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NEVSEHIR iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI | Santral Gorevlisi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube MiidurlGgi

iSIN KISA TANIMI:

il Tarim ve Orman MidirlGgi st ydonetimi tarafindan ilgili mevzuat ve prosediirler ile

belirlenen amag, hedef, strateji ve ilkeler ile amirinin direktifleri dogrultusunda Santral

Memurlugu gorev alani igerisinde kalan faaliyetleri onaylanmis plan, program kurallari

cercevesinde gerceklestirir.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Biriminde yirutilen faaliyetlerin etken bir sekilde gergeklestirilmesi icin gerekli arag, gereg,
malzeme vb. ihtiyaglari 6nceden belirleyerek amirine iletmek.

Kendi gorev alani igindeki ve diger bélimlerle olan bilgi akisinin telefon Gizerinden tam, dogru
ve zamaninda yapmak.

Santral Hizmetlerinin tam dogru ve zamaninda yapilmasini temin igin merkezi santral
sistemindeki cihazlarin, her an hizmete hazir sekilde tutmak, muhtemel arizalari giderecek
tedbirleri almak.

Resmi telefonlardan 6zel goriisme yapilmasina miisaade etmemek.

Madirliglimiz santralinde yaptigl hizmeti kamu diizenine uygun olarak nezaket kurallari
icerisinde yuritmek.

Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alani kapsamindaki her tirli bilginin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak.

il Midarlaginin ihtiyag duydugu her tirlii Telefon, Fax, cep telefonu veya internet
aboneliklerini yapmak veya sonlandirmak.

Il Mudurligiindeki tiim iletisim hatlarini takip etmek kullanilmayan hatlari iptal ettirmek,
Muadurliglin haberlesme giderlerini takip etmek.

Sube Mudirliginiin calisma konulariyla ilgili verilerin, bilgilerin veri tabanina girilmesini ve
glincellestirilmesini saglar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiritmek.

is Saghgi ve Giivenligi Kurulu tarafindan alinan kararlardan gorev alani ile ilgili olanlari yerine
getirilmesini saglamak.

Amiri tarafindan verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevlerinin gerektirdigi alet, makine, demirbas ve malzemeleri kullanmak
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* || Midurligiince belirlenen esaslar dahilinde paraf etme ve imza atma yetkisini sahip olmak

EN YAKIN YONETICISi:
= Teknik Hizmetler Calisma Grubu Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
= 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

= Tercihen Lise veya dengi okul mezunu olmak.

= Bilgi teknolojileri konusunda yeterli tecriibeye sahip olmak.

* jletisim ve halkla iliskiler konusunda tecriibeli olmak.

= Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
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