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

IS UNVANI PLAN KOORDINASYON SORUMLUSU
/\’ BOLUMU KOORDINASYON VE TARIMSAL VERILER SUBE
MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Diizce 11 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve

talimatlara uygun olarak; sube i¢i planlama, koordinasyon, egitim, organizasyon, bilgi iletisim
uygulamalari ile, brifing, zirai gelir raporu ¢alismalarini ylriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
1-Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklar yerine getirmek,
2-Tarimsal Uretim Kay1t Sistemi(TUKAS) Calismalarini yiiriitmek.

3-Gorev alam ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

4-Birimde yapilan islerin misyon/vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak sekilde
caligmalar yiiriitmek.

5-Belirli dosnemlerde il miidiirliigii ve Sube miidiirliigiiniin brifing raporunu diizenlemek.

6-Sube Miidiirliigiiniin i¢ Kontrol Sistemi uygulamalarin1 yiiriitmek.

7-Toéren, Toplant1,Organizasyon, Teknik gezi vb. faaliyetleri koordine etmek.

8-Zirai gelir hesaplarini yiirtitmek.

9-Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.
10-Gorev alani ile ilgili mevzuat: diizenli olarak izlemek.

11-Goérev alam ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

12-Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol ve kalite yonetim sistemi
tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

13-Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
caligmalarina katilmak.

14-Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarin1 saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde
bulunmak.

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

16-Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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DUZCE iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI PLAN KOORDINASYON SORUMLUSU
/\' BOLOMU KOORDINASYON VE TARIMSAL VERILER SUBE
MUDURLUGU

Gorevi ile ilgili toplantt ve duyurular1 yapmak.

Yukaridaki belirtilen gorev ve sorumluluklart kapsamindaki is ve islemleri planlamak, koordine

etmek ve gerceklestirme yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerin ger¢eklesmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICI
Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NiTELIKLER

1. 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
. 4 yillik yiiksek 6grenim kurumu mezunu olmak.
3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak. Agilan

hizmet i¢i egitim kurslarina katilmis olmak

CALISMA KOSULLARTI:

Caligma Saatleri:Normal ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak.
Mesai:Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda gorev yapabilmek.

Calisma Ortami:Biiro,Arazi ortaminda calismak.
Seyehat Durumu:Gorevi geregi seyahat etmek.

Risk Durumu:Soguk,olumsuz hava ve arazi sartlar,trafik kazasi.
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