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iSIN KISA TANIMI
Mersin Il Tarim ve Orman Mudirliiga Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve ftalimatlara uygun olarak; Subenin evrak ve yazismalari ile ilgili faaliyetleri
mevzuata uygun olarak gergeklestirmek.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
- Birimde yapilan iglerin misyon/vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalari yurutmek,
- Subeye gelen evrakin kaydini yaparak ilgilisine havalesini yapmak Uzere, Sube
Mudurune iletmek, havale edilen evraki ilgilisine gondermek,
- Subeye gelen ilgisiz evrak, il Midurligi'nin diger birimlerine ait ise ilgili birime
iletmek, ait olmayanlari ilgili birime gonderilmek Gzere genel evraka gondermek,

Subeden giden evrak kaydini yaparak ilgilisine gonderilmesini saglamak,

Gelen talimatlar ve duyurulmasi gereken yazilari Sube igindeki personele duyurmak,
- Yoneticisinin talimati dogrultusunda, Subenin ihtiyaci ile ilgili yazilar ilgili yerlere
yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek,

Personel 6zlik isleri, haftalik galisma programlari, arazi galisma programi, arazi icmal

ve seyyar gérev cetvelleri, Sube Mudiirligii déner sermaye ilgili islemleri yapmak,

- Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve
yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin duzenli olarak yapilmasini saglamak,

- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin

saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

- Gerektiginde calistigi Subede yurutulen diger faaliyetlere ve bazi iglemlere yoneticisi

tarafindan verilen talimatlar gergcevesinde yardimci olmak,

- Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

- Meslegine iliskin yayinlari surekli izliemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini

guncellemek,

- Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve

benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri

sunmak,

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: 000 Revizyon No: 000 Yiiriirliik Tarihi:
GTHB.IKS/KYS.FRM.036

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum. Gorevimi Ad1 Soyadt: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




e MERSIN IiL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
‘h' ", IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI
(o ' IS UNVANI | idari ve Yardimci Hizmetler GCalisma Grup Sorumlusu
We O S
%/ | BOLUMU | Bitkisel Uretim ve Bitki Saghgi Sube Miidirlig

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve dizenini saglamak, veri tabanini olugturmak,
Gdrev ve Sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve

gereklerine uygun olarak yuratilmesini saglamak,

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digilik olgusunun
giderilmesi ve surekli iyilestirimesi amaciyla; “Diizeltici Faaliyet” ve “Onleyici Faaliyet”
calismalarini yapmak,

is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu

kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak,

- Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

- Gorev alant ile ilgili olarak Yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YETKILERI

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari kapsamindaki is ve iglemleri planlamak,
koordine etmek ve gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

- Faaliyetlerin gergeklesmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

- Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI
Bitkisel Uretim ve Bitki Saghgi Sube Miduri

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:
idari ve Yardimci Hizmetler Calisma Grubu Gorevlisi

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak,

Lise mezunu veya Yuksekokul mezunu olmak,
- Ofis programlarini ¢ok iyi dizeyde bilmek
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak,
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CALISMA KOSULLARI

- Blro ortaminda galismak,

- Normal galigma saatleri icinde gorev yapmak,

- Gerektiginde normal ¢calisma saatleri diginda da gérev yapabilmek,
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