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iS UNVANI |PERSONEL SICIL 6ZLUK SORUMLUSU

BOLUMU KILIS iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Kilis | Gida Tarm ve Hayvancilk Mudirligi tst ydnetimi tarafindan belirlenen amac,
ilke ve talimatlara uygun olarak; Mudurlige ait personel islemlerinin gergeklestiriimesi
ile ilgili faaliyetleri yuriutmek, hedeflenen sonuglarin gerceklestiriimesini saglamak ve
yapllan igleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.0rtak  belilenmis  goérev  ve  sorumluluklar  yerine  getirmek, (Bkz.
GTHB.79.ILM.IKS.GT.00/005)

2.MudUrllkte calisan personele ait goéreviendirme, goéreve baslama ve gdérevden
ayrima vyazilari ile ilgili iglemlerin yuritilmesini saglamak.

3.Personelin mal beyani, kimlik karti ve kayit islemleri ile ilgili islemlerin yurutilmesini
saglamak.

4.Personelin yurt ici ve yurt digi géreviendirme olurlarini hazirlamak
5.is¢i puantajlarinin hazirlanmasini saglamak.

6.Personelin talepleri dogrultusunda durumu uygun olanlari hususi ve hizmet damgali
pasaport iglemlerini yuritmek.

7.Kuruma mdracaat eden universite 6grencilerinin kontenjan dahilinde staj ile ilgili is
ve iglemlerini yaratmek.

8.Senelik izin ve raporlarin igin gerekli yazigmalarin ve takibin yapimasini saglamak.
9.Personel listelerinin bilgisayar ortaminda guncellenmesini koordine etmek.

10.Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, Bakanlktan gelen yazilara cevap yazimasi ile
ilgili islemlerin yuritilmesini saglamak.

11.Yoneticisi tarafindan goéreviendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

12.Ulkke ekonomisini, tarm sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.

13.Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.
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14 Biriminde yapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.

15.Gorev alani ile ilgili tim kayt, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

16.Yaptid1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

17 Amiri tarafindan verilecek benzer gorevieri de yerine getirmek Ortak belirlenmis
gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz. GTHB.79.ILM.IKS.GT.00/005)

18.Mudurlukte calisan personele ait gizli yazilar ile ilgili iglemlerin yuritUlimesini
saglamak.

19.MudurlGgumuaz personeli hakkinda inceleme ve sorusturma yapimasi dosya ve
yazismalarinin hazirlanarak ilgili birimlere intikal ettirmek.

20.Personelin tayin talepleri, emeklilik islemleri ve maas derece kademe terfi
islemlerinin yuratilmesini saglamak.

21.Personelin 6zluk dosyalarinin hazirlanmasini saglamak.

YETKILERI:

1.Sorumlular igin belirlenmig ortak yetkilere sahip olmak

2.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

4. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Muddri
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ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

Personel Memuru-isci

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
e 657 saylh deviet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

e Tercihen iki yillk bir yiksek 6grenim kurumunun -tercihen Iktisat, Isletme,
Calisma Ekonomisi, Tarm Ekonomisi vb.- bir bolimana bitirmis olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e Calisma saatleri iginde gorev yapmak.
e Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da goérev yapabilmek.
e Buro ortaminda caligmak.

e Gorevi geregi seyahat etmek.
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