KILIS GIDA TARIM VE HAYVANCILIK IL MUDURLUGU

iS TANIMI VE GEREKLER| BELGESI
iS UNVANI ENFORMASYON GOREVLISI

e KOORDINASYON VE TARIMSAL VERILER SUBE
MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Kilis | Gida Tarm ve Hayvancillk Midirligi Gst yénetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; I Mudarligi'nin yiritmis oldugu her tiirlii calismanin basili ve
gorsel materyalinin tasarlanmasi ve hazrrlanmasi, faaliyetlerin basinda duyurulmasi,
basinda ¢ikan haberlerin dosyalanmasi, fuar, panayr vs. gibi organizasyonlara katim
icin gerekli hazirliklar ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

I Mudirligl  faaliyetleri kapsaminda kullanlacak basili ve goérsel materyalin
tasarmini yapmak ve hazirlamak.

YurGtilen calismalarin basinda duyurulmasi amaciyla birimlerden bilgi almak ve
duyurmak, islemlerin yapimasi sirasinda Bilgi Islem Uzmanlari ile koordineli olarak
calismak.

Basinda Il Midurligu ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek, istatistiki
olarak izlemek ve argiviemek.

Basinda Kurum hakkinda yaynlanan olumlu ve olumsuz haberlerin cevaplanmasina
iliskin koordinasyonu ve takibi yapmak.

Egitim caligsmalarinda  kullanlacak  malzemelerin  veya toplanti  salonunun
planlamasinin ve tahsisini yapmak.

YurUtulen faaliyetlerde fotograf ve kamera ¢ekimlerini yapmak.

Egitim calismalarinda kullanilacak olan egitim CD’lerini ¢ogaltmak ve ilgili birimlere
ulastirmak.

Gerceklesen calismalarla ilgili rapor duzenlemek, ilgili birimlere iletmek ve
dosyalamak.

Cesitli organizasyonlarin hazrrliklarini yuritmek ve organizasyonlara katimak.
Il Mudirligu Brifing Raporunu hazrlamak ve giincellemek.
Yida iki kere alti aylk dénemler icin il Midirliginin faaliyet raporunu yayimlamak.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanma hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kaytlari tam, dodru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.
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Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolimde yurttilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimci olmak.

is saglig! ve is givenligi kurallarna uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri meveut ic Kontrol Sisteminin tanm ve
gereklerine uygun olarak yuritmek.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevieri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Koordinasyon ve Tarmsal Veriler Sube Mudurt

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 Sayli Deviet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yuksek 6grenim kurumlarinin ilgili bolumdna bitirmis olmak.

Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Ozel baz bilgisayar programlari, kamera ve fotograf ¢ekimi bilgisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Blro ve acik hava ortaminda galismak.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 00 Yiiriirlikk Tarihi:20.04.2018
GTHB.79.ILM .IKS/KYS.FRM .036

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimmi okudum. Gorevimi Adi Soyadz: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




KILIS GIDA TARIM VE HAYVANCILIK IL MUDURLUGU

iS TANIMI VE GEREKLER| BELGESI

T re—

IS UNVANI ENFORMASYON GOREVLISI

. oioa Tam VE MATVANGHIX KOORDINASYON VE TARIMSAL VERILER SUBE

MUDORLOGD BOLUMU

MUDURLUGU

— Normal calisma saatleri iginde gorev yapmak.
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