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ISIN KISA TANIMI:

Subedeki; plan, program ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek, sikdyet ve taleplere verilecek
cevaplarda birimler arasi koordinasyonun saglanmasi ile idari islerin yiriitiilmesi is ve
islemelerini tanimlar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Hayvan sagligi ve yetistiriciligi subesindeki gorevlerin esgiidiim igerisinde ¢alismasini
saglayacak iletisim ortamlarini olusturmak.

Hayvan saglig ile ilgili her tiirlii bilginin toplanmasini, kayit altina alinmasini saglamak.
Hayvan saghign ve yetistiriciliginde siirdiiriilebilirlik  temelinde isletilmesi ve
gelistirilmesini saglamak, buna yonelik egitim islerinin yapilmasini saglamak.

Yiiriitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerinin dogru sekilde
yapilmasini saglamak.

Igili egitim materyallerini hazirlamak ya da hazirlatmak.

Subedeki idari isleri yliriitmek.

Subesine Alo 174, CIMER vb. veri tabanlarindan gelen talepler ile gercek ve tiizel kisi
dilekgeleri gibi bildirimleri ilgili gorevli ile paylasarak gereken islemlerin yapilmasini,
subesiyle ilgili birden ¢ok konu hakkinda topladigi bilgilerin tek bir yazi ile

cevaplanmasini saglamak.

Yiriitilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Bagskanliktaki
yontemlere uygun olarak yapmak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. ¢alisma
gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlar siirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢cimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini1 saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.
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Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

I¢ kontrol gorevlisinin sube ile ilgili birimlerden talep ettigi bilgilerin toplanmasina ve
konsolide edilmesine yardimc1 olmak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; “Diizeltici Faaliyet” ve “Onleyici Faaliyet”
calismalarina katilmak.

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarin1 saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI:

Gorev ve sorumluluklarini ilgili mevzuat hiikiimleri gercevesince gerceklestirme yetkisine
sahip olmak

Gorev ve sorumluluklarin icra edilmesinde kullanilan her tiirlii malzeme, bina, arac¢ gereg
ve ekipmani kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Hayvan Sagligi ve Yetistiriciligi Sube Miidiirligii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

657 sayil1 devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
Tercihen lisans mezunu olmak.

Iletisim yetenegi giiclii olmak.

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

Is akis1 konusunda bilgi ve deneyime sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Biiro ve agik hava ortaminda ¢alismak.
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— Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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