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BOLUMU idari ve Mali isler Birimi Sayfal/2

ISIN KISA TANIMI :

Adana Tohum Sertifikasyon Test Miidiirliigii yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; protokol kurallar1 ¢ergevesinde, sekreterligini yaptigi yOneticisinin
iletisimini saglamak, randevu ve goriigmelerini diizenlemek, yazilarini yazmak ile ilgili
faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

- Sekreterligini yaptig1 yoneticisinin talimatina gore dahili ve harici telefon baglantilarini
yapmak.

- Sekreterligini yaptigi yoOneticisinin randevularin1 ve ziyaretgileriyle goriismelerini
diizenlemek.

- Faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini yiiriitmek.

- Toplant1 ve diger programlarinin organizasyonunu yapmak.

- Sekreterligini yaptig1 yoneticisine imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait oldugu yere
gonderilmesini saglamak.

- Sekreterligini yaptig1 yoneticisine bagli personelin yillik, gilinliik izinlerini, vizite
kagitlarini, seyahat gorev formlarini, arag talep formlarmmi almak ve yoneticisine
onaylatmak.

- Calisma yerindeki arag-gere¢, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve
gereken bakim ve onarimlariin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

- Ulke ekonomisini Tarim Sektdriinii ve gelismelerini yakindan takip etmek, meslegine
iligkin yayinlar stirekli izlemek bilgilerini giincellestirmek

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

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

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

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

- s saghig ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistig1 kisilerin séz konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

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

- Gorev alan ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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YETKILERI :

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI :

Idari ve Mali isler Koordinatorii

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER :

- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

- Sorumluluk sahibi olmak

- Yaptig1 iste diizenli ve 6zenli olmak.

- Bilgi teknolojileri konusunda yeterli tecriibeye sahip olmak,

- Tletisim ve halkla iliskiler konusunda tecriibeli olmak,

- Egitim: 4 yillik tiniversite, 2 yillik yiiksekokul veya lise mezunu olmak, tercihen Biiro
Yonetimi ve Sekreterlik boliimiinii bitirmis olmak.

- Deneyim : Ofis programlarini ¢ok iyi diizeyde bilmek, Tiirk¢e gramer yazma ve konusma
kurallarini iyi uygulamak, Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is
deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI :

- Calisma Saatleri : Biiro ortaminda Normal ¢alisma saatleri i¢ginde gorev almak.
- Mesai : Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.




