IS TANIMI GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI ENFORMASYON SORUMLULUGU VE GOREVLISI
BOLUMU KOORDINASYON VE TARIMSAL VERILER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI

I Midarligi’nan basili ve gorsel materyalinin tasarlanmasi ve hazirlanmasi, faaliyetlerin
basinda duyurulmasi, web sayfasinin gincellenmesi, basinda ¢ikan haberlerin dosyalanmasi,
fuar, panayir vs. gibi organizasyonlara katilim icin gerekli hazirliklar ile ilgili faaliyetlerin
yapilmasini saglamak.

Kuruma gelen gikayetlerin degerlendirilmesi, ilgili kisi ve Sube Mduadurluklerine
yonlendirilmesi, sikayetler ile ilgili islemlerin takip edilmesi ve sonuglarinin sikayet sahibine
bildiriimesi, raporlanmasi, arsivienmesi ile ilgili faaliyetlerin yapiimasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1) Mldurlikge basina duyurulmasi istenen konulara iliskin basin bultenleri hazirlanmasi,
brifing, agiklama ve demec¢ gibi tanitma faaliyetlerini dizenlenmesini, basin toplantilarinin
planlanmasini, basin mensuplarinin davet edilmesine iligkin iglemlerinin yuarutulmesini
saglamak.

2) il Midarligiu  calismalariyla ilgili basin bilteni hazirlayarak bunun yerel basinda
yayinlanmasini saglamak.

3) il Muadurligi calismalarinda kullanilacak kitap, dergi, biilten ve brosiir gibi yayinlari
hazirlayarak basilmasina iliskin calismalarin yaratalmesini saglamak.

4) Mudurlik faaliyetlerinde cekilen fotograf ve filmleri brosir, dergi, gazete vb. yayinlarda
kullanmak Uzere arsivlenmesini saglamak.

5) Her tarli téren, protokol toplantilari, karsilama, wugurlama gibi programlarin
duzenlenmesinde talimatlar cercevesin de verilen gorevlerin yerine getiriimesini saglamak.

6) il Mudirligi’ne ait web sitesini diizenlenmesi ve glincellenmesini saglamak.

7) CIMER, BIMER, Bakanlik, diger kurum, kuruluslardan gelen ve kuruma dilekge ile yapilan
her tlrlt sikayeti kabul etmek ve degerlendirmek

8) Sikayetlerin konu uzmanlarina goére dagihmini yapmak, koordinasyonunu saglamak.

9) Sikayetler dogrultusunda yapilan c¢alismalarin sonuglarinin takip edilmesi, sikayet
sahiplerine sonug hakkinda bilgi verilmesini saglamak.

10)Birden fazla birimi ilgilendiren sikayetlerde gerekli koordinasyonu saglamak.

11)Sikayetlere iligkin iglemleri ve sonuglarini ilgili bilgi sistemine kayit edilmesini saglamak.

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

13)Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

14) Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve1 degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
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arsiv olusturulmasini ve dizenini saglamak.

15)Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

16)Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
gideriimesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilimi saglamak.

17)is sagligi ve is givenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigl kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

18)Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

19)Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI

1) Ortak belirlenmis yetkileri kullanma yetkisine sahip olmak, (Bkz.
GTHB.46.ILM.IKS.GT.00/005)

2) Sorumlulugu kapsamindaki ¢calismalari planlamak.

3) Calisma konulari ile ilgili gerekli alet-ekipman ve araglari kullanmak.

4) Amiri tarafindan verilecek benzer yetkiler.

5) Birim galigmalariyla ilgili egitim-yayim ¢alismalarini yapmak,

6) Birim faaliyetleriyle ilgili dlzeltici ve onleyici ¢alismalari yapmak,

7) Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICI
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Muduru

ALTINDAKI i$ UNVANLARI

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
= 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
= En az lise mezunu olmak
= Konusu ile ilgili alet-ekipman ve araglarinin kullanimi ile ilgili egitim almis olmak
= Web tasarimi, photoshop gibi program kullanabilmek
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CALISMA KOSULLARI
Normal ¢alisma saatleri igcinde gbrev yapmak.
Mesai: Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.
Caligma Ortami: Buro ve Arazi ortaminda ¢alismak.
Seyahat Durumu: Gorevi geregi seyahat etmek.
Risk durumu: Trafik kazasi, olumsuz hava ve arazi sartlari.
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