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	ERZİNCAN İL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ TANIMI GEREKLERİ



	İŞ ÜNVANI
	NUMUNE  MUHAFAZA  VE TAKİP BİRİM GÖREVLİLERİ

	BÖLÜMÜ
	GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ



   İŞİN KISA TANIMI

         İl   Gıda  Tarım  ve   Hayvancılık   Müdürlüğü,  üst yönetimi tarafından belirlenen

amaç,  ilke   ve   talimatlara  uygun    olarak;  denetimler sırasında alınan numunelerin

teslim  alınması,   muhafazası,  takibi,  numune    alımında     kullanılan   malzeme   ve

ekipmanın temini, muhafazası ve dağıtımı ile ilgili faaliyetleri yapmak.
         GÖREVLERİ

· Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek, (Bkz.GTHB.24.İLM.GT.00/03)
· Denetçiler tarafından denetimler sırasında alınan numuneler ile ilgili işlemleri yürütmek.
· Numuneleri laboratuarlara gönderilinceye kadar uygun koşullarda muhafaza

etmek.

· Kargo ile gönderilecek numunelerin uygun koşullarda taşınması için

ambalajlamak.

· Numunelere ait analiz raporu düzenlenmesi talep yazılarının takibini yapmak ve

yazılar ile numuneleri eşleştirmek.
· Birincil analiz sonucunun mevzuata uygun olduğu belirlenen ve kullanılmayacak

olan şahit numuneleri, numune sahibi firma yetkilisine imza karşılığı teslim etmek.

· Numune sahibi firmanın, birincil analiz sonucunun mevzuata uygun olması

sebebiyle kullanılmayacak olan şahit numunelerini, süresi içerisinde teslim

almamaları durumunda ilgili mevzuat hükümlerine göre imha etmek.

· Denetimlerde numune alma işlemleri sırasında kullanılacak malzeme, ekipmanın

teminini sağlamak ve muhafaza etmek.

· Bakanlık tarafından toplatma kararı olan ve imha edilinceye kadar tutulması gereken ürünleri muhafaza etmek.

· 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. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak.

3. Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler.

            EN YAKIN YÖNETİCİ

             Gıda ve Yem Şube Müdürü
           ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI

               - 
BU İŞTE ARANAN ÖZELLİKLER

· 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
· En az dört  yıllık bir yüksek öğrenim kurumunu, tercihen Ziraat – Gıda Mühendisliği-
· Veteriner Fakültesi bölümünü, bitirmiş olmak.
    ÇALIŞMA KOŞULLARI

            Mesai: Mesai saatleri ve gerektiğinde mesai saatleri dışında da görev yapmak.

            Çalışma Ortamı:Büro ortamında çalışmak.
            Seyahat Durumu: Görevi gereği seyahat edebilmek.

            Risk Durumu: Koku,trafik kazası.
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