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GAZiANTEP_iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK IV_IUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Evrak Kayit Gorevlisi

il BOLUMU Gida ve Yem Sube Mudurligi

iSIN KISA TANIMI:

Gaziantep il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidirligi Ust yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen ve giden evrakin kayda alinmasi, ilgili
yerlere gonderilmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Manuel havalesi yapilan evrakin elden ilgili bolume iletiimesini saglamak.

Kurumdan giden evraki Evrak Kayit Sistemi'ne kayit etmek, evrak turi ve
gonderildigi yer géz dnune alinarak gidecek evrak ile ilgili islemleri yapmak.

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

Evrak ile ilgili gerekli dosyalamayi yapmak ve saklamak

Birime ihtiyag halinde gelen malzemelerin yonetmelige uygun olup olmadigini
kontrol etmek, uygun olanlari tutanak tutarak teslim almak.

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

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolumde ydratulen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

Is saghg! ve is guvenligi kurallarina uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yuratmek.

Yaptigi igin 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.
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GAZIANTEP IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

iS TANIMI VE GEREKLER| BELGESI

IS UNVANI

Evrak Kayit Gorevlisi

omesmea™ | BOLUMU

Gida ve Yem Sube Mudurlugu

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme.

— Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve geregleri kullanma.

EN YAKIN YONETICI:

Gida ve Yem Sube Mudurt

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

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

— Gorevini yapabilecek asgari bilgi, beceri ve yetenege sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ve agik hava ortami

— Gerektiginde mesai saatleri icinde ve disinda galisma
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