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ISIN KISA TANIMI:

Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanliginda gorevli her kademedeki personelin
yetistirilmesi, verimliliginin artirilmasi ve ilerdeki gorevlere hazirlanmasi i¢in uygulanacak
hizmet i¢i egitimin hedeflerini, ilkelerini, planlanmasini, uygulanmasini ve degerlendirme
esaslarim1 belirleyerek Hizmeti¢i Egitim Faaliyetlerinin seffaf, izlenebilir, degerlendirilebilir
bir yontemle daha etkin ve verimli kilinmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

- HIEBIS’in amacina yénelik etkin bir sekilde kullamlmasmi saglamak il ve ilgede
sistem lizerinden yapilan egitim Bagvurularinin onaylanmasini saglamak.

- Bakanliktan gelen talimatlar dogrultusunda Il Miidiirliigiinde sube ve ilgelerde acilacak
olan yillik kurs programinin yapilmasini saglayarak Programi bakanliga ve is-kura
gondermek ve kurslarin acilip agilmadiginin takibini yaparak bakanliga bilgi vermek.

- Biriminde yiiriitiilen faaliyetlerin etken bir sekilde gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag,
gerec, malzeme vb. ihtiyaglar1 dnceden belirleyerek amirine iletmek

- Yiiriitiilen yazismalarm kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini i1 Miidiirliigiindeki
yontemlere uygun olarak yapmak.

- Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak

- Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin

- Yaynlan siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek

- Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
Benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

- Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek

- Gorev alan ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak

- Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

- Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici

- Faaliyet' calismalarina katilmak

- Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari
ve tavsiyelerde bulunmak

- Yaptigt isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek
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- Diger Mevzuat ve gorev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen benzeri
gorevleri yerine getirmek.

— YETKILERI:

- Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

- 11 miidiirliigiinde egitime basvuran personellerin egitim red-onay islemlerini
gergeklestirmek.

- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

- Faaliyet alanlarin uygun toplanti, kurs, seminer diizenlemek.

- Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

— EN YAKIN YONETICI

— KTV Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
— BUISTE CALISANLARDA ARANAN NIiTELIKLER

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Dort yillik bir yiiksek 6grenim kurumundan mezun olmak

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
— Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak

— HIEBIS Egitimi almis olmak.

— CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢aligma saatleri iginde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
— Biiro ortaminda ¢alismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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