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KONU MUHUR GOREVLISI
1. ORGANIZASYONDAKI YERI
1.1. KIME BAGLI
1.1.1. Hizmet Masasi ve Bilgi islem Birim Sorumlusu’'na
1.2.  KIMLER BAGLI
1.2.1. -
1.3.  VEKILI
1.3.1. MUhUr Gorevlisi
TEMEL FAALIYETLERI
2.1.  Muhdr hizmetlerini yapmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
3.1.  Gelen evraklar uzerindeki imzalari kontrol ederek islak ve soguk Muhur ile
muhurlemek.

3.2. Resmi Muhur Yonetmeligine gore Muhur islemlerini ylruatmek.
3.3. Diger mevzuat ve il midiiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.
3.4. Istatistiksel verileri hazirlamak.

3.5. i¢c kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak sure¢ hedeflerine ulagsmak.

3.6. Yukarida belirtilen temel faaliyetler cercevesinde c¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.

4, YETKILERI

41. MALI

4.1.1. Mali yetkisi yoktur.

4.2. IDARI

4.2.1. Malzeme talebinde bulunur.

4.3. TEMSIL

4.3.1. Kurum iginde birimini temsil eder.




ISTANBUL IL GIDA, TARIM Dokiman No Rev. Tarihi
ve HAYVANCILIK GTHB.34.ILM.IKS/KYS. | 04.04.2018

— MU_DURL_UGU FRM.036

KALITE SISTEM Rev. No Sayfa No
_ GOREV TANIMLARI 000 212

KONU MUHUR GOREVLISI

5. NITELIKLERI

5.1. Ogrenim :Lise, Onlisans

5.2.  Yabanci Dil : -

5.3. Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

5.4. Deneyim

5.5. Diger Nitelikleri

5.5.1. Zamani yonetebilmek.

5.5.2. Arastirma, gelistirmeye acik olmak.




