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GIDA TARIM VE HAY VANCILIK

BAKANLIGI

BOLUMU IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Malatya 1| Gida, Tarm ve Hayvancihk Midarligi Gst ydnetimi tarafindan

belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak; Mudirligiimiizde bulunan bilgisayar,
bilgisayar ¢evre birimleri (yazici tarayici vs) ve network sisteminin duzenli kesintisiz
bir sekilde isleyisinin devam etmesi ile ilgili faaliyetleri ylratmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz.Ortak Gorevler
1.1.4)

Mudurlugumizde bulunan bilgisayar ve c¢evre birimlerinin dizenli bir sekilde
calisir halde tutulmasini saglamak.

MadarlGgimuz network aginin ve internet sisteminin ¢alisanlarin is aksini
aksatmadan caligir halde tutulmasini saglamak.

Arizalan bilgisayar ve g¢evre birimlerinin tamirinin gergeklestirmesi ve bosalan
tonerlerinin dolumun yaptiriimasini saglamak.

Konfigurasyonu eskiyen ve devamli ariza veren bilgisayar ve gevre birimlerinin
degigstirilerek modernize edilmesini saglamak.

Bilisimle ilgili yeni teknolojilerin takibini yapmak.

Gerektiginde calistigi bolimde ydarutilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimci olmak.

Yiritilen yazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini |l
MuaduarlGgundeki ydontemlere uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektérin( ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gincellestirmek

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek
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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 tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurGtlilmesini
saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet’ ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak

Is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
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

Diger Mevzuat ve gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen benzeri
gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali isler Sube Midri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Sistem Destek Gorevlisi.
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BU iSTE CALISANLARIN NIiTELIKLERI:
— 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

— Tercihen bilgisayarla ilgili egitim veren en az iki veya dort yillik bir yuksek 6gretim
kurumundan mezun olmak

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
— isin geregini yerine getirecek diizeyde yabanci dil bilmek.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal Caligma saatleri igcinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak.
— BuUro ortaminda galismak.

— Risk durumu: biro ortaminda bulunan cihazlardan dolayir manyetik alan igerisinde
bulunmak ve ortamda bulunan koku rahatsiz edici olmaktadir.
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