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iISIN KISA TANIMI:

Kayseri Il Gida Tarim ve Hayvancihk Mudarligi st yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; insan gucu planlamasi, ise
alimlari, birimde c¢alisan personelin izin, baslama/ayrilma, atanma, sicil vb. 6zIUk
islemleri, ile personelin hizmet ici egitim ihtiyacinin saptanmasina yonelik
yontemlerin arastirimasi, uygulanacak yontemin belirlenmesi, periyodik olarak
egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi, egitimlere katillacak personelin tespiti,
egitimlerin organizasyonu ve birime yeni atanan personele verilecek oryantasyon
programlari ile ilgili faaliyetleri yuritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Ihtiyag duyulan insan giicliniin sayisini ve niteligini belirlemek, gelecege yénelik
insan gucu planlamasi yapmak.

— Kurumda goérev yapmak Uzere atanan personelin niteliklerini degerlendirmek ve
uygun gorulen birimde ise baslamasini saglamak.

— Hizmet kalitesini yukseltmek, personelin motivasyonunu artirmak amaciyla anket
¢alismalari yapmak ve mevcut durumu analiz etmek.

— Personelin basarisini, uyum duzeyini, motivasyonunu ve verimliligini artirici
duzenlemeleri gerceklestirmek.

— Personelin hizmetici egitim ihtiyacinin saptanmasina yonelik yontemlerin
arastirilmasi, uygulanacak yodntemin belirlenmesi ve periyodik olarak egitim
ihtiyaglarinin tespit edilmesi i¢in gerekli igslemleri yapmak.

— Toplantilara ve egitimlere katilacak personeli tespit etmek, planlamak ve teblig
etmek.

—  Gerekli gorulmesi durumunda egitim hizmeti alimlari i¢in ihtiyaca uygun yurt ici ve
yurt digi egitimci kuruluslari, belirlenen kuruluslarin gegmis egitim faaliyetlerini ve
referanslarini arastirmak, egitim alinacak kurulusu ve egitim materyallerini
belirlemek.

— [l Midurligine ve Bakanlik kuruluslarina aday olarak aciktan atamasi yapilan
personelin bagh birimlerle koordinasyon saglayarak aday memurlarin egitimini
yapmak, sonuglarini Personel Genel Midurligi’ne bildirmek.

— Uygulanan egitim faaliyetlerinin sonugclarini izlemek, degerlendirmek ve surekli
iyilestirme ¢alismalarini yuritmek.

— Bakanhgin yillik hizmet i¢i egitim programini zamaninda personele duyurmak ve
basgvurulari degerlendirip Bakanhgin ilgili birimine bildirmek.

— Egitime katilacak personelinin egitim belgelerini hazirlamak.
— Egitime katilan personele iliskin kayitlari ilgili dosyalarda muhafaza etmek.
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— EQgitime katillan personelin egitim konusuna iliskin bilgi ve dokumanlari diger
personel ile paylagsmasini saglayacak toplantilar duzenlemek.

— Ise yeni baslayan veya isi degisen personelin aday memurluk, oryantasyon ve
isbagi egitimlerini organize etmek.

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

— Personel performansinin degerlendirilmesi i¢in basari dlgeklerini gelistirmek.

— Muaduarltgu personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zIUk ve mali haklar ile
ilgili tim i ve islemleri yapmak,

— Personelin saatlik, yillik, hastalik, mazeret ve Ucretsiz izin iglemlerini mevzuatin
ongordugu tarz ve surelerde kullaniimasini saglayacak sekilde yurutmek, takibini
yapmak ve Maas ve Diger Odemeler Memuruna bildirmek.

— Personelin mal bildirimine iligkin iglemleri yurutmek.

— Personel kayitlarini surekli guncelleyerek ilgili birimler ve Bakanliga bildirimini
yapmak.

— Personel bilgileri ile ilgili veri tabani olusturmak ve guncelligini takip etmek.

— Personelin yurtici ve yurtdigi gorevlendirmelerine yonelik gerekli onaylari almak,
konu ile ilgili diger is ve islemleri yuratmek.

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

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

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

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

— s saghg: ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte galistigi kisilerin s6z konusu
kurallara uymasini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim
ve gereklerine uygun olarak yurutilmesini saglamak.

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

— Gorev alani ile ilgili olarak yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
—  Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
— idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yuksek ogrenim kurumlarinin en az dort yillik bir boluminu - tercihen iktisadi ve
Idari Bilimler Fakultesinin ilgili bir bolumunu veya teknik personel olmak

— Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Konusuyla ilgili olarak en az ug yillik kanitlanmig is deneyimine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Buro ortaminda galismak.
— Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 00 Yirtirlik Tarihi:03.03.2018
GTHB.38.1LM.IKS/KYS.FRM.036

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum. Goérevimi Adi Soyadi: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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