KAYSERI IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

MUDURLUGU iS TANIMI VE GEREKLERI
IS UNVANI | Sikayet Degerlendirme ve Takip Gorevlisi
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Tarimsal Veriler, Orgiitlenme il Miidir Yardimeiligi; Koordinasyon

BOLUMU ve Tarimsal Veriler Sube Mudurlaga

iSIN KISA TANIMI:

Kayseri Gida Tarim ve Hayvancilik il Madirligi Gst yénetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Kuruma gelen sikayetlerin degerlendirilmesi, ilgili
kisi ve Sube Mudurluklerine yonlendirilmesi, sikayetler ile ilgili islemlerin takip
edilmesi ve sonuglarinin gikayet sahibine bildirilmesi, raporlanmasi, arsivilenmesi ile
ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— BIMER, Bakanlik, diger kurumlar, kuruluslardan gelen ve Kuruma dilekge ile yapilan
her turlu gikayeti kabul etmek ve degerlendirmek

— Sikayetlerin konu uzmanlarina gére dagilimini yapmak, koordinasyonunu saglamak.

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

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

— Meslegine iligkin yayinlari surekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini
guncellemek.

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

— Bolumun ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik
olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici
Faaliyet’ calismalari yapmak.

— is sagligi ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ic Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yuratilmesini saglamak.

— Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili tam kayit, evrak ve de@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve duzenini saglamak.

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

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.
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Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Muduru

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iISTE GALISANDA 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 isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

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

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disunme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Bulro ortaminda galismak.

— Normal ¢alisma saatleri icinde gbrev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢galisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi Ad1 Soyadr: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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