KAYSERI iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

MUDURLUGU iS TANIMI VE GEREKLERI
IS UNVANI | Sikayet Degerlendirme ve Takip Gorevlisi
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K i T e s BOLUMU Gida Yem, Hayv"an“Sf'_a(:;!.lgl [l Madur Yardimciligi; Gida
ve Yem Sube Mudurltgu

iISIN KISA TANIMI:

Kayseri | Gida Tarim ve Hayvancilik MGdirlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Kuruma gelen sikayetlerin degerlendirilmesi,
ilgili kisi ve sorumlulara yonlendirilmesi, sikayetler ile ilgili iglemlerin takip edilmesi ve
sonuglarinin sikayet sahibine bildirilmesi, raporlanmasi, arsivlenmesi ile ilgili
faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Alo Gida 174, BIMER, Bakanlik, diger kurumlar, kuruluslar ve Kuruma dilekge ile
yapilan her turlt 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 iligskin islemleri ve sonuglarini ilgili bilgi sistemine kayit etmek.

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak ve Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Mudurligd’ ne
gondermek.

— 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 yudratalen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

— is sagligi ve is guivenligi kurallarina uymak.

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

— Yaptig! 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.

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:
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‘ ‘ IS UNVANI

Sikayet Degerlendirme ve Takip Gorevlisi

RATSEN YRLILIGE

Gida Yem, Hayvan Sagligi il Midir Yardimeiligr; Gida
ve Yem Sube Mudurltgu

Gida ve Yem Sube Muduru

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

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

— Yuksek 6grenim kurumlarinin en az iki yillik bir bolimuni bitirmis olmak.

— Yaptigi igin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik dugsinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Buro ortaminda gcaligsmak.

— Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
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Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimint okudum. Goérevimi Adi Soyadt: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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