NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

iS UNVANI | Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

BOLUMU Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:
Bakanligin ve Il Miidirliigi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve

talimatlara uygun olarak; Il Miidiirliigii sorumluluk alan1 ierisinde Koordinasyon ve Tarimsal

Veriler ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
1. Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

caligma gruplarinda yer almak.

2. Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

3. Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

4. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

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

6. Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

7. Birimin gorev alanma giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' ¢calismalarina katilmak.

8. Is sagligi ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarmi saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

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

10. Gorev alami ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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Ilde ciftgilerin karsilastigi problemleri arastirma enstitiilerine iletmek, ¢dziimlerin
ciftgilere iletilmesini saglamak, ilde gorev yapan personelin hizmet i¢i egitimlerini
koordine etmek.

Tarim teknolojisine ait yeni bilgileri ciftcilere yayim ara¢ ve yontemleriyle intikal
ettirmek.

Arastirma kurulusglar ile dogrudan merkeze bagli olan benzeri kurulus ve merkezlerce
isbirligi halinde uygulamaya yonelik deneme ve demonstrasyon programlamak ve
yiirlitmek, sonuglarina gore ¢iftgilere tavsiyelerde bulunmak.

[lin tarim iiriinlerinin ekilis, verim ve iiretimlerini tahmin calismalarini yapmak, tarimla
ilgili her tiirlii istatistik bilgilerinin zamaninda toplanmasin1 ve tarimsal envanterin
olusturulmasini ve yaymlanmasini saglamak.

[lin, yatirim ve biitge tekliflerini yapmak, onaylanan program ve projelerin dagitiminin
planlanmasi, izlenmesi ve harcamalarini konsolide ederek ilgili birime gondermek.
Bakanligmin orta ve uzun vadeli strateji politikalar1 c¢ergevesinde caligsmalarini
yiirlitmek ve koordine etmek.

Bakanligin bilisim teknolojileri politikalari, ilke ve hedefleri dogrultusunda; il
miudiirliigli gérev konularina ait ilde iiretilen tiim bilgilere iligkin tarimsal veri tabani
olusturmak, Istatistik Veri Ag1 (IVA), IBS (istatistik Bilgi Sistemi), Ciftlik Muhasebe
Veri Ag1 (CMVA) ve diger istatistik projeleri kapsaminda veri ve bilgilerin zamaninda
toplanmasini ve degerlendirilmesini saglamak.

Uriinler, riskler bolgeler ve isletme &lgekleri itibariyle saglanacak prim destegine
iliskin ¢calismalar yapmak.

Tarim sigortalari ile ilgili ¢alismalar: ytiriitmek.

Hasar tazminat 6demeleri ile ilgili caligmalar yiirtitmek.

Afete ugrayan ve durumlari 20.06.1977 tarihli ve 2090 sayili Tabii Afetlerden Zarar
Goren Ciftcilere Yapilacak Yardimlar Hakkinda Kanun ¢ergevesinde degerlendirilecek
kredi verilen ¢ift¢ilerin kredi doniislerini takip etmek.

2.7.1941 tarihli ve 4081 sayili Cift¢i Mallarinin Korunmasi Hakkindaki Kanunun
uygulanmasini saglamak.

Kiiresel iklim degisiklikleri, kuraklik, c¢ollesme ile ilgili calismalar yapmak ve
yaptirmak.

Diger mevzuat ve il Miidiirii tarafindan verilecek benzeri gorevler yapmak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

caligma gruplarinda yer almak.



26. Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

27. Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

28. Gorev alanu ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

29. Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,

arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

YETKILERI:

1.Midiirler icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.
2.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICIiSi:
11 Miidiir Yardimeisi
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

- Hasar Tespiti ve CMK Sorumlusu

- Istatistik Sorumlusu

- Tarimsal Yayim ve Danismanlik Sorumlusu
- Yatirim ve Biit¢e Sorumlusu

- Tiikas Sorumlusu

- Enformasyon Sorumlusu

- Personel ve Idari Hizmetler

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 68 ‘nci maddesinde belirtilen sartlar1 tagimak.

