MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI BASIN, YAYIN, HALKLA ILISKILER VE ENFORMASYON GOREVLISI
BOLUMU IL MUDURU
ISIN KISA TANIMI

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Midiirliik basin biilteni, basili yayinlarin tasarimlarini olusturmak ve web sayfasinin
giincellenmesini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR :

Midiirliik¢e basina duyurulmasi istenen konulara iligkin basin biiltenleri hazirlamak, agiklama
ve demec gibi tanitma faaliyetlerini diizenlemek, basin toplantilarini planlamak, basin
mensuplarinin davet edilmesine iliskin islemleri ytiriitmek,

Midiirliik faaliyetlerinde ¢ekilen fotograf ve filmleri brosiir, dergi, gazete, internet, sosyal
medya vb. yayinlarda kullanmak iizere arsivlemek,

Her tiirlii toren, protokol toplantilari, karsilama, ugurlama gibi programlarin diizenlenmesinde
talimatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yerine getirmek,

Il Miidiirliigii'ne ait web sitesini diizenlemek ve giincellemek,

Yiiriitiilen yazigsmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini birimdeki yontemlere uygun
olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlari
stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlaria
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi1 is ve islemlerin
giderilmesi ve stirekli 1yilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
caligmalarina katilmak.

Is sagh@ ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte galistig

kisilerin s6z konusu kurallara uymalarimi saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde
bulunmak.
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MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI BASIN, YAYIN, HALKLA ILISKILER VE ENFORMASYON GOREVLISI
BOLUMU IL MUDURU

— Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin ger¢eklesmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.
- Amiri tarafindan verilecek diger yetkilerdir.

EN YAKIN YONETICISi:
— 11 Miidiirii
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az ortadgretim mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

- Biiro ve agik hava ortaminda ¢alismak.

- Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

- Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- @Gorevi geregi seyahat etmek.

Dokuman Kodu: TOB.IKS/FRM.036 | Revizyon Tarihi: 14.09.2022 Revizyon No: 002 Yiiriirliik Tarihi:14.09.2022

Hazirlayan: Onaylayan:

I¢ Kontrol Gérevlisi | e Tarihli ve sayillh Onay

Sayfa2/2




