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BOLUMU | BITKISEL URETIM VE BITKI SAGLIGI SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Diizce Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin evrak ve yazigsmalar ile ilgili faaliyetleri
mevzuata uygun olarak gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Birime gelen evrakin havalesini yapmak tizere, Sube Miidiiriine iletmek, havale edilen
evraki ilgilisine gondermek,

— Birime gelen ilgisiz evrakin ait olmayanlar ilgili birime gonderilmek {lizere genel evraka
gondermek,

— Gelen talimatlar1 ve duyurulmasi gereken yazilari birim i¢indeki personele duyurmak,
— Sube Miidiirliigii personelinin, subece yiiriitiilmesi gereken 6zliik islemlerini yapmak,

— Gelen evraklar i¢ zimmet defterlerindeki kayitlari, isim ve imzalar1 tam olacak sekilde
tutmak.

— Miisveddesi verilen resmi yazi, rapor, form gibi evraklar1 yazisma kurallarina uygun bir
sekilde yazmak.

— Yoneticisinin talimatt dogrultusunda, birimin ihtiyact ile ilgili yazilar ilgili yerlere
yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

— Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve
yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

— Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

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

— Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

— Gerektiginde calistig1 boliimde yliriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimci olmak.

— Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek,

— QGorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
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— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 15 ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarinakatilmak.

— s saghig ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak,

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

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyikullanabilmek.

— Sube Miidiirii tarafindan verilen yetkilerini kullanmak.

EN YAKIN YONETICIiSi:
— Bitkisel Uretim ve Saghg Sube Miidiirii
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak
— Yiiksekokul veya lise mezunu olmak.
— Ofis programlarini iyi diizeyde bilmek.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:
— Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
— Biiro ortaminda ¢aligmak.
RiSK DURUMU:

— Biiro kazalar.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: 000 Revizyon No: 000 Yiiriirliik Tarihi:15.02.2018
GTHB.IKS/FRM.036

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimint okudum.Gorevimi Ad1 Soyadi: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Not: Gri b6lim is unvaninda gorevli personel tarafindan imzalanacaktir.
Sayfa2/2



