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iSIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miiddrliga Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag,

ilke ve talimatlara uygun olarak; Savasta ve afetlerde halkin can ve mal kaybini en
aza indirme amacini tasiyan ve topyekun savunmanin en onemli unsurlarindan biri
olan Sivil savunma;

e Savas zamani halkin can ve mal kaybinin en aza indiriimesi;
e Afetlerde can ve mal kurtariimasi;
e Bulyuk yanginlarda can ve mal kaybinin azaltilmasi;

e Yok olmalari veya c¢alisamaz hale gelmeleri durumunda yasami buyuk Olgtde
etkileyecek olan kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarin korunmasi ile bunlarin
acil onarimlarinin yapiimasi;

e Savas zamani her turli savunma faaliyetlerinin sivil halk tarafindan
desteklenmesi;

e Cephe gerisinde aklin moralinin kuvvetlendiriimesi;

Konularini kapsayan silahsiz, koruyucu, kurtarici 6nlem ile ilgili faaliyetleri
yurutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ortak belirlenmis gdérev ve sorumluluklari idari ve Mali isler Sube Mudurliiga ile
koordineli olarak yerine getirmek, (Bkz.Ortak Gorevler 1.1.4)

Sivil savunma planlari hazirlamak.

Bunlara bagh ve denetlemeye tabi daire, muessese ve tesekkullerin sivil savunma
planlarini hazirlamak;

iigililerle de isbirligi halinde planlanan islerin gergeklestiriimesini, degisiklik ve
yeniliklerin islenmesini, icabinda uygulanmasini takip ve tedvirini saglamak.
Gerekli Sivil savunma tesis, malzeme ve techizatinin tedarik ve temini,

mevcutlarin bakim ve korunmalarini takip etmek. Sorumlular i¢in belirlenmis ortak
gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

Sorumlular igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

— Mudurlagin Sivil Savunma Hizmetleri ile ilgili faaliyetleri ylratmek.
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Yiritilen yazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini |l
Muduarltgundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

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

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

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin 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 dizenini saglamak

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurGtulmesini
saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilimesi ve surekli iyilestrme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' galismalarina katilmak

is saghg ve is giivenligi 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
gérevleri 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.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler
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EN YAKIN YONETICISI:
il Gida, Tarim ve Hayvancilik Midiri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
Gulvenlik Hizmetler Gorevlisi

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

— Dért yillik bir yiksek 6grenim kurumunun -tercihen Iktisat, Isletme, Calisma
Ekonomisi, Kamu Yonetimi vb.- bir bolumuna bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak
— Konusu ile ilgili en az iki yil uzman olarak ¢alismis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
— BdUro ortaminda galismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 000 Yiiriirlik Tarihi:05.02.2018
GTHB.44.ILM.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.
Sayfa3/3



