HATAY iL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MUDURLUGU
— iS TANIMI GEREKLERI BELGESI

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

iS UNVANI FOTOKOPI GOREVLISI

BOLUMU IDARI VE MALI iSLER gUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Il Midarlaga st yonetimi tarafindan ilgili mevzuat ve prosediirler ile amirinin direktifleri
dogrultusunda Fotokopi Memurlugu gérev alani igerisinde kalan faaliyetleri onaylanmig
plan, program kurallari cercevesinde gerceklestirir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

. Kendi gorev alani igindeki ve diger bolimlerle olan fotokopi ¢ekilmesi ve iglemlerin
aksamamasini dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

. Amiri tarafindan verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirme.

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

. Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlari
surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

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

. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

. Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve de@erlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve duzenini saglamak.

. Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutilmesini saglamak.

. Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
gideriimesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.
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10. IS saghigi ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte

cahlistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI:

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

2. Gorevlerinin gerektirdigi alet, makine, demirbas ve malzemeleri kullanmak

3. I Mudirligince belirlenen esaslar dahilinde paraf etme ve imza atma yetkisini
sahip olmak

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
» Lise veya dengi okul mezunu olmak,

» Bilgi teknolojileri konusunda yeterli tecribeye sahip olmak,
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« lletisim ve halkla iliskiler konusunda tecriibeli olmak,

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

e Normal ¢aligma saatleri igcinde gorev yapmak.
e Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.

e Buro Sartlarinda ¢alismak.
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