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‘GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI Personel Ve idari Hizmetler Gérevlisi

BOLUMU Kirsal Kalkinma Ve Orgitlenme Sube Mudurligi

ISIN KISA TANIMI:

Eskisehir il Gida Tarm ve Hayvancilk Midirligiu Ust yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin evrak ve yazigmalari ile ilgili
faaliyetleri mevzuata uygun olarak gerceklestirmek, personelin arazi goérev gikiglarini
ve izinlerini takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yoneticisinin talimati dogrultusunda, birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere

yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokimanlari saglam bir sekilde kullanmak,

ihtiyaclari belirleyerek temin etmek.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,

kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

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

belge ve bilgileri sunmak.
Personele ait 6zIUk dosyalarini dizenlemek, izin takibini yapmak.

Personele ait gérev cikislarini takip ederek idari Mali isler Subesine

gbndermek.

Gerektiginde c¢alistigi bélimde ydratilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere

yoneticisi tarafindan verilen talimatlar ¢cercevesinde yardimci olmak.

Yaptidi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.
Sube faaliyetlerini, sube mudura gorusleri dogrultusunda planlamak.

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

calisma gruplarinda yer almak.

Dokuman Kodu:
GTHB.26..ILM.IKS/KYS.FRM.036

Revizyon Tarihi: 0000

Revizyon No: 0000

Yurdrlik Tarihi:14.05.2018

Hazirlayan:

Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi




T e—

‘GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI Personel Ve idari Hizmetler Gérevlisi

BOLUMU Kirsal Kalkinma Ve Orgitlenme Sube Mudurligi

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu

olmak, argiv olusturmak ve duzenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sistemindeki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini

saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve

'Onleyici Faaliyet' caligmalarina katiimak.

is saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte c¢alstigi Kigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

Projeler cergevesinde koylerde istihdam imkanlarini artirmak amaciyla el
sanatlarinin gelistiriimesini, yayillmasini ve tanitilmasini saglayici tedbirler

almak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip

olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Kirsal Kalkinma ve Orgltlenme Sube Muduri
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ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayil devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak
— Yuksekokul veya lise mezunu olmak.

— Ofis programlarini ¢ok iyi dizeyde bilmek, goérevini geredi gibi yerine
getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Normal ¢aligma saatleri igcinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— BuUro ortaminda galigmak.
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