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GAZiANTEP_iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK IV_IUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Sikayet Degerlendirme ve Takip Gorevlisi

ISIN KISA TANIMI:

Gaziantep il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidirligi tist ydnetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Kuruma gelen gsikayetlerin degerlendirilmesi,
ilgili kisi ve sorumlulara yonlendiriimesi, sikayetler ile ilgili islemlerin takip edilmesi ve
sonuglarinin sikayet sahibine bildirilmesi, raporlanmasi, arsivienmesi ile ilgili
faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Alo Gida 174, BIMER, Bakanlik, diger kurumlar, kuruluslar ve Kuruma dilekge ile
yapilan her turlu sikayeti kabul etmek ve degerlendirmek.

Sikayet dogrultusunda yapilan c¢alismalarin sonuglarini takip ederek, sikayet
sahiplerine sonug hakkinda bilgi vermek.

Birden fazla birimi ilgilendiren sikayetlerde gerekli koordinasyonu saglamak.
Sikayetlere iligkin islemleri ve sonugclarini ilgili bilgi sistemine kayit etmek.

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

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolumde yarutilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar gercevesinde yardimci olmak.

Is saghg! ve is guvenligi kurallarina uymak.

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yuratmek.

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

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

YETKILER:I:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.
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ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik dusunme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ortaminda galismak.

— Normal galisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
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