_ KIRSEHIR )
~iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

G ——
GIDA TARIM VE HA}!VANCILIK
BAKANLIGI
iS UNVANI PERSONEL-OZLUK SORUMLUSU
BOLUMU iDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Kirsehir i1 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Birimin evrak ve yazigmalari, Personelin ozliik
dosyalarin1 takip etmek ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Birime gelen evrakin kaydini yaparak ilgilisine havalesini yapmak gereginin yerine
getirilmesini takip etmek Birim personelinden gelen yazilar1 Sube Miidiiriine sunmak,
Evrak Birimine iletmek.

Birime gelen ilgisiz evrakin, il Miidiirliigii birimlerine ait ise ilgili birime iletmek, ait
olmayanlari ilgili birime gonderilmek tizere genel evraka gondermek.

Birimden giden evrak kaydini yaparak ilgilisine gonderilmesini saglamak.
Gelen talimatlar1 ve duyurulmasi gereken yazilari birim igindeki personele duyurmak.

Yoneticisinin talimatt dogrultusunda, birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere
yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasin ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Iyi bir dosyalama sistemi kurmak, faaliyetlerine iliskin 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.

Gerektiginde calistigi boliimde yliriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimer olmak.

Tiim faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak. Tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak.

6331 sayili yasa geregi Is saghgi ve is giivenligi kurallarma uymak. Sorumlulugu
altinda bulunan ya da birlikte ¢alistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini
saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Birimin gorev alanma giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' ¢calismalarina katilmak.

Personelin 6zliik dosyalarini tutmak.
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15. Ise baslama isten ayrilma islemlerini takip etmek.

16. Izin islemlerini takip etmek. Mal bildirim beyan islerini takip etmek.

17. Emeklilik islemlerini, disiplin islemlerini takip etmek.

18. Astlar arasinda adil gorev daglimi yapmak.

19. Gorev alami ile ilgili olarak yoOneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Bagli oldugu Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Memur(VKHI)

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

= 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

= Yiiksekokul veya lise mezunu olmak.

= Ofis programlarini ¢ok iyi diizeyde bilmek. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek
icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Biiro ortaminda ¢alismak.
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