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İŞİN KISA TANIMI: 

Kırıkkale İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç ve ilkelere uygun olarak kurum bünyesinde bulunan santral ve telefon 
hizmetleri ile anons sisteminin işleyişini sağlamak, telefonla iletişimi ilgilendiren 
konularda her türlü iş ve işlemi yapmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Müdürlük binalarında Santrale bağlı telefon sistemini idare ve koordine etmek, 

– Santrale dışardan gelen telefonları ilgili personelin dahilisine bağlamak, 

– Kurum personelinden dışarıdaki bir kamu kurumuyla görüşmek isteyen personelin 
telefon bağlantısı yapılır, 

– Telefon ve santral sisteminde meydana gelen arızaları yada konuyla ilgili görüş ve 
önerilerini Amirine bildirmek, 

– Anons sisteminde yayınlanması istenilen anonsları Amirinin iznini almak suretiyle 
anonsu yapmak 

– Kullandığı makine ve ekipmanları temiz tutmak, usulüne uygun olarak kullanmak 
ve sorumluluğu altında bulunan makine/ekipman ve çevresinin temizliğini yapmak. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor 
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak. 

– Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların 
saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak. 

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

– Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyet ve işlemlere yöneticisi 
tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetleri mevcut iç kontrol sisteminin ve Kalite 
Yönetim Sisteminin tanım ve gereklerine uygun olarak yürütmek.. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 
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YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanmak.  

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Meslek liselerinin ilgili bölümünü bitirmiş olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Bahçe, Atölye, Büro ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 


