MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI Idari ve Yardime1 Hizmetler Calisma Grup Gérevlisi

BOLUMU Kirsal Kalkinma ve Orgiitlenme Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:
Mersin Il Tarim ve Orman Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Subenin evrak ve yazismalari ile ilgili faaliyetleri mevzuata

uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Birimde yapilan islerin misyon/vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde caligsmalar1 ytirtitmek,

e Subeye gelen evrakin kaydini1 yaparak Sube Miidiiriine iletmek, havale edilen evraki
ilgilisine gondermek,

e Subeye gelen ilgisiz evrak, Il Miidiirliigii’niin diger birimlerine ait ise ilgili birime
iletmek, ait olmayanlari ilgili birime gonderilmek {izere genel evraka gondermek,

e Subeden giden evrak kaydini yaparak ilgilisine gondermek,
e Gelen talimatlari ve duyurulmasi gereken yazilar1 Sube igindeki personele duyurmak,

e Yoneticisinin talimati dogrultusunda, Subenin ihtiyaci ile ilgili yazilar ilgili yerlere
yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek,

e Personel 6zlikk islerini yapmak, haftalik calisma programlarini hazirlamak, arazi
caligma programi diizenlemek,

e Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

e Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

e Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

e Gorev alan ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

e (Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitmek.

e Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli 1yilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
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Faaliyet' ¢caligmalarina katilmak.

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1
ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alanmi ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart kapsamindaki is ve islemleri planlamak,

koordine etmek ve gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerin gergeklesmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

e Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

e EN YAKIN YONETICISI:

e Idari ve Yardime1 Hizmetler Calisma Grubu Sorumlusu

e ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

e BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak,

e Ofis programlarimi 1yi diizeyde bilmek

e (Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak,
CALISMA KOSULLARI:

e Biiro ortaminda ¢alismak

e Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak,

e Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek,
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