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BOLUMU KOORDINASYON VE TARIMSAL VERILER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanliginda gorevli her kademedeki personelin
yetistirilmesi, verimliliginin artirilmasi ve ilerdeki gorevlere hazirlanmasi igin uygulanacak
hizmet ici egitimin hedeflerini, ilkelerini, planlanmasini, uygulanmasini ve degerlendirme
esaslarini belirleyerek Hizmet ici Egitim Faaliyetlerinin seffaf, izlenebilir, degerlendirilebilir
bir ydontemle daha etkin ve verimli kilinmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
— Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, Bkz Ortak Goérevler 1.1.4)

— HIEBIS’in amacina ydnelik etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak.

— Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

— Biriminde yurutulen faaliyetler ile ilgili egitim ve kurs ¢alismalari diizenlemek.

— Biriminde yurutulen faaliyetlerin etken bir sekilde gergeklestiriimesi igin gerekli arag,
gereg, malzeme vb. ihtiyacglari 6nceden belirleyerek amirine iletmek.

— Ydritilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini il Midurligindeki
yontemlere uygun olarak yapmak.

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

— Ulke ekonomisini, tarim sektdrinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde 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, arsiv
olusturmak ve duzenini saglamak

— Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yirutiimesini saglamak.
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— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' caligmalarina katilmak

— Is saghg ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigl kigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak

— Yaptigr 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 gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Faaliyet alanlarina uygun toplanti, kurs, seminer dizenlemek.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Muduru
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

HIEBIS Birim Gérevlisi

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Dort yilhik bir yiksek 6grenim kurumunun - tercihen Ziraat Fakultesi bolumu mezunu

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 000 Yirirlikk Tarihi:05.02.2018
GTHB.44.1LM.IKS/KYS.FRM.036 29.01.2018

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yo6netim Ekibi

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi Ad1 Soyadi: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Not: Gri boliim is unvaninda gorevli personel tarafindan imzalanacaktir.

Sayfa2/3




MALATYA_iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUI_DURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

coiignas | |S UNVANI | HIEBIS SORUMLUSU

BAKANLIGH N
MALATYA IL MUDURLUGU

BOLUMU KOORDINASYON VE TARIMSAL VERILER SUBE MUDURLUGU

ve&veya Tekniker, Teknisyen olmak.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
— Yaptigi igin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak

— Agilan hizmet ici egitim kurslarina katiimis olmak

CALISMA KOSULLARI:
— Normal ¢alisma saatleri igcinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri digsinda da gorev yapabilmek.
— Buro ortaminda galigmak.
— Gorevi geregi seyahat etmek.

— Risk durumu: Soguk, olumsuz hava ve arazi sartlari, trafik kazasi.
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