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	BURDUR İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ                      

                                  İŞ TANIMI VE GEREKLERİ

	
	İŞ UNVANI
	GGBS İşlemleri Sorumlusu ve  Görevlisi

	
	BÖLÜMÜ
	Gıda ve Yem Şube Müdürlüğü



İŞİN KISA TANIMI:

Gıda Tarım ve Hayvancılık Bakanlığı tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Gıda Güvenliği Bilgi Sistemi kullanıcılarını eğitmek ve yapılan kayıtları kontrol etmek, onay ve kayıt işlemlerine ilişkin uygulamalar hakkında Bakanlık ve İlçe Müdürlükleri arasındaki bilgi akışını sağlamak, tereddüt duyulan konularda görüş sormak ve bu konularda personeli bilgilendirmek, şube arşivi ile ilgili işleri takip etmek, basılı evrak işlerini takip etmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Bakanlık prosedürlerine uygun olarak merkez, ilçe ve yakın illerde çalışan personelin eğitilmesi için kontrol görevlisi kursu organize etmek.

· Gıda Güvenliği Bilgi Sistemi kullanıcılarını eğitmek, kullanıcılar ile ilgili bilgileri sisteme kaydetmek ve güncel tutmak, sisteme yapılan kayıtları kontrol etmek. 
· Onay ve kayıt işlemlerine ilişkin uygulamalar hakkında Bakanlık ve İlçe Müdürlükleri arasındaki bilgi akışını sağlamak, tereddüt duyulan konularda görüş sormak ve bu konularda personeli bilgilendirmek.
· Şube arşivinin düzenli kullanılmasını sağlamak, birimlerin arşivleme prosedürüne uygun şekilde çalışma yapmalarını sağlamak.
· Şube ve İlçe Müdürlüklerince kullanılan matbu evraklar ile liflet, afiş gibi dokümanların  basımını ve dağıtımını sağlamak.
· Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

· Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma gruplarında yer almak.
·  Sorumlu olduğu konularla ilgili olarak Bakanlık veya diğer kurumlarla görüş yazışmalarını yapmak.

· Sorumlu olduğu konularla ilgili eğitim çalışmalarını organize etmek ve gerçekleştirmek.

· Birimi ile ilgili gazete, dergi veya internet haberlerini hazırlamak.
· Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.
· Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak.
· Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.

· Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak,
· Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve kalite yönetim sistemi tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
· Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' çalışmalarına katılmak.

· Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
YETKİLERİ:

· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak. 
EN YAKIN YÖNETİCİSİ:

Gıda ve Yem Şube Müdürü
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:

---
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

· Dört yıllık bir yüksek öğrenim kurumundan mezun -tercihen Ziraat Mühendisi, Gıda Mühendisi veya Veteriner Hekim  olmak.

· Birimin görev konuları ile ilgili eğitimleri almak.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak.
ÇALIŞMA KOŞULLARI:

· Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.

· Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.

· Büro ortamında çalışmak.

· Görevi gereği seyahat etmek.

· Arazide çalışmak.
· Mesleki konularda düzenlenen eğitimlere katılmak.
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	Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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