2.Ziraat Fakiiltesi, veteriner fakiiltesi, su dtrlnleri fakiiltesi ve fakiiltelerin balik¢ilik
teknolojisi miihendisligi, gida miihendisligi, siyasal bilgiler, hukuk ve iktisadi ve idari
bilimler fakiiltelerinin boliimleri ile fen-edebiyat fakiiltelerinin sosyoloji boliimii veya

bunlarin dengi diger boéliimlerden mezun olmak,



3.Toplam hizmetinin en az 6 aymi Bakanlik teskilatinda geg¢irmis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Mesai :Normal ¢alisma saatleri i¢inde gérev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Calisma Ortamm :Biiro ortaminda ve arazide ¢aligmak.

Seyahat Durumu  :Goérevi geregi seyahat etmek.



NEVSEHIR IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI Hasar Tespiti ve CMK Sorumlusu

BOLUMU Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

Yangin, yer sarsintisi, yer kaymasi, firtina, taskin, sel, don, dolu, hasere ve hastalik
gibi nedenlerle tarimsal iiriinleri canli-cansiz (toprak dahil) tliretim araglar1 ve tesisleri zarar
goren veya yok olan ve bu yiizden ¢alisma ve {iretme imkanlari énemli Glgiilerde bozulan
ciftcilere, tireticilerin kurmus oldugu tarimsal amacl iiretim kooperatiflerine, devletce gerekli
yardimlarin yapilmasini saglamak igin gerekli ¢alismalar1 yapmaktir. Hasat tespit kararlari 11/

Ilge hasar tespit Komisyonlarica alinir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1.0rtak belirlenmis gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek,

2.14/6/2005 tarihli ve 5363 sayili Tarim Sigortalar1 Kanunu g¢ergevesindeki tarim sigortalari
ile ilgili ¢aligmalar1 yiirlitmek ve tarim sigortasi uygulamalarinin yayginlastirilmasina yonelik
egitim, yayim ve tanitim ¢aligmalarini yapmak

3.Afete ugrayan ciftcilerin hasar tespit ¢aligmalarini yapmak ve 20/6/1977 tarihli ve 2090
say1l1 Tabii Afetlerden Zarar Goren Ciftgilere Yapilacak Yardimlar Hakkinda Kanun ile ilgili
caligmalar1 yliriitmek.

4.2/7/1941 tarihli ve 4081 sayili Cift¢i Mallarinin Korunmasi1 Hakkindaki Kanun gergevesinde
Bakanligimizla ilgili ¢alismalar yiirtitmek

5.Kiiresel iklim degisiklikleri, kuraklik, ¢ollesme ile ilgili caligmalar yapmak ve yaptirmak.
6.Afete ugrayan ciftgilerle ilgili yapilabilecek diger mevzuat diizenlemeleri kapsamindaki
caligmalar ylriitmek,

7.Amiri tarafindan verilecek benzer gorevleri de yerine getirmek.

YETKIiLERI:

1. Gorevi ile ilgili toplant1 ve duyurular1 yapmak.
2. Faaliyet alanlari ile ilgili arazi kontrollerini yapmak ve rapor hazirlamak.

3. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.




