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GIDA TARIM VE HAY VANCILIK

MALATYA iL MODURLUGO

BAKANLIGI

BOLUMU IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Malatya 1| Gida, Tarrm ve Hayvancihik Mudirligi Gst ydnetimi tarafindan

belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; mevcut bilgisayar sistemlerinin
etken kullanilmasi, kayit sistemlerin koordinasyon ve kontrollu ile ¢ikan sorunlarin
giderilmesi ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Il MudirlGgine ait bilgisayarlarin ve yazici, fotokopi makinesi, vb. yan Griinlerin
kurulum, bakim ve onarim islerini yapmak.

Il MGdirlGginin donanim ihtiyacini tespit etmek ve satin alinmasini saglamak.
Bilgisayar sistemlerinin guvenligine yonelik ¢aligmalari duzenli olarak takip etmek.

Sorumlulugu altindaki sistemlerin ¢aligsir durumda olmasini ve surekliligini
saglamak; gerektiginde Bakanlik Bilisim Teknolojileri Koordinatorligune
basvurmak.

Aktif cihazlarin, panellerin, kesintisiz gli¢ kaynaklarinin, vb. sistemlerin 7/24
kesintisiz galisabilmesi igin gereken dnlemleri almak.

Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilari ile ilgili sorunlari gidermek.
Kullanici hesaplari ile ilgili islemleri yapmak.

Birimin e-posta islemlerini yonetmek.

Bilgi teknolojileri ile ilgili kullanicilardan gelen soru ve istekleri cevaplamak.
Elektronik ortamda Uretilen veriyi duzenli olarak yedeklemek.

Kayit sistemlerine kullanici tanimlamak, gorevden ayrilan kullanicilari pasif hale
getirmek.

Sistemden istenilen raporlari alarak talep eden birimlere gondermek.

Katalog Bilgi Sistemi sifre verme ve eslestirme islemlerini yapmak.

Yiritilen yazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv iglemlerini I
Madurlagundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak
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— Ulke ekonomisini, tarim sektérini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek

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

— Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek

— Gorev alani ile ilgili tim 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 disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak

— Is sagligi ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak

— Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek

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

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerceklestiriimesi gerekli arag ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICIsSi:
Bilgi Islem Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
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BU iSTE GALISANLARIN NITELIKLERI:

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

Tercihen bilgisayarla ile ilgili egitim veren en az iki veya dort yillik bir ylksek
ogretim kurumundan mezun olmak

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Isin geregini yerine getirecek diizeyde yabanci dil bilmek

CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak.
Blro ortaminda galismak.

Risk durumu: buro ortaminda bulunan cihazlardan dolayr manyetik alan igerisinde
bulunmak ve ortamda bulunan koku rahatsiz edici olmaktadir.
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