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ANKARA ZIRAT KARANTINA MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

[S UNVANI | PERSONEL GOREVLISI

N3 e” | BOLUMU IDARI ISLER VE DESTEK HiZMETLERI BIRIMI

ISIN KISA TANIMI:

Bakanlik ve Zirai Karantina Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak Kurum ¢alisanlarinin 6zliik haklarinda herhangi bir kayba meydan vermeden takibini
saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Personel 6zliikk dosyalarini 657 sayili devlet memurlar: kanunu ve 4857 sayili i kanununa
uygun olarak tanzim ve takip etmek.

Personelin talep dilekgeleri, tayin, aylik terfi, sicil. izin, rapor, hizmet birlestirme ile
dgrenim intibaklarini, gérevlendirme evraklarinin hazirlanmak.

Emekli olmak isteyen memur personelin emeklilik evraklarinin hazirlanarak Personel Genel
Miidiirliigiine gondermek; mahalli personel ise Emekli Sandig1 (SGK) gondermek

SGK islemlerinin elektronik ortamda yapilmasimi (Tayin, licretsiz izin, saghk aktivasyonu
vb. geredi) saglamak

Beyana esas belgeleri (aile bildirimi, asgari ge¢im indirimi, tedavi beyannamesi) teslim
almak.

Personele ait izin defterini diizenli tutmak.

5 yilda bir olmak iizere mal beyanlarinin ve ek mal beyanlarinin bildirimini hazirlamak.
Kurum personelinin bagli oldugu Sendika ve vakiflarla yazigmalar1 yapmak.

Personel bilgi formlarin hazirlamak ve giincel tutmak.

Personele ait icra dosyalarinin ilgili personele ulagimini saglamak.

Mabhalli personel ve is¢i sicil raporlarini muhafaza etmek.

Is Kurumu aylik gizelgesinin elektronik ortamda hazirlanmasini saglamak.

Bakanlik¢a ve Diger kurum kuruluglarca Periyodik olarak istenen bilgi ve dokiimanlar
hazirlamak ve siiresi igerisinde géndermek.

stirelerini hesap ederek birim sorumlusuna vermek

Gerektiginde ¢alistign boliimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar gergevesinde yardimer olmak.

Is saglhig1 ve is giivenligi kurallarina uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tamm ve
gereklerine uygun olarak ytirtitmek.

Yaptign isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Goérev alan ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Midiirliik Makami tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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ANKARA ZIRAT KARANTINA MUDURLUGU
i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI PERSONEL GOREVLISI

BOLUMU [DARI ISLER VE DESTEK HiZMETLERI BIRIMI

YETKILERI:

—  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanmak.

— Kurum adna elektronik ortamlarda veri girisi yapabilmek,

EN YAKIN YONETICISI:

Zirai Karantina Miidiir Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:
BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— Yaptigi is ve islemler igin gerekli mevzuat bilgisine sahip olmak.,

CALISMA KOSULLARI:

— Biiro ortaminda ¢aligmak.

— Normal ¢alisma saatleri i¢inde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

— Isinin geregi olarak seyahat etmeye engel bir durumu bulunmamak.
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