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ISIN KISA TANIMI :

Adana Tohum Sertifikasyon Test Midiirliigii yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Ilgili mevzuatlar gercevesinde Miidiirliigiin evrak ve yazismalar1 ile
ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Miidiirliige gelen evrakin kaydini yaparak ilgilisine havale ettirmek.

Miidiirliikten giden evrak kaydini yaparak ilgilisine gonderilmesini saglamak.

Gelen talimatlar1 ve duyurulmasi gereken yazilar1 Miidiirliik personeline duyurmak.
Yoneticisinin talimati dogrultusunda Miidiirliigiin ihtiyaci ile ilgili yazilar ilgili yerlere
yazmalk, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

(Calisma alanindaki arag-gere¢ ve dokiimanlar1 saglam bir sekilde kullanmak ve muhafaza
etmek.

Ulke ekonomisini Tarmm Sektériinii ve gelismelerini yakindan takip etmek, meslegine
iliskin yayinlari siirekli izlemek bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligskin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev alam ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; “Diizeltici Faaliyet” ve “Onleyici Faaliyet”
caligmalar1 yapmak.

Is saglhig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, birlikte alistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarin saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gelistirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI :

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
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EN YAKIN YONETICISI :

Idari ve Mali Isler Koordinatorii

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER :

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’ unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

- Egitim: En az lise mezunu olmak.

- Deneyim: Ofis programlarin1 ¢ok iyi diizeyde bilmek. Goérevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI :

- Calisma Saatleri : Normal ¢alisma saatleri icinde gorev almak.

- Mesai : Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- Calisma Ortam : Biiro ortaminda ¢alismak.

- Risk Durumu: Hatali ve yanlis kayit yapmak ve evrak kaydii yapmayr unutma riski
vardir.



