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	BURDUR İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ                      

                                  İŞ TANIMI VE GEREKLERİ

	
	İŞ UNVANI
	TAPDK Sorumlusu ve Görevlisi

	
	BÖLÜMÜ
	Gıda ve Yem Şube Müdürlüğü



İŞİN KISA TANIMI:

Gıda Tarım ve Hayvancılık Bakanlığı tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Bakanlığımız Gıda ve Kontrol Genel Müdürlüğüne bağlı, 4733 sayılı kanun ile kurulmuş olan Tütün ve Alkol Piyasası Düzenleme Kurumu (TAPDK) görevlerinden olan “Satış Belgesi” düzenlenmesi işlemlerinin yürütülmesi konusunda 25.11.2013 tarihinde İçişleri Bakanlığı ile yapılan protokol gereği sekretarya işlemlerini yürütmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· TAPDK Satış Belgesi düzenlemek
· Satış Belgesi değiştirme işlemleri yapmak.
· Zayi olan belgeleri yeniden düzenlemek.
· Bilgilerinde değişiklik olan işletmelerin satış belgesi kayıtlarını belgelendirerek değiştirmek.

· Satış belgesini iptal ettirmek isteyenlerin terkin işlemlerini yapmak.

· Satış belgelerinin süre uzatım işlemlerini gerçekleştirmek.

· Bakanlık ve İlçe Müdürlükleri TAPDK birimleri arasında koordinasyon ve bilgi akışı sağlamak.

· 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.
· 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 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.

· Tütün Teknoloji Mühendisi, Gıda Mühendisi, Ziraat Mühendisi, Veteriner veya Tekniker 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.
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	Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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