MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

.t | iS UNVANI SANTRAL GOREVLISI
BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Il Midiirliigiine gelen biitiin dahili ve harici telefonlarin arayanlarin kurum
kimligine uygun bir iislupta, dogru ve zamaninda gerekli yerlere aktarilmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

I1 Miidiirliigiine gelen telefonlar1 uygun bir iislupta, dogru ve zamaninda gerekli yerlere
aktarilmasini saglamak.

Santrale bagli telefon hatlarinin arizali olup olmadiklarini kontrol etmek, ariza olusmasi
halinde teknik birime haber vermek.

Ic ve dis hatlari karsilayarak hizli bir sekilde cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Vatandastan telefonla gelen sikayetleri ilgili birimlere bildirmek.
Sorumlu oldugu ofisin tertip, diizen ve temizligine dikkat etmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasin1 saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Gerektiginde ¢alistig1 boliimde yiiritiilen diger faaliyet ve igslemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimci olmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol ve Kalite Y&netimi
Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitmek.

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte ¢alistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymasini 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:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
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MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI SANTRAL GOREVLISI

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

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

Yiiksek 6grenim kurumlariin en az iki yillik ilgili bir boliimiinii - tercihen Biiro Y 6netimi
ve Sekreterlik boliimiinii - bitirmis olmak.

Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanc dil bilgisine sahip olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:

Biiro ve acik hava ortaminda ¢alismak.
Normal ¢aligsma saatleri i¢inde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Gorevi geregi seyahat etmek.
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