MERSIN iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI IDARI ISLER VE KOORDINASYON SUBE GOREVLISI

SUBE

MUDURLUGT CAYIR, MERA VE YEM BITKILERI SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; birimin evrak ve yazismalart ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
- Gelen talimatlar1 ve duyurulmasi gereken yazilar1 birim i¢indeki personele duyurmak.

- CIMER, TIMER ve dilekge ile iletilen sikdyet, onerileri ve tavsiyelerin mevzuata uygun
sekilde degerlendirilmesi ve konu uzmanlarina gore dagiliminin yapilmasi i¢in idari amire
iletmek,

- Yoneticisinin talimati dogrultusunda, birimin ihtiyaci ile ilgili yazilar1 ilgili yerlere
yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

- Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlar1 saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi
gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

- Gerektiginde calistigr boliimde yiiriitiilen diger faaliyetlere ve bazi iglemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimei olmak.

- Sube Midiirliigiimiizde staj yapan ogrencilerin gerekli yazigsmalarini, organizasyonu,
kontroliinii ve koordinasyonunu yapmak.

- Il Miidiirliigii Brifinginin hazirlanmasin da Koordinasyon ve Tarmmsal Veriler Sube
Miidiirliigii ile koordinasyonu saglamak.

- Sube Miidiirliigiiniin tanitim1 i¢in sunum, tanitim filmi, brosiir vb. tanitim dokiimanlarini
hazirlamak ya da hazirlatmak

- Yiritilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Miidiirliikteki
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 iligkin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini gilincellestirmek.

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

- Gorev alani ile ilgili mevzuat: diizenli olarak izlemek.

- Gorev alani ile ilgili tiim 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.

- Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

- Is saghg1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarmi saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

- Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alant igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak
- Gorev konulart ile ilgili evrak hazirlamak

- Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

- Faaliyetlerle ilgili gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak

- Amirleri tarafindan verilecek benzer yetkiler

EN YAKIN YONETICISi:
Cayir,Mera ve Yem Bitkileri Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Yiiksek 6grenim kurumlarmin dort yillik ilgili béliimlerini, vb. bitirmis olmak.

- Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

CALISMA KOSULLARI:

- Biiro ve acik hava ortaminda ¢alismak.
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- Normal ¢aligma saatleri iginde gorev yapmak.
- Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- Gorev yapilan yerlerde is kazasi, sicak, soguk, saldiri, koku ve toz faktdriine maruz
kalmak.

- Gorevi geregi seyahat etmek.
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