GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

iS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI Santral Gorevlisi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Muduirliigu

iSIN KISA TANIMI:

Eskisehir Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Mudarliga Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; protokol kurallari gercevesinde, ||
Mudurlagunun telefon iletisimini saglama faaliyetleri yarutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Mudurluk calisanlarinin istedi Uzerine gore resmi olan dahili ve harici telefon

baglantilarini yapmak.

Santral Uzerinden yapilan 6zel gorismelere ait yazici ¢iktilarini her faturalama

déneminde alip Muhasebe Sefligine géndermek.
Santral Uzerinden gelen madurluk galigsanlariyla gérigme isteklerini saglamak.

Santral aracihgl ile gorusme taleplerinde yerinde olmayan calisanlara ait

gorusme isteklerini not alip ilgililerine iletmek.

Calisma vyerindeki arag-gere¢, dokiman ve mefrusatin dogru bir sekilde
kullanmasini ve gereken bakim ve onarimlarinin dizenli olarak yapilmasini

saglamak.

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

kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

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

¢alisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine

iligskin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.

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

belge ve bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.
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— Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu

olmak, arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini

saglamak.

— Birimin gbrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve

'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak.

— Is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte c¢alistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

getirmek

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

— Amirinin vereceqi diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:
idari ve Mali isler Sube Midiiri

ALTINDAKIi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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— Bir ylksekdgrenim kurumunun ilgili bolimdnd -tercihen Blro Yonetimi ve
Sekreterlik bolumunu- bitirmis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gdrev yapabilmek.
— BduUro ortaminda galismak.

— Gorevi geregi seyahat etme
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