telefon sistemini idare ve koordine etmek,
Santrale disardan gelen telefonlari ilgili personelin dahilisine baglamak,

Kurum personelinden digaridaki bir kamu kurumuyla gorugmek isteyen personelin
telefon baglantisi yapilir,

Telefon ve santral sisteminde meydana gelen arizalari yada konuyla ilgili gorus ve
onerilerini Amirine bildirmek,

Anons sisteminde yayinlanmasi istenilen anonslari Amirinin iznini almak suretiyle
anonsu yapmak

Kullandigi makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usuline uygun olarak kullanmak
ve sorumlulugu altinda bulunan makine/ekipman ve g¢evresinin temizligini yapmak.

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

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolimde vyurutilen diger faaliyet ve islemlere ydneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin ve Kalite
Yonetim Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yuritmek..

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

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Sube Miidiirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Meslek liselerinin ilgili bolumuna bitirmis olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerektirdigi analitik diginme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Bahcge, Atodlye, Buro ortaminda ¢alismak.

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
— Gorevi geregi seyahat etmek.
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