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ISIN KISA TANIMI:

Miidiirliik brifing, basin biilteni, basili yayinlar1 dizaynlarin1 olusturmak ve web sayfasinin
giincellenmesini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1.
2.

11.

12.

13.

14.

15.

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

Miidiirliikge basina duyurulmasi istenen konulara iliskin basin biiltenleri hazirlamak, brifing,
aciklama ve demeg gibi tanitma faaliyetlerini diizenlemek, basin toplantilarini planlamak,
basin mensuplarinin davet edilmesine iliskin islemleri yiiriitmek.

Il Miidiirliigii calismalaryla ilgili basin biilteni hazirlayarak bunun yerel basinda
yayinlanmasini saglamak.

Il Miidiirliigii ¢alismalarinda kullanilacak kitap, dergi, biilten ve brosiir gibi yaymlar
hazirlayarak basilmasina iligkin ¢aligmalar1 yiiriitmek.

Midiirliik faaliyetlerinde ¢ekilen fotograf ve filmleri brosiir, dergi, gazete vb. yaymlarda
kullanmak {izere arsivlemek.

Her tiirlii toren, protokol toplantilari, BAV toplantilari, karsilama, ugurlama gibi
programlarin diizenlenmesinde talimatlar ¢cercevesinde verilen gorevleri yerine getirmek.

[l Miidiirliigiine ait web sitesini diizenlemek ve giincellemek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

. Gorev alam ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv

olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiriitiilmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
caligmalarina katilmak.

Is saglhig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarin1 saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

sorumluluk alan1 igerisinde
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YETKILERI:

1. Sorumlulugu kapsamindaki ¢alismalar1 planlamak.

2. Calisma konular1 ile ilgili gerekli alet-ekipman ve araglar1 kullanmak.

3. Amiri tarafindan verilecek benzer yetkiler.

EN YAKIN YONETICI:

Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Enformansyon Gorevlisi

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

PoNbE

CALISMA KOSULLARI:

657 sayil1 devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

Herhangi bir teknik liseden mezun olmak ve bu isi yapmaya hevesli olmak
Konusu ile ilgili alet-ekipman ve araglarinin kullanimu ile ilgili egitim almis olmak
Web tasarimi, Resin Diizenleme Programlarini programlarini kullanabilmek

1. Mesai: Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak,Gerektiginde normal ¢alisma saatleri
disinda da gorev yapabilmek.
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Calisma Ortamu: Biiro ve Arazi ortaminda ¢aligmak.
Seyahat Durumu: Gorevi geregi seyahat etmek.

4. Risk durumu: Trafik kazasi,olumsuz hava ve arazi sartlari.




