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	BURDURİL GIDA,TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ                      

                                  İŞ TANIMI VE GEREKLERİ

	
	İŞ UNVANI
	Tohumluk İthalat ve İhracaat Hizmetleri Sorumlusu ve Görevlisi

	
	BÖLÜMÜ
	Bitkisel Üretim ve Bitki Sağlığı Şube Müdürlüğü



İŞİN KISA TANIMI: 
Gıda, Tarım ve Hayvancılık Bakanlığı tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; Bakanlığımız tarafından her yıl yayınlanan Tohumluk ithalat ve ihracat genelgeleri gereği tohumluk (tohum, Fide, Fidan, üretim materyali ve süs bitkileri) ithalatı ve ihracatı ile ilgili çalışmaları yürütmektir. 
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Tohum, fide, fidan, üretim materyalleri,  süs bitkileri ve doğal çiçek soğanlarının ithalat ve ihracat işlemlerini yürütmek,

· Süs bitkileri İthalat Uygulama genelgesi gereği Süs Bitkileri Kapasite Raporu talep eden firmalara üretim yerleri yerinde görülerek Süs Bitkileri ve süs Bitkileri Üretim Materyali Kapasite Raporu düzenlemek, 

· Doğal çiçek soğanlarının üretimi, sökümü ve ticaretine ilişkin, iş ve işlemleri yürütmek,

· Görev alanı ile ilgili istatistiki bilgileri toplamak, veri tabanı oluşturmak ve raporlamak,
· Birim çalışanları  için belirlenmiş ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek
· 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.

· Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi tanım ve kalite yönetim sistemi 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:

Bitkisel Üretim ve Bitki Sağlığı Şube Müdürü
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:

---
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Ziraat Mühendisi, Ziraat Teknikeri, Ziraat Teknisyeni.
· 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
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	Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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