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BOLUMU Musabeyli Gida Tarm ve Hayvancilk ilce Midirligi

iSIN KISA TANIMI:

Musabeyli lige Gida Tarm ve Hayvancilk Midirigia Ust yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen ve giden evrakin kayda
alinmasi, ilgili yerlere goénderilmesi ve ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

lice Mudarligine gelen evraki taramak ve Evrak Kayit Sistemi’ne kayit etmek.
Kaydi yapilan evraki EKS Uzerinden havale edilmesi i¢in Sorumlusuna iletmek.
Havalesi yapilan evrakin elden ilgili bolume iletilmesini saglamak.

Kurumdan giden evraki Evrak Kayt Sistemi’ne kayt etmek, evrak tiri ve
gonderildigi yer géz 6nlne alinarak gidecek evrak ile ilgili islemleri (zZimmet figi
duzenlemek, zimmet defterine kaydetmek, vb.) yapmak.

Birimi ilgilendirmedigi gerekgesi ile iade edilen evrakin ilgilisine gonderilmesi
islemlerini yapmak.

Zimmet defterlerini ve fislerini dosyalamak ve saklamak.
Teslim alinan malzemelerin kaydini tutmak,
Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izZiemek.

Gerektiginde calistigi bolimde vyirGtilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

Is sagligi ve is givenligi kurallarna uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanm ve
gereklerine uygun olarak yurutmek..

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

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklesmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.
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EN YAKIN YONETICI:
ice Midirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayli Devlet Memurlarn Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az ortadgretim mezunu olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ve depo ortaminda calismak.
— Normal ¢caligma saatleri igcinde gorev yapmak.
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