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iS UNVANI |SEKRETERLIK SORUMLUSU

BOLUMU KILIS IL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Kilis | Gida Tarm ve Hayvancilk Midurligi Gst yénetimi tarafindan belirlenen amacg,
ilke ve talimatlara uygun olarak; protokol kurallari gercevesinde, sekreterligini yaptigi
yoneticisinin iletisimini saglamak, randevu ve gorusmelerini dizenlemek ve ilgili
faaliyetleri yuritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.0Ortak  belilenmis  gorev  ve  sorumluluklari  yerine  getirmek, (Bkz.
GTHB.79.ILM.IKS.GT.00/005)

2. Sekreterligini  yaptigi  yoneticisinin talimatna gore dahili ve harici telefon
baglantilarini yapmak.

3. Sekreterligini  yaptid1 yoneticisinin randevularini ve ziyaretgileriyle goragmelerini
dizenlemek.

4. Faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini ylritmek.
5. Toplanti ve diger programlarinin organizasyonunu yapmak.

6. Sekreterligini yaptigi yoneticisine imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait
oldugu yere gonderilmesini saglamak.

7.Calisma yerindeki arag-gereg, dokiUman ve mefrusatin dogru bir sekilde
kullanmasini ve gereken bakim ve onarmlarinn dldzenli olarak yapimasini
saglamak.

8. Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kaytlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

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

10. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izZlemek.
11. Gerektiginde calistigi bolumde vylrUtilen diger faaliyetlere ve baz islemlere
yOneticisi tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimci olmak.

12. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

13. Amiri tarafindan verilecek benzer gorevieri de yerine getirmek.
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Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimmi okudum. Gorevimi Adi Soyadt: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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YETKILERI:

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

3. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Midiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
e 657 saylh deviet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
e Protokol kurallarini bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
e (Caligma saatleri iginde gbrev yapmak.
e Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da goérev yapabilmek.

e Buro ortaminda caligsmak.
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