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NEVSEHIR iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI | Personel Gorevlisi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Midurlug

iSIN KISA TANIMI:

il Tarim ve Orman Muduirliigii tst ydnetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara

uygun olarak; Baskanliga ait personel islemlerini mevzuata uygun olarak yonlendirmek ve

yapmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Personelin 6zIUKk, izin, rapor, tayin talepleri ve emeklilik islemleri ile ilgili faaliyetleri ylritmek.
Personelin mal beyani, kimlik karti, sthhi izinlerle ilgili islemlerini gergeklestirmek.

Personelin 6zlik dosyalarinin hazirlamak. Géndermek, teslim almak.

EBYS sisteminden senelik izin ve raporlar igin gerekli yazismalari ve takibini yapmak.

Personel listelerini bilgisayar ortaminda giincellenmek.

Kamu Kurum ve Kuruluglarindan, Bakanlktan gelen yazilara cevap yazmak.

Hitap programini kullanmak. Hitap ile ilgili SGK yazismalarini ve Kadro, Derece-Kademe terfileri
ylritmek.

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

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlari saklamak ve
gizliligini korumak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurmak, rapor ve benzerlerini
dosyalamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

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

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuritmek.

Birimin gbrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

is saghgl ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin séz konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

Gorev alaniile ilgili olarak amiri ve ¢calisma grubu sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek
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YETKILERI:

= Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
= Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

= Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICIsi:

* jdari ve Mali isler Mudirii

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

* 657 sayili devlet memurlari kanununu ve is Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak.
= En az Lise veya yliksekokul mezunu olmak.

= Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

= Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
= Biiro ortaminda ¢alismak.

Gerektiginde konusu ile ilgili isler i¢in seyahat etmek.

Dokuman Kodu: . - . Yurarlik
GTHB.IKS/KYS.FRM.036 | Revizyon Tarihi: 000 | Revizyon No: 000 Tarihi:05.02.2018

Hazirlayan: Onaylayan:

ic Kontrol Birimi

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Tarih /imza




