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MALATYA iL MODURLUGO

BOLUMU KOORDINASYON VE TARIMSAL VERILER SUBE MUDURLUGU

iSIN KISA TANIMI:

Bakanhgimizca verilen hizmetlerden etkin ve hizli bir sekilde faydalanmayi
saglayarak, hizmet alanlarin memnuniyetinin saglanmasi ve burokratik islemlerin
azaltilmasi1 amaciyla Il MudurlUkleri bunyesinde Yesil Masa uygulamasini yurutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
— Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, (bkz. Ortak Gorevler 1.1.4)

— Vatandaglardan ve hizmet alanlardan gelen talep, istek ve Onerilerin Yesil Masada
gorevli kullanicilara ilgili sube ve ilge mudurlUklerine goénderiime, muaduarliklerden
cevaplandirihp geri gonderilme ve sisteme kaydedilip onaylanmasini saglamak,

— Danigma, Yonlendirme ve rehberlik hizmetleri verilirken, Bakanligimiz Strateji
Gelistirme Baskanliginin Genelgesi Dogrultusunda hareket etmek,

— Gergek veya tuzel kisilerce il mudurlUklerimize yapilacak basvurular, telefon veya e-
mail ortaminda iletilecek talep, dneri veya sikayetler, Yesil Masa’'da gorevli personelce
kabul etmek,

— Vatandaslar tarafindan yapilan istek, dneri ve sikayetler bu birim tarafindan 5 is gunu
icerisinde cevaplandiriimak Uzere ilgililere yonlendirilecek ve kayit altinda almak,

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

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

— Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek

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

— Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek

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

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

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

— Yaptigi 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
gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

— Amiri tarafindan verilecek benzer gorevleri yerine getirmek.

EN YAKIN YONETICISI:
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Muduru

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
Yesil Masa Sistem Gorevlisi

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olma
— Konusu ile ilgili alet-ekipman ve araglarinin kullanimi ile ilgili egitim almis olmak
— Web tasarimi, fotoshop gibi program kullanabilmek.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
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CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
— Bduro ve arazi ortaminda calismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.

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