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	BURDUR İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ
 İŞ TANIMI GEREKLERİ BELGESİ

	İŞ ÜNVANI
	Büyükbaş-Küçükbaş Hayvan Kayıt Sorumlusu ve Görevlisi

	BÖLÜMÜ
	Hayvan Sağlığı ve Yetiştiriciliği Şube Müdürlüğü



İŞİN KISA TANIMI 

Hayvan hareketlerinin ve hayvan hastalıklarının daha etkin kontrolünü sağlamak, ülkesel ya da bölgesel eradikasyon programlarının etkin yürütülmesini desteklemek amacı ile sığır cinsi hayvanlar ile koyun ve keçi türü hayvanların küpelenerek TÜRKVET kayıt sisteminde kayıt altına alınması projesi kapsamında ilimiz genelinde gerekli çalışmaları yapmak.

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

· İlimizde bulunan büyükbaş ve küçükbaş hayvanların bulunduğu işletmelerin kayıt altına alınması.

· İşletmede doğan büyükbaş hayvanların yasal süresi içinde küpelenerek TÜRKVET kayıt sistemine kayıt edilmesini yetiştirici birlikleri/Veteriner Hekimler Odası vasıtasıyla sağlamak.

· Ülkemiz genelinde yürütülen Koyun ve keçi türü hayvanların küpelenmesi, kayıt altına alınması projesi kapsamında ilimizde bulunan küçükbaş hayvanlara dair Bakanlığımızca belirtilen tarihlerde küpeleme çalışmaları için görevli personellere küpe tahsis ve dağıtımına yapmak. Görevli personellerin yapmış olduğu  küpeleme çalışmaları ile ilgili evrak takibi ve arşivlemesi yapmak.

· İlimizde bulunan hayvancılık işletmelerindeki istatistiksel bilgileri güncellemek, kayıtlarını tutmak ve hayvan hareketleri ile birlikte işletme güncellemelerinin yapılması.

· İlimizin ihtiyacı olan Küpelerin basımının yapılması ve ilgili ihale işlemlerinin yürütülmesi.

· Büyükbaş hayvan kayıtları ile ilgili olarak vatandaş müracaatlarının değerlendirilmesi.

· Büyükbaş hayvanların il içi nakil işlemleri, büyükbaş hayvanların il içi sevk işlemleri evraklarının aylık olarak arşivlenmesi.
· Düşen küpe kontrol işlemleri ve birlik tarafından takılan küpelerin kontrol işlemlerinin koordinasyonu, takibi ve evrakların arşivlenmesi.
· Hayvanlara yapılan aşılama uygulamalarının, maniplasyonu yapan personel tarafından kayıtlarının TÜRKVET girilerek, evrakların arşivlenmesi.
· Bakanlığımızca gerekli görülen formları tanzim etmek ve yıllık işletme denetimlerini yapmak.

· Sorumlu olduğu konularla ilgili her türlü olumsuz gelişmeyi, ilgilileri ile birlikte tutanağa bağlayarak en kısa sürede Şube Müdürünü bilgilendirmek.
· Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma gruplarında yer almak. 

· 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, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

· Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi  ve Kalite Yönetim Sisteminde ki 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.

· İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

· Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKİLERİ

1. 5596 mevzuatı çerçevesinde yetkilerini kullanmak.

2. Faaliyetlerini gerçekleştirmek için gerekli araç ve gereçleri kullanmak.

EN YAKIN YÖNETİCİ

Şube Müdürü

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI

----------------------
BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER

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

· Veteriner Hekim, Veteriner Sağlık Teknikeri veya Veteriner sağlık Teknisyeni olmak.

· Yaptığı işin gerektirdiği seviyede bir yabancı dil bilmek.

· Tercihen 5 yıllık iş deneyimine sahip olmak.

· Faaliyetlerini iyi şekilde sürdürebilmesi için, karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

ÇALIŞMA KOŞULLARI
Normal mesai saatleri içerisinde görev yapmak.

Gerektiğinde normal mesai saatleri dışında da görev yapabilmek.

Büro ortamında çalışmak.

Görevi gereği seyahat etmek.
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	Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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