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I.  
İŞİN KISA TANIMI:


İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin evrak ve yazışmaları ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak gerçekleştirmek.

II.  GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek. 
2. Birime gelen evrakın kaydını yaparak ilgilisine havalesini yapmak üzere, Şube Müdürüne göndermek, havale edilen evrakı ilgilisine göndermek.

3. Birime gelen ilgisiz evrakın, İl Müdürlüğü birimlerine ait ise ilgili birime göndermek, ait olmayanları ilgili birime gönderilmek üzere genel evraka göndermek.

4. Birimden giden evrak kaydını yaparak ilgilisine gönderilmesini sağlamak.

5. Çalışma yerindeki araç-gereç ve dokümanları sağlam bir şekilde kullanmak.

6. Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak.

7. Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak.

8. Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

9. Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen gelen ve giden evraklarla  bazı işlemlere yöneticisi tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak.

10. Tüm faaliyetlerinde İç Kontrol Sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak görev yapmak.

11. İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak.

12. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.

13. İş yerinden ayrılırken Amirine bilgi verir.

14. Amiri tarafından verilecek benzer görevleri de yerine getirmek.

III. YETKİLERİ:

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

2. Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler.
IV. EN YAKIN YÖNETİCİSİ:

     Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü

V. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:

---

VI.  BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

· 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

· Yüksekokul veya lise mezunu olmak

· Ofis programlarını çok iyi düzeyde bilmek. 

· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak

VII. ÇALIŞMA KOŞULLARI:

· Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.

· Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.

· Büro ortamında çalışmak.
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