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Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

İŞİN KISA TANIMI: 

Sinop İl Gıda, Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; personelin hizmet içi eğitim işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi, ilin tarım, hayvancılık ve gıda ile ilgili her türlü istatistik 
çalışmalarının yapılması, afete uğrayan çiftçilere yönelik hasar tazminatı ödemeleri 
ve tarım sigortaları konularında çalışmaların yürütülmesi, tarımsal yayım ve 
danışmanlık sisteminin izlenmesi, il yatırım bütçesinin hazırlanması, kuruma gelen 
şikayetler ile ilgili işlemlerin takip edilmesi, İl Müdürlüğü’nün eğitim yayım ve tanıtım 
çalışmalarının gerçekleştirilmesi, faaliyetlerini planlamak, koordine etmek ve 
denetlemek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Şube Müdürleri için belirlenmiş ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek (Bkz. 
Ortak Görev, Sorumluluk ve Yetkiler)*.  

– Bölümde yapılan işlerin kuruluşun misyon, vizyon ve temel değerlerine 
uygunluğunu sağlayacak şekilde çalışmaları yürütmek. 

– Bakanlığın orta ve uzun vadeli strateji politikaları çerçevesinde çalışmaları 
yürütmek ve koordine etmek. 

– İlin tarım ürünlerinin ekiliş, verim ve üretimlerinin tahmin çalışmalarını yapmak.  

– Bakanlığın bilişim teknolojileri politikaları, ilke ve hedefleri doğrultusunda; İl 
Müdürlüğü görev konularına ait diğer Şube Müdürlüklerinden  gelen ilde yürütülen 
tüm faaliyetlere ilişkin tarımsal veri tabanı oluşturmak. 

– Hasar tazminat ödemeleri ile ilgili çalışmaları yürütmek amacıyla  Kurum, Kuruluş 
ve kişilerle iletişime geçmek koordinasyonu sağlamak  

– Tarım danışmanı istihdam etmek suretiyle danışmanlık hizmeti verecek kişi, üretici 
örgütleri, sivil toplum örgütleri, şirketler, tarımsal işletmelere yetki verilmesi ile 
görev, sorumluluk, izleme, değerlendirme, denetim ve desteklenmesi ile ilgili 
faaliyetleri yürütmek. 

– Bakanlıkça önceden tespit edilen performans bütçe ilke ve esasları çerçevesinde il 
yatırım bütçe teklifinin hazırlanması, cari yıl bütçesinin dağıtılması, 
gerçekleşmesinin raporlanması ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

– Bitkisel ve hayvansal üretim ile tarım teknolojileri ve kullanımına yönelik olarak, 
eğitim, yayım ve tanıtım çalışmalarının planlanması, gerçekleştirilmesi, 
değerlendirilmesi ve raporlanması ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 
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– Kuruma gelen şikayetlerin değerlendirilmesi, ilgili kişi ve sorumlulara 
yönlendirilmesi, şikayetler ile ilgili işlemlerin takip edilmesi ve sonuçlarının şikayet 
sahibine bildirilmesi, raporlanması, arşivlenmesi ile ilgili faaliyetleri yapmak. 

– İl Müdürlüğü’nün yürütmüş olduğu her türlü çalışmanın basılı ve görsel 
materyalinin tasarlanması ve hazırlanması, faaliyetlerin basında duyurulması, 
basında çıkan haberlerin dosyalanması, fuar, panayır vs. gibi organizasyonlara 
katılım için gerekli hazırlıklar ile ilgili faaliyetleri yapmak. 

– Bölümün görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve 
işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve 
‘Önleyici Faaliyet’ çalışmalarına katılmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da 
birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

İl Müdür Yardımcısı 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

Koordinasyon Görevlisi 

Veri Toplama ve Değerlendirme Görevlisi 

Tabi Afet Görevlisi 

Tarımsal Yayım ve Danışmanlık Görevlisi 

Yatırım Bütçe ve Performans Görevlisi 
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Eğitim ve Yayım Görevlisi 

Şikayet Değerlendirme ve Takip Görevlisi 

Enformasyon Görevlisi  

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık bir bölümünü tercihen Ziraat 
Mühendisliği, Gıda Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliğini  bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Konusu ile ilgili olarak en az iki yılı Bakanlık teşkilatında olmak üzere on yıllık 
Kamu deneyimine sahip olmak. 

– Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 

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

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

     İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 
ilkelere uygun olarak; Bakanlığın orta ve uzun vadeli strateji politikaları çerçevesinde 
çalışmaları koordine etmek, İlde çiftçilerin karşılaştığı problemlerin ilgili kurum ve 
kuruluşlara, çözümlerinin de çiftçilere iletilmesini sağlamak ve İlde görev yapan 
personelin hizmet içi eğitimlerinin koordine edilmesi ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Bakanlığın orta ve uzun vadeli strateji politikaları çerçevesinde çalışmaları yürütmek 
ve koordine etmek. 

– İlde çiftçilerin karşılaştığı problemleri araştırma enstitülerine iletmek ve çözümlerin 
de çiftçilere iletilmesini sağlamak. 

– İlde görev yapan personelin hizmet içi eğitimlerini koordine etmek. 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve 
benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri 
sunmak. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

– Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık 
olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve ‘Önleyici 
Faaliyet’ çalışmaları yapmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

 

YETKİLERİ: 
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– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü 

                                       

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık Ziraat Fakültesi, Gıda Mühendisliği, Su 
Ürünleri Mühendisliği, Tütün Teknolojisi Mühendisliği vb. bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro, köylerde, kahvehaneler ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Eğitim faaliyetlerinin yapıldığı yere göre toz, koku, sıcak, soğuk, alerji yapabilecek 
etmenlere maruz kalmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

    İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 
ilkelere uygun olarak; İle ait tarım, hayvancılık ve gıda ile ilgili her türlü istatistiki bilginin 
tahmini, toplanması, değerlendirilmesi ve yayınlanması ile istatistiki projeler kapsamında 
tarımsal veri tabanını oluşturmak ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İlin tarım ürünlerinin ekiliş, verim ve üretimlerinin tahmin çalışmalarını yapmak. 

– Tarım, hayvancılık ve gıda ile ilgili her türlü istatistiki bilginin zamanında toplanması, 
tarımsal envanterin oluşturulması ve yayınlanmasını sağlamak. 

– Tarımsal istatistiklerin oluşturulması ve değerlendirilmesi ile ilgili çalışmaları 
yürütmek amacıyla  Kurum, Kuruluş ve kişilerle iletişime geçmek koordinasyonu 
sağlamak. 

– Bakanlığın bilişim teknolojisi politikaları, ilke ve hedefleri doğrultusunda; İl Müdürlüğü 
görev konularına ait diğer sorumluluklardan gelen ilde yürütülen tüm faaliyetlere 
ilişkin tarımsal veri tabanı oluşturmak. 

– Söz konusu veri tabanından istatistik ve döküm çalışması yapmak. 

– Tarımsal veri tabanındaki bilgileri hızlı ve sağlıklı bir şekilde paylaşmak ve bu amaçla  
Bilişim Teknoloji Birimi’ni kurmak. 

– İstatistik Projeleri( İstatistik Veri Ağı (İVA), Çiftlik Muhasebe Veri Ağı (ÇMVA) gibi…) 
kapsamında veri ve bilgilerin zamanında toplanması ve değerlendirilmesini 
sağlamak. 

– Tarımsal İşletme Kayıt Sistemi (TİKAS) arazi tespit ve veri giriş işlemlerini yapmak. 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve 
benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri 
sunmak. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

– Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık olgusunun 
giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve ‘Önleyici Faaliyet’ 
çalışmaları yapmak. 
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– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü 

                                       

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’ n da belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yükseköğrenim kurumlarının dört/beş yıllık Ziraat Mühendisliği, Gıda Mühendisliği, 
Su Ürünleri Mühendisliği, Tütün Teknolojisi Mühendisliği vb. bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro, köylerde, kahvehaneler ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 



 

SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI Veri Toplama ve Değerlendirme Görevlisi 

BÖLÜMÜ Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü                                        

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57..İLM.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi:  Revizyon No: 00 Yürürlük Tarihi:16.02.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Veri toplama faaliyetlerinin yapıldığı yere göre toz, koku, sıcak, soğuk, alerji 
yapabilecek etmenlere maruz kalmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

      İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç 
ve ilkelere uygun olarak; Afete uğrayan ve durumu 2090 sayılı kanuna uygun olan 
çiftçilere yönelik hasar tazminat ödemeleri ve  tarım sigortaları konularında 
çalışmaları yürütmek ve kredi verilen çiftçilerin kredi dönüşlerini takip etmek, 4081 
sayılı Çiftçi Mallarının Korunması Hakkındaki Kanunun uygulanması ile ilgili 
faaliyetleri yürütmek. Tarımsal  Kuraklıkla Mücadele ile Kuraklık Yönetimine İlişkin 
Usul ve Esaslar hakkında Bakanlar Kurulu Kararı‟na uygun olarak İl‟ de tarımsal 
kuraklıkla mücadele ve kuraklık yönetimi amacıyla başta toprak ve su kaynakları  
olmak üzere ilgili  konularda çalışmalar yürütmek, İl‟ de kurulmuş olan “Tarımsal 
Kuraklık İl Kriz Merkezi” nde Müdürlüğü temsil etmek ve kurumlar arasında 
koordinasyonu sağlamak, “İl Tarımsal Kuraklık Eylem Planı” nı (TAKEP) hazırlamak 
ve uygulanması ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Tarım sigortaları ile ilgili çalışmaları yapmak. 

– Hasar tazminat ödemeleri ile ilgili çalışmaları yürütmek amacıyla  Kurum, Kuruluş 
ve kişilerle iletişime geçmek koordinasyonu sağlamak. 

– Afete uğrayan ve durumları 20/6/1977 tarihli ve 2090 sayılı Tabii Afetlerden Zarar 
Gören Çiftçilere Yapılacak Yardımlar Hakkında Kanun çerçevesinde  
değerlendirilerek kredi verilen çiftçilerin kredi dönüşlerini takip etmek. 

– 2/7/1941 tarihli ve 4081 sayılı Çiftçi Mallarının Korunması Hakkındaki Kanunun 
uygulanmasını sağlamak. 

– Tarımsal kuraklığın olumsuz etkilerini azaltıcı önlemler ile kuraklık koşullarına 
uyum sağlayıcı çalışmalar yapmak. 

– Kuraklığın olumsuz etkilerini azaltıcı önlemler ile kuraklık koşullarına uyum 
sağlayıcı çalışmaları yürütmek amacıyla Kurum, Kuruluş ve kişilerle iletişime 
geçmek koordinasyonu sağlamak 

– Küresel iklim değişiklikleri, çölleşme ile ilgili çalışmalar yapmak ve yaptırmak 

– Tarımsal Kuraklık İl Kriz Merkezi‟nin (TKİKM) çalışmalarına ve toplantılarına 
Kurumu temsilen katılmak 

– TAKEP‟ i hazırlamak  ve  plan dahilinde uygulanmasını sağlamak 
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– Tarımsal kuraklığın olumsuz etkilerini azaltmak için toprak ve su kaynaklarını 
korumaya ve etkin kullanımını sağlamaya yönelik çiftçi eğitimleri planlamak ve 
gerçekleştirmek 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor 
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak. 

– Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık 
olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; „Düzeltici Faaliyet‟ ve 
„Önleyici Faaliyet‟ çalışmaları yapmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım 
ve gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü 

                                       

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 
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– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun‟unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık Ziraat Fakültesi, Gıda Mühendisliği, 
Su Ürünleri Mühendisliği, Tütün Teknolojisi Mühendisliği vb. bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro, köylerde kahveler ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Veri toplama faaliyetlerinin yapıldığı yere göre toz, koku, sıcak, soğuk, alerji 
yapabilecek etmenlere maruz kalmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

     İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 
ilkelere uygun olarak; Tarım danışmanı istihdam etmek suretiyle danışmanlık hizmeti 
verecek kişi, üretici örgütleri, sivil toplum örgütleri, şirketler, tarımsal işletmelere yetki 
verilmesi ile görev, sorumluluk, izleme, değerlendirme, denetim ve desteklenmesi ile 
ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Tarımsal danışmanlık yetki belgesi başvuru işlemleri ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

– Tarımsal danışmanlık hizmeti satın alabilecek tarımsal işletmelerin desteklenmesi ile 
ilgili işlemleri yürütmek. 