EN YAKIN YONETICI:
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirti
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak
2.Dort yillik veya iki yillik bir yliksekdgretim kurumunun ilgili boliimiinii bitirmis olmak,
3.Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Mesai : Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Calisma ortam : Biiro ortaminda ¢alismak, sahada ¢alismak.
Seyahat Durumu  : Gorevi geregi seyahat edebilmek.
Risk Durumu : Seyahat esnasinda kaza riski, hasar tespiti esnasinda fiili miidahale

riski



NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI Egitim ve Yayim Faaliyetleri Sorumlusu

BOLUMU Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

Bakanligin ve Il Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara
uygun olarak yapilan egitim ve yayim programlar1 kapsaminda tarimsal bilgilerin ve yeni
teknolojilerin ¢iftcilere ulastirilmasini, tiiketicileri bilinglendirmesini, ¢ift¢ci ¢ocuklari,
kadinlar ve gengler i¢in egitim programlarinin ve projelerin uygulanmasini saglamak. Ayrica
tarimsal iretim teknik ve teknolojilerindeki degisikliklerden ve gelismelerden personeli
haberdar etmek, kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak, yetismis insan
kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanmak, tarimsal iiretimde bulunan ¢iftgilerin egitimlerinde

ve yayim faaliyetlerinde gorev alan-alacak personelin hizmeti¢i egitimlerini ger¢ceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.0rtak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

2.11 miidiirliigii faaliyetlerinde birden fazla subeyi ilgilendiren konular basta olmak {izere
subeler aras1 koordinasyonu saglamak,

3.Kirsal alanda yasayan kadina yonelik ev ekonomisi konularinda egitim ve yayim
caligmalarini planlamak, uygulanmasini saglamak, izlemek ve degerlendirmek

4.Kirsal alanda yasayan kadinlarin tarimsal lretime katilimini saglamak, egitim ihtiyacina
dayali plan ve programlar hazirlamak, uygulanmasini saglamak, izlemek ve degerlendirmek
5.11de ciftcilerin karsilastigi problemleri arastirma enstitiilerine iletmek, ¢oziimleri ciftilere
iletilmesini saglamak, ilde gérev yapan personelin hizmet i¢i egitimlerini koordine etmek,

6.1 yayim programlarmin goérev alanlari ile ilgili kismimi hazirlamak ve program
gerceklesmelerini izlemekle gorevli ildeki sube miidiirliikleri ve ilgili diger paydaslarla
igbirligi yaparak; ilin yayim programim ildeki tarimsal sorunlarin ¢éziimiine ve belirlenen
hedeflere ulasacak sekilde hazirlamak, ilin yayim programimin ve programlarla ilgili
gerceklesmelerin Bakanliga ulagsmasini saglamak,

7.Aragtirma kuruluslart ile dogrudan merkeze bagli olan benzeri kurulus ve merkezlerce
isbirligi halinde uygulamaya yonelik deneme ve demonstrasyon programlamak ve yiiriitmek,

sonuclarina gore ciftcilere tavsiyelerde bulunmak,




8.Tiim faaliyetlerinde I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak
9.1 saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak

10.Amiri tarafindan verilecek benzer gorevleri de yerine getirmek.

YETKILERI:

1.Miidiirlikge belirlenen esaslar dahilinde paraf etme yetkisi.

3.Gorevlerini yerine getirirken yetkisini agan konularda amirine talep ve teklifte bulunma
yetkKisi.

4. Miudirlik i¢indeki diger birimlerle sozlii ve yazili haberlesme ile bilgi ve belge isteme
yetkKisi.

5.Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICi
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Midiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIiKLER

1. 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

2. Dort yillik veya iki yillik Ziraat veya Veteriner Hekimlik egitimi veren bir yiiksekdgrenim
kurumunu bitirmis olmak.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli i deneyimine sahip olmak. Acilan

hizmet i¢i egitim kurslarina katilmis olmak

CALISMA KOSULLARI:

Mesai : Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda gorev yapabilmek.
Calisma Ortamm : Biiro, Arazi ortaminda ¢alismak.
Seyahat Durumu  : Gorevi geregi seyahat etmek.

Risk Durumu : Soguk, olumsuz hava ve arazi sartlari, trafik kazasi.



NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | Yatirim ve Biitge Sorumlusu

BOLUMU Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI

Midiirlik yillik yatirim programini, stratejik plan dogrultusunda diger subeler ile
birlikte koordineli olarak hazirlamak, stratejik plan ve yatirim programi gergeklestirmelerini
raporlamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Ortak belirlenmis gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

2. llin, yatirrm ve biitce tekliflerini yapmak, onaylanan program ve projeleri dagitimimin
planlanmasi, izlenmesi ve harcamalarini konsolide ederek ilgili birime géndermek,

3. Bakanligin orta ve uzun vadeli strateji politikalar1 ¢ergevesinde ¢aligmalarini yiiriitmek ve
koordine etmek,

4. Tiim faaliyetlerinde I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak

5. Issagh@ ve is giivenligi kurallarma uymak

6. Amiri tarafindan verilecek benzer gorevleri de yerine getirmek.

YETKILERI

1.Yatirim programu ile ilgili gerekli duyuru ve toplantilar yapmak.

2.Yatirnm Programu ile ilgili gerekli kontrol, tespit ve kayitlar1 yapmak.

3.1lgili kurumlara Yatirrm Programu ile ilgili gerekli bilgilendirmeleri yapmak.
4.Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICI
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELiKLER

1. 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak




2. En az dort yillik bir yliksekégrenim kurumunu tercihen Ziraat Fakiiltesi Tarim Ekonomisi
boliimiinii- bitirmis olmak

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI

Mesai : Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Cahisma Ortam : Biiro ve Arazi ortaminda ¢alismak.
Seyahat Durumu  : Gorevi geregi seyahat etmek.

Risk durumu : Trafik kazasi, olumsuz hava ve arazi sartlari.



NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | Tiikas Sorumlusu

BOLUMU Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI

1 Miidiirliigiimiize; Ciftci Kayit Sistemi, Tarim Bilgi Sistemi ve Tarimsal Uretim
Kayit Sistemi igin gelen her tiirlii basvuruyu degerlendirmek, ilgili yonetmelikler 1s18inda

uygulamak ve sonu¢landirmaktir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.0rtak belirlenmis gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek,

2.TUKAS kapsamindaki tarmm isletmelerine ait tarimsal faaliyetlerin tamamimin kayit altina
alinmasini, diizenlenmesini ve tarimsal liretim bazinda tarim istatistiklerinin olusturulmasini
saglamak

3.1l genelinde TUKAS kullanicilarini tanimlamak ve yetkilendirmek, basvurularini internet
iizerinden Bakanlik¢a saglanacak TUKAS uygulamasi {izerinden bizzat yapmak isteyen tarim
isletmelerine kullanici ad1 ve sifre tanimlamak.

4, TUKAS kapsaminda Arazi Tespitlerinin yapilmasi saglamak (CKS ‘da kayitli olan tarim
parsellerinin ve Kayit dist parsellerin tespit caligmalarinin yapilmasini saglamak) hayvan
varlig1 tespitlerinin ve arag/ekipman varliginin tespitlerinin yapilmasini saglayarak veri
girislerinin eksiksiz olarak sisteme kaydedilmesini saglamak,

5.Tiim faaliyetlerinde I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak

6.1s saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak

7.Amiri tarafindan verilecek benzer gorevleri de yerine getirmek.

YETKILERI

1.0rtak belirlenmis yetkileri kullanma yetkisine sahip olmak,
2.Birim faaliyetlerine yonelik gerekli duyuru ve toplantilari yapmak,
3.Tarim Bilgi Sistemi ile ilgili gerekli kontrol, tespit ve kayitlar1 yapmak.

4. Tarimsal Uretim Kayit Sistemi ile ilgili gerekli kontrol, tespit ve kayitlar1 yapmak.




5.11gili kurumlara Cift¢i Kayit Sistemi, Tarim Bilgi Sistemi ve Tarimsal Uretim Kayit Sistemi
ile ilgili gerekli bilgilendirmeleri yapmak,
7.TUKAS faaliyetleriyle ilgili diizeltici ve dnleyici calismalar1 yapmak,

8.Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICI
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIiKLER

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
2.Dort yillik veya en az iki yillik bir yiiksekogrenim kurumunun tercihen Ziraat Miithendisligi/
Teknikerligi / Teknisyenligi bolimiinii bitirmis olmak.

