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iS UNVANI |GENEL EVRAK SORUMLUSU

BOLUMU KILIS IL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Kilis | Gida Tarm ve Hayvancik Mudirligi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amacg,
ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen ve giden ewrakin kayda alinmasi ve ilgili
yerlere gonderilmesi ve arsivienmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak

gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Ortak belirlenmis goérev  ve  sorumluluklart  yerine  getirmek, (Bkz
GTHB.79.ILM.IKS.GT.00/005)

2. Belge net Uzerinden gelen evragi teslim almak. Yazinin konusuna gore Il MOdrt
veya ilgili I Muddr Yardimcisina havaleye sunmak. Gelen ciftgi ve Uretici
dilekcelerini tarayicidan taratarak EBYS Uzerinden ilgili Mudur Yardimcisina
havaleye sunmak.

3. Birimi ilgilendirmedigi gerekcesiyle iade edilen evrakin ilgilisine gonderiimesi
islemlerini yapmak.

4. Giden evrakla ilgili Kurumun KEP adresi varsa KEP Uzerinden yoksa evrakin
cktisi alinarak posta veya harici zimmet defteri ile evraki ilgili kuruma teslim
etmek.

5. i Gda Tarm Mudarigu genel evrak zimmet defterlerini ve giden evrak zimmet
fislerini dosyalamak ve saklamak.

6. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayilarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

7. Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor

ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligskin belge ve
bilgileri sunmak.

8. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izZlemek.

Gerektiginde calistigi bolimde yuritilen diger faaliyetlere ve baz islemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar ¢cergcevesinde yardmci olmak.

10.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

11.Amiri tarafindan verilecek benzer gorevieri de yerine getirmek

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

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi Ad1 Soyadi: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Midiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
Isci-Memur

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
e 657 saylh devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
e Ylksekokul veya lise mezunu olmak

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak

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

e Buro ortaminda calismak.
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