BATMAN iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK
MUDURLUGU
iS$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI Evrak Kayit Birimi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:
Batman Il Gida, Tarim ve Hayvancilik MudurlGgu st yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Subenin evrak ve yazismalari ile ilgili faaliyetleri
mevzuata uygun olarak gerceklestirmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:
— Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek
— Subeye gelen evrakin kaydini yaparak ilgilisine havalesini yapmak Uzere, Sube
Mudurdne iletmek, havale edilen evraki ilgilisine gondermek,

- Subeye gelen ilgisiz evrak, il Mudurligi'nin diger birimlerine ait ise ilgili birime
iletmek, ait olmayanlari ilgili birime gonderilmek Uzere genel evraka gondermek,
— Subeden giden evrak kaydini yaparak ilgilisine génderilmesini saglamak,

— Gelen talimatlari ve duyurulmasi gereken yazilari Sube igindeki personele duyurmak,

— Yoneticisinin talimati dogrultusunda, Subenin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere
yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek,

— Personel 6zlik isleri, haftalik ¢alisma programlari, arazi ¢alisma programi, arazi
icmal ve seyyar goérev cetvelleri, Sube Mudiurligu doéner sermaye ilgili islemleri
yapmak,

— Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokumanlari saglam bir sekilde kullanmak ve
yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapiimasini saglamak,

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

— Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. ¢alisma
gruplarinda yer almak.

— Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

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

sunmak.
— Biriminde yapilan iglerin kurulugsun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.
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Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu
olmak, argiv olusturmak ve duzenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuruatulmesini saglamak.

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digilik
olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve
‘Onleyici Faaliyet’ caligmalari yapmak.

is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z
konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde
bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.Gorev alani ile ilgili olarak
yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Sube Midurii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az Lise mezunu olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Blro ortaminda ¢alismak
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