DUZCE iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI | SEKRETER

GlDATAR;TJ:&IAgIVANUUK BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarrm ve Hayvancilik Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; protokol kurallar1 g¢ercevesinde, sekreterligini yaptigi yoneticisinin
iletisimini saglamak, randevu ve goriismelerini diizenlemek, yazilarim yazmak ile ilgili faaliyetleri
yliriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

Sekreterligini yaptig1 yoneticisinin talimatina gore dahili ve harici telefon baglantilarini yapmak.
Sekreterligini yaptig1 yoneticisinin randevularini ve ziyaretgileriyle goriismelerini diizenlemek.
Faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini yiiriitmek.

Toplant1 ve diger programlarinin organizasyonunu yapmak.

Caligma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve gereken
bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasim ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuat1 diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistig1 boliimde yiiriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimei olmak.

Tiim faaliyetlerinde I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gdrevyapmak.

Is saglig1 ve is giivenligi kurallaria uymak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen igin
kalitesini kontrol etmek.

Amiri tarafindan verilecek benzer gorevleri de yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyikullanmak.
Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
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ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

* 657 sayil1 devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

*  Yiiksekokul bitirmig olmak.

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
*  Protokol kurallarini bilmek.

CALISMA KOSULLARI:
* Caligma saatleri iginde gorev yapmak.

*  Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
* Biiro ortaminda ¢aligmak.
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