CALISMA KOSULLARI

Mesai : Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligsma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Calisma Ortamm : Biiro ve Arazi ortaminda ¢aligmak.
Seyahat Durumu  : Gorevi geregi seyahat etmek.

Risk durumu : Trafik kazasi, olumsuz hava ve arazi sartlari.



NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI Enformasyon Sorumlusu

BOLUMU Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Midiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

Bakanligin ve Il Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; I1 Midiirliigii calismalar1 ile ilgili gorsel ve basili yaymlari
hazirlamak ve bunlarin basin ve internet lizerinden yayimnlanmasi ile ilgili faaliyetleri

planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek

2.Cift¢i egitimi ve yayim hizmetleri i¢in gerekli enformasyon malzemelerini temin etmek,
hazir vaziyette kullanima sunmak.

3.11 Miidiirliigii ¢alismalarmi video, kaset ve CD’ler ile goriintiilii, kitap, brosiir, afis, basin
biilteni, mesleki gazete, duvar takvimi ve tarim ajandasi gibi goriintiisiiz olarak yerel ve ulusal
basina bildirmek.

4.11 Miidiirliigiiniin biitiin subelerinin ve Ilce Miidiirliiklerinin, ¢ift¢i ve dgrencilerin tarimsal
caligmalarina egitim ve enformasyon malzemesi yoniinden yardimei olmak.

5.11 Miidiirliigii calismalari ile ilgili gorsel ve basili yaymlari internet {izerinden yayinlanmasi
icin gerekli caligmalar1 yapmak

6.Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlari
stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

7.Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasin1 saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

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

9.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve

talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.




10.Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
caligmalar1 yapmak.

11.1s saglig ve is giivenligi kurallarina uymak birlikte galistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

12.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

13.Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
YETKILERI:

1.Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.
2.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi Kullanmak.
EN YAKIN YONETICISI:

Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Ziraat fakiiltesi mezunu olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Mesai :Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Calisma Ortamm :Biiro ortaminda ve arazide ¢alismak.

Seyahat Durumu  :Goérevi geregi seyahat etmek.



NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | Personel ve Idari Hizmetler Sorumlusu

BOLUMU Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

11 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen amacg, ilke
ve talimatlara uygun olarak; birimin evrak ve yazismalari ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun

olarak gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Ortak belirlenmis gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

2. Subeye gelen evrakin kaydini yaparak ilgilisine havalesini yapmak iizere, Sube Miidiiriine
gondermek, havale edilen evraki ilgilisine géndermek.

3. Birime gelen ilgisiz evragin, il Miidiirliigii birimlerine ait ise ilgili birime géndermek, ait
olmayanlari ilgili birime gonderilmek lizere genel evraka gondermek.

4. Birimden giden evrak kaydini yaparak ilgilisine gonderilmesini saglamak.

5. Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlar1 saglam bir sekilde kullanmak.

6. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

7. Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

8. Gorev alan ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

9. Gerektiginde calistigi boliimde yiriitilen gelen ve giden evraklarla bazi iglemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimei olmak.

10. Tiim faaliyetlerinde I¢ Kontrol Sisteminin tamim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

11. is saghii ve is giivenligi kurallarina uymak.

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

13. Is yerinden ayrilirken Amirine bilgi verir.

14. Amiri tarafindan verilecek benzer gorevleri de yerine getirmek.




YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

1. 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
2. Yiiksekokul veya lise mezunu olmak

3. Ofis programlarimi iyi diizeyde bilmek.

4

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
CALISMA KOSULLARI:
Mesai :Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Calisma Ortam :Biiro ortaminda ¢aligsmak.



