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ANKARA ZIRAİ  KARANTİNA MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ  TANIMI VE GEREKLERİ  BELGESI 

İŞ  UNVANI IHRACAT IŞLEMLERI GÖREVLISI 

BOLUMU ANKARA ZIRAI KARANTINA MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞİN KISA TANIMI: 

Zirai Karantina mevzuatı  kapsamında değerlendirilen bitki, bitkisel ve diğer ürünlerin ihracat işlemleri, Transit, 
Serbest dolaşım, ihraç iade-Tasfiye (Imha) ile ilgili iş  ve işlemleri yapmak organize etmek gerekli bilgi ve 
belge akışını  koordine etmek ve Müdürlükçe görevlendirildiği birimde eğitim ve denetim vb. faaliyetleri 
yapmak. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

Ihracat işlemleri ek deklarasyon bilgilendirmelerini yapmak veya yapı lmasını  sağlamak, 

Ihracat işlemleri, Transit geçiş  ile Serbest dolaşım, Ihraç iade-Tasfiye (Imha) ile ilgili, gelen her türlü evrakı  
teslim almak yapı lması  gereken iş  ve işlemleri planlamak, 

— Ihracat işlemleri, Transit geçiş  ile Serbest dolaşım, Ihraç iade-Tasfiye (Imha) ile ilgili Cİ MER yazı larına 
cevap vermek, Müdürlük tarafı ndan istenen bilgilendirmeleri hazı rlamak veya hazırlanmasını  planlamak, 

Ihracat, Transit geçiş  işlemleri ile Serbest dolaşım, Ihraç iade —Tasfiye (Imha) ile ilgili Bakanlı ktan ve dış  
paydaşlardan gelecek yazı ları n cevabını n yazı lması  işlemlerini yapmak veya yapı lmasını  sağlamak, 

Ihracat, Transit geçiş  işlemleri ile Serbest dolaşım, Ihraç iade —Tasfiye (Imha) ile ilgili Teknik ve mevzuat 
ile ilgili görüş  bildirimleri yapmak veya yapı lmasını  sağlamak, 

Her türlü şikayet müracaatlarını n iş  ve işlemlerini yapmak veya yapı lması nı  sağlamak, 

Eğitim işlemlerinde dokümanları  hazı rlayı p sunum yapmak veya yapı lmasını  planlamak, 

Ihracat iş  ve işlemleri ile Transit, Serbest dolaşım, Ihraç iade-Tasfiye (imha) ile takip edilmesi ve 
dosyalama işlemlerinin yapı lmasını  planlamak, 

Kurumun/birimin çalışma alanı  ile ilgili her türlü konuda seminer, sempozyum, fuar, eğitim vb. etkinliklere 
görevlendirilmesi durumunda katı lmak, elde ettiği bilgi ve dokümanları  Kurum personeline duyurmak 
üzere gerçekleştirilen tanıtıc ı  etkinlikler ve eğitim programlarında görev almak. 

Görevlendirilmesi halinde diğer yöneticilere vekalet etmek. 

Imza yetkisini Kurumun menfaatleri doğrultusunda kullanmak, Kurumun itibarının korunması  ve 

geliştirilmesinde üzerine düşen görevleri yerine getirmek. 

Kurumun etik kurallarını  uygulamak. 

— Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini birimdeki yöntemlere uygun olarak 
yapmak. 

Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı , eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma grupları nda yer 

almak. 

Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin yayı nları  sürekli izlemek, 
bilgilerini güncelleştirmek. 

— Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazı r bir biçimde bulundurulmasını , rapor ve benzerlerinin 

dosyalanmasını  sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak. 

— 	Görev alanı  ile ilgili mevzuatı  düzenli olarak izlemek. 
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ANKARA ZİRAİ  KARANTİ NA MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ  TANIMI VE GEREKLERİ  BELGESI 

iş  UNVANI IHRACAT IŞLEMLERI GÖREVLISI 

.BÖLÜMÜ ANKARA ZIRAI KARANTINA MÜDÜRLÜĞÜ ,, 

— Görev alan ı  ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunması ndan sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve 
düzenini sağlamak. 

— Görev ve sorumluluk alan ı ndaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol tan ı m ve talimatları na uygun olarak 
yürütülmesini sağlamak. 

Birimin görev alanı na giren konularda meydana gelebilecek standart dışı  iş  ve işlemlerin giderilmesi ve 
sürekli iyileştirme amacı yla; 'Düzeltici Faaliyet ve ğnleyici Faaliyet' çalışmaları na katı lmak. 

Iş  sağlığı  ve iş  güvenliği kuralları na uymak, sorumluluğu altı nda bulunan ya da birlikte çalıştığı  kişilerin 
söz konusu kurallara uymaları n ı  sağlamak, gerektiğinde uyarı  ve tavsiyelerde bulunmak. 

Yaptığı  işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alan ı  içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini 

kontrol etmek. 

— Görev alan ı  ile ilgili olarak yöneticisi taraf ı ndan verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

YETKI LERİ  : 

Yukarı da belirtilen görev ve sorumlulukları  gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

EN YAKIN YONETİ CİSİ : 

Zirai Karantina Müdür Yard ı mcısı  

ALTINDAKİ  BAĞLI İŞ  UNVAN L ARI : 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİ KLER: 

— 657 Sayı l ı  Devlet Memurları  Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

— Ziraat Fakültesi veya Orman Fakültesi Orman Müh./Orman Endüstrisi bölümü mezunu olmak. 

— Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip 
olmak. 

Genel Müdürlükçe belirlenen program dahilinde düzenlenmiş  lnspektör yetiştirme kursunu ve aday 
inspektörlük süresini başarı yla tamamlamış  olmak. 

Seyahat engeli bulunmamak. 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

— Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışı nda da görev yapabilmek. 

Büro ortam ı nda çalışmak. 

Görevi gereği seyahat etmek. 
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