– Tarımsal yayım ve danışmanlık sistemi içerisinde görev alacak kişilere tarım 
danışmanı sertifikası vermek üzere düzenlenecek merkezi sınav ile ilgili başvuru 
işlemlerini yürütmek ve koordinasyonu sağlamak. 

– Ülkesel yayım programı doğrultusunda Tarımsal yayım/danışmanlık hizmetlerinin 
programlanması, izlenmesi ve değerlendirilmesine yönelik faaliyetleri koordine 
etmek. 

– Tarımsal yayım ve danışmanlık hizmetleri uygulamalarını yaygınlaştırmak için 
eğitim, yayım ve tanıtım çalışmaları yapmak. 

– Gerçekleştirilen çalışmaların değerlendirmelerini yapmak, rapor düzenlemek ve 
dosyalamak.  

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve 
benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri 
sunmak. 

– Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık 
olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve ‘Önleyici 
Faaliyet’ çalışmaları yapmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
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– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü 

                                       

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık Ziraat Fakültesi, Gıda Mühendisliği, Su 
Ürünleri Mühendisliği, Tütün Teknolojisi Mühendisliği vb. bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro, köylerde kahveler ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Eğitim faaliyetlerinin yapıldığı yere göre toz, koku, sıcak, soğuk, alerji yapabilecek 
etmenlere maruz kalmak. 
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– Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

       İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; Bakanlıkça önceden tespit edilen performans bütçe 
ilke ve esasları çerçevesinde il yatırım bütçe teklifinin hazırlanması, cari yıl bütçesini 
dağıtılması, gerçekleşmesinin raporlanması ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Bölümlerden gelen bütçe tekliflerini kontrol ve konsolide ederek birim bütçe 
teklifini hazırlamak ve Strateji Geliştirme Başkanlığına göndermek.    

– Bölümlerle koordineli bir şekilde performans programı ve performans esaslı 
bütçenin hazırlanması ile ilgili işleri yapmak. 

– Performans Programı Hazırlama Rehberinde istenilen tabloları hazırlamak ve e-
bütçe sistemine girişini yapmak. 

– Ayrıntılı harcama programı hazırlamak, e-bütçe sistemine kaydetmek ve bütçe 
uygulaması ile ilgili onayları almak. 

– Bütçe kayıtlarını tutmak, uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, 
değerlendirmek, bütçe sapmalarını analiz etmek, raporlamak ve bütçe kesin 
hesabı ile malî tabloları ve istatistikleri hazırlamak.  

– Nakit ve ödenek taleplerini zamanında hazırlayarak ilgili birimlere (SGB, Merkez 
Saymanlık, vb.) göndermek. 

– Ödenek talebi, aktarımı, revizesi, tenkisi, vb. cari nitelikli bütçe işlemleri ile ilgili 
faaliyetleri yürütmek. 

– İlçe Müdürlüklerinden cari yıl bütçesine ilişkin üç aylık harcama dönem raporlarını 
almak. 

– Cari yıl bütçesinin gerçekleşmesini izlemek, üç aylık dönem raporlarını 
hazırlayarak Bakanlığın ilgili birimine göndermek. 

– Bakanlıkça tespit edilen performans bütçe ilke ve esasları çerçevesinde ilk üç 
yıllık yatırım bütçe tekliflerini planlamak ve hazırlamak. 

– Bakanlıktan gönderilen cari yıla ait yatırım bütçesinin ilçeler ve il müdürlüğü 
bazında dağıtımını yaparak SGB-net’e veri girişlerini yapmak ve yatırım bütçesi 
dağıtım cetvellerini Bakanlığa göndermek. 

– Satın alma işlemlerinin yatırım bütçesine uygunluğunun kontrol edilmesi 
işlemlerini yapmak. 
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– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor 
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

– Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık 
olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve 
‘Önleyici Faaliyet’ çalışmaları yapmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım 
ve gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü      

                           

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
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– Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık bir bölümünü - tercihen İktisadi ve İdari 
Bilimler Fakültesinin İşletme veya ilgili bir bölümünü- bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Konusunda en az üç yıllık iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
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Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

İŞİN KISA TANIMI: 

     İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 
ilkelere uygun olarak; bitkisel ve hayvansal üretim ile tarım teknolojileri ve kullanımına 
yönelik olarak, eğitim, yayım ve tanıtım çalışmalarının planlanması, gerçekleştirilmesi, 
değerlendirilmesi ve raporlanması ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Çiftçilerin, bitkisel, hayvansal üretim ve tarımsal mekanizasyon ile ilgili eğitim 
ihtiyaçlarını belirlemek. 

– Eğitim ve yayım faaliyetlerini gerçekleştirmek amacıyla ilgili Kurum, Kuruluş ve 
kişilerle iletişime geçmek koordinasyonu sağlamak. 

– Kurum ve kuruluşlar ile işbirliği halinde uygulamaya yönelik deneme ve 
demonstrasyonları programlamak ve yürütmek, sonuçlarına göre tavsiyelerde 
bulunmak. 

– Diğer Şube Müdürlüklerinden gelen talepler doğrultusunda eğitim ve yayım 
çalışmalarında kullanılacak görsel materyalin hazırlanmasını, malzemelerin teminini 
ve koordinasyonunu sağlamak. 

– Planlanan eğitim ve yayım çalışmalarını gerçekleştirmek, değerlendirmelerini 
yapmak, rapor düzenlemek ve dosyalamak. 

– İl Müdürlüğü’ne gelen veya telefonla arayarak bitkisel ve hayvansal üretim ve 
tarımsal mekanizasyona yönelik bilgi isteyen kişilere gerekli bilgileri vermek. 

– İlin yayım programını hazırlamak ve yayınların tüketici ve çiftçilere iletilmesini 
sağlamak, 

– Konusu ile ilgili il yayım programlarını hazırlamak, faydalı bilgiler, broşür, el kitabı, 
demonstrasyonlar, gösteri ve benzeri yollarla kendi elemanlarına ve çiftçilere 
tüketicilere ulaştırmak ve tarım teknolojilerine ait yeni bilgilere çiftçilere yayım yoluyla 
iletmek,  

– Kırsal alanda yaşayan kadına yönelik ev ekonomisi konularında eğitim ve yayım 
çalışmalarını planlamak, uygulanmasını sağlamak, izlemek ve değerlendirmek 

– Kırsal alanda yaşayan kadınların tarımsal üretime katılımını sağlamak, eğitim 
ihtiyacına dayalı plan ve programlar hazırlamak, uygulanmasını sağlamak, izlemek 
ve değerlendirmek, fiziksel ve sosyal çevre ile olan ilişkilerini düzenlemek, kadının 
durumu ve sorunları ile ilgili araştırmalar yapmak, çözüm önerileri ortaya koymak, 
projeler geliştirmek ve uygulamak.  



 

SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI Eğitim ve Yayım  Görevlisi 

BÖLÜMÜ Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü                                        

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57..İLM.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi:  Revizyon No: 00 Yürürlük Tarihi:16.02.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    
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Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

– Projeler çerçevesinde köylerde istihdam imkanlarını artırmak amacıyla el 
sanatlarının geliştirilmesini, yayılmasını ve tanıtılmasını sağlayıcı tedbirler almak. 

– Örnek çiftçi yetiştirmek gayesi ile çiftçi kadınlar ile çiftçi çocukları ve gençleri için 
eğitim programları ve projeleri uygulamak. 

– Alternatif üretim tekniklerine yönelik üretici, üretici örgütleri, müteşebbis ve 
tüketicilere eğitim hizmetlerinde bulunmak. 

– Tarımsal yayım ve danışmanlık hizmetleri uygulamalarını yaygınlaştırmak için eğitim, 
yayım ve tanıtım çalışmaları yapmak. 

– Bu İşlerle ilgili gerekli eğitim ve altyapının hazırlanmasını sağlamak,  

– Bakanlıkça belirlenmiş esaslarla ildeki bitki sağlığını korumak, bitki hastalık ve 
zararlıları ile erken uyarı tahmin vb. yöntemlerle ve entegre/ biyolojik mücadele gibi 
en az kimyasal kullanımını sağlayıcı modern metot ve usullerle mücadele etmek 
üzere bu işlerle ilgili gerekli eğitim ve yayım altyapısının hazırlanmasını sağlamak. 

–  İl Yayım Programı kapsamında bitkisel ve hayvansal üretim ve tarımsal 
mekanizasyonla ilgili eğitim çalışmalarını ve kullanılacak yayım tekniklerini 
planlamak ve Bakanlığın ilgili birimine göndermek. 

– İlin yayım programını hazırlamak, faydalı bilgiler, broşür, el kitabı, gösteri ve benzeri 
yollarla kendi elemanlarına, çiftçilere ve tüketicilere ulaştırmak ve tarım 
teknolojilerine ait yeni bilgileri çiftçilere yayım yoluyla iletmek. 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve 
benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri 
sunmak. 

– Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık olgusunun 
giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve ‘Önleyici Faaliyet’ 
çalışmaları yapmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 
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– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü                                   

 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yükseköğrenim kurumlarının dört/beş yıllık Ziraat Mühendisliği, Gıda Mühendisliği, 
Su Ürünleri Mühendisliği, Tütün Teknolojisi Mühendisliği, Ev Ekonomisi Yüksek 
Okulu vb. bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro, köylerde kahveler ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Eğitim faaliyetlerinin yapıldığı yere göre toz, koku, sıcak, soğuk, alerji yapabilecek 
etmenlere maruz kalmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

 Gıda Tarım ve Hayvancılık İl Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke 
ve talimatlara uygun olarak; Kuruma gelen şikâyetlerin değerlendirilmesi, ilgili kişi ve 
Şube Müdürlüklerine yönlendirilmesi, şikâyetler ile ilgili işlemlerin takip edilmesi ve 
sonuçlarının şikâyet sahibine bildirilmesi, raporlanması, arşivlenmesi ile ilgili faaliyetleri 
yapmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Yeşil MASA, Bakanlık, diğer kurumlar, kuruluşlardan gelen ve Kuruma dilekçe ile 
yapılan her türlü şikâyeti kabul etmek ve değerlendirmek 

– Şikâyetlerin konu uzmanlarına göre dağılımını yapmak, koordinasyonunu sağlamak. 

– Şikâyetler doğrultusunda yapılan çalışmaların sonuçlarını takip ederek, şikayet 
sahiplerine sonuç hakkında bilgi vermek. 

– Birden fazla birimi ilgilendiren şikâyetlerde gerekli koordinasyonu sağlamak. 

– Şikâyetlere ilişkin işlemleri ve sonuçlarını ilgili bilgi sistemine kayıt etmek. 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve 
benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri 
sunmak. 

– Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık 
olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve ‘Önleyici 
Faaliyet’ çalışmaları yapmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 
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YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü                     

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının en az iki yıllık bir bölümünü bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

      İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 
ilkelere uygun olarak; İl Müdürlüğü’nün yürütmüş olduğu her türlü çalışmanın basılı ve 
görsel materyalinin tasarlanması ve hazırlanması, faaliyetlerin basında duyurulması, 
basında çıkan haberlerin dosyalanması, fuar, panayır vs. gibi organizasyonlara katılım 
için gerekli hazırlıklar ile ilgili faaliyetleri yapmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İl Müdürlüğü faaliyetleri kapsamında kullanılacak basılı ve görsel materyalin 
tasarımını yapmak ve hazırlamak. 

– Yürütülen çalışmaların basında duyurulması amacıyla birimlerden bilgi almak ve 
duyurmak, işlemlerin yapılması sırasında Bilgi İşlem Uzmanları ile koordineli olarak 
çalışmak. 

– Basında İl Müdürlüğü ile ilgili çıkan haberleri düzenli olarak takip etmek, istatistiki 
olarak izlemek ve arşivlemek.  

– Basında Kurum hakkında yayınlanan olumlu ve olumsuz haberlerin cevaplanmasına 
ilişkin koordinasyonu ve takibi yapmak. 

– Eğitim çalışmalarında kullanılacak malzemelerin veya toplantı salonunun 
planlamasının ve tahsisini yapmak. 

– Yürütülen faaliyetlerde fotoğraf ve kamera çekimlerini yapmak. 

– Eğitim çalışmalarında kullanılacak olan eğitim CD’lerini çoğaltmak ve ilgili birimlere 
ulaştırmak. 

– Gerçekleşen çalışmalarla ilgili rapor düzenlemek, ilgili birimlere iletmek ve 
dosyalamak. 

– Çeşitli organizasyonların hazırlıklarını yürütmek ve organizasyonlara katılmak. 

– İl Müdürlüğü Brifing Raporunu hazırlamak ve güncellemek.  

– Yılda iki kere altı aylık dönemler için İl Müdürlüğünün faaliyet raporunu yayımlamak. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve 
benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri 
sunmak. 

– Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların 
saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak. 

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 
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– Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyet ve işlemlere yöneticisi 
tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetleri mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütmek. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü                                      

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının ilgili bölümünü bitirmiş olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Özel bazı bilgisayar programları, kamera ve fotoğraf çekimi bilgisine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
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İŞ UNVANI Enformasyon Görevlisi 

BÖLÜMÜ Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü 

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57.İLM.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi:  Revizyon No: 00 Yürürlük Tarihi:16.02.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

– Büroda bilgisayar ve gürültü etmenlerine maruz kalmak.  

– Açık havada ise sıcak, soğuk, koku ve toz faktörüne maruz kalmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 



 

                   SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK 
 İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI Sosyolog 

BÖLÜMÜ 
Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube 
Müdürlüğü                            

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57.İLM.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi:  Revizyon No: 00 Yürürlük Tarihi:01.03.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

İŞİN KISA TANIMI: 

       İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; kırsal alan araştırmaları, çiftçilere yönelik eğitim ve 
yayım çalışmaları, proje öncesi ve sonrası çeşitli analizler, kurumsal kalite yönetimi 
konularında çalışmalar yapılması, konu uzmanlarının ihtiyaç duyduğu destek 
faaliyetlerinin yürütülmesi, verilerin ilgili veri tabanlarına kaydedilmesi, raporlanması 
ve sonuçlarının ilgili yerlere bildirilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Kırsal alandaki toplumsal değişmeleri incelemek ve tarımsal yapıya etkilerini 
araştırmak 

–  Üreticilerin ve tüketicilerin Bakanlığımızdan  ve İl Müdürlüğümüzden beklentilerini tespit 
etme yönünde alan çalışmalarında bulunmak ve sonuçlarını analiz etmek, 

–  Bakanlık ve İl Müdürlüğünce yapılması düşünülen projelerin uygulanması   
düşünülen yerlerde proje öncesinde ve sonrasında sosyolojik etütler yaparak, 
projelerin sosyal değişime olan etkilerini ölçmek ve değerlendirmek, 

– Kırsal alandaki geleneksel değerlerin korunması ve diğer kuşaklara aktarılması 
için yapılacak faaliyetlere katkı sağlamak. 

– Tarımsal yayım programlarını hedef kitlenin sosyal ve kültürel dokusuna ilişkin tespit ve 
analizler yaparak hazırlamak. 

– Arazi toplulaştırması ve tarla içi geliştirme hizmetleri çalışmalarında ön etüt 
faaliyetlerinde bulunmak. 

– Tarım sektöründe yaşanan yenilik ve gelişimlerin kırsal alana hızlı bir şekilde 
yayılmasına katkıda bulunmak. 

– İl Müdürlüğünce uygulanan çiftçi eğitim ve yayım faaliyetleri kapsamında konu 
uzmanları ile koordinasyon dahilinde çalışmalara katılmak. 

– Kırsalda bulunan kadınlara yönelik, kadınların ekonomik ve sosyal yönden 
gelişmesine katkı sağlayacak faaliyetler düzenlemek ve yürütmek. 

– Kurumda yürütülecek kalite iyileştirme çalışmalarına  ve iç kontrol kurulumuna 
katkı sağlamak. 

– İl Müdürlüğü personelinin motivasyonunu arttırmaya yönelik faaliyetlerde 
bulunmak. 

– İl Müdürlüğü personeline yönelik eğitim programları hazırlamak. 



 

                   SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK 
 İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI Sosyolog 

BÖLÜMÜ 
Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube 
Müdürlüğü                            

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57.İLM.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi:  Revizyon No: 00 Yürürlük Tarihi:01.03.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

– Yürütülen çalışmalara yönelik gerekli veri, bilgi ve kayıtların tutulması, 
yazışmaların yapılması