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iISIN KISA TANIMI:

I Tarim ve Orman Mudarliigt Gst yonetimi tarafindan ilgili mevzuat ve
prosedurler ile belirlenen amag, hedef, strateji ve ilkeler ile amirinin direktifleri
dogrultusunda Santral Memurlugu gorev alani igerisinde kalan faaliyetleri onaylanmig
plan, program kurallari gergevesinde gergeklestirir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Biriminde yurutulen faaliyetlerin etken bir sekilde gerceklestiriimesi igin gerekli
arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaglari dnceden belirleyerek amirine iletmek.

— Kendi goérev alani icindeki ve diger bdlimlerle olan bilgi akisinin telefon
Uzerinden 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 gériisme yapilmasina misaade etmemek.

— Mduadurlugimuz santralinde yaptigi hizmeti kamu dizenine uygun olarak
nezaket kurallari igerisinde yurutmek.

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

— I Mudurliginiin ihtiyag duydugu her tirli Telefon, Fax, cep telefonu veya
internet aboneliklerini yapmak veya sonlandirmak.

— I MidarlGgundeki tim iletisim hatlarini takip etmek kullanilmayan hatlari iptal
ettirmek, Mudurlagun haberlesme giderlerini takip etmek.

— Sube MUudurligunin galisma konulariyla ilgili verilerin, bilgilerin veri tabanina
giriimesini ve guncellestiriimesini saglar.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ic Kontrol Sisteminin
tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratmek.

— Is Saghgi ve Guvenligi Kurulu tarafindan alinan kararlardan gérev alani ile
ilgili olanlari yerine getiriimesini saglamak.

— Amiri tarafindan verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

— Gorevlerinin gerektirdigi alet, makine, demirbas ve malzemeleri kullanmak

— Il Mudurligince belirlenen esaslar dahilinde paraf etme ve imza atma yetkisini
sahip olmak

EN YAKIN YONETICISi:

Teknik Hizmetler Calisma Grubu Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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

— Tercihen Lise veya dengi okul mezunu olmak.
— Bilgi teknolojileri konusunda yeterli tecrubeye sahip olmak.
— lletisim ve halkla iliskiler konusunda tecriibeli olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri icinde gbrev yapmak.
— Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

— Buro sartlarinda, bina igi ve digi telefon santral bakim, ariza onarim ve tesis
yapmak.
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