iL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI GEREKLERI VE BELGESI

iS UNVANI | SEKRETER

BOLUMU |iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Kahramanmaras il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirligi Gst yénetimi tarafindan

belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; protokol kurallari ¢ergevesinde,
sekreterligini yaptigi yoneticisinin iletisimini saglamak, randevu ve goérismelerini
dizenlemek, yazilarini yazmak ile ilgili faaliyetleri yarutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

Sekreterligini  yaptidi  ydneticisinin  talimatina gbére dahili ve harici telefon
baglantilarini yapmak.

Sekreterligini  yaptigi yoneticisinin randevularini ve ziyaretcileriyle goérismelerini
dizenlemek

3. Faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini yarutmek.

4. Sekreterligini yaptigi yoneticisine imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait oldugu
yere gonderilmesini saglamak.

5. Faaliyetleri ve iglemleri ile ilgili kayitlari tam, dodru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

6. Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi takdirde Kurum arsivi ayiklama ve imha
komisyonun galismalarina (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelige uygun olarak,
imha edilecek ya da Devlet arsivine gonderilecek malzemeler igin liste dizenlemek)
katiimak.

7. Birim arsivinde yer alan arsivlik malzemeyi her turlu zararli etkiden korumak, Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak tasnif edip saklamak.

8. Faaliyetleri ile ilgili iglem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

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

10. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.
11. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
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olusturmak ve duzenini saglamak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. calisma
gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdrinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak
ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.
Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sistemindeki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurGitilmesini saglamak.
Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve iglemlerin
gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

is saghg: ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigl kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklegtirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

3.Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
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EN YAKIN YONETICISi:
I.M.I. Sube Midiri

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
« 657 sayil devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

¢ Bir yuksek 6grenim kurumunun ilgili bolumunu -tercinen Blro Yonetimi ve Sekreterlik
bolumunu- bitirmis olmak.

¢+ Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak. Protokol
kurallarini bilmek.

CALISMA KOSULLARI:
% Caligma saatleri igcinde gorev yapmak.
+ Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

< Buro ortaminda ¢alismak. Gorevi geregi seyahat etmek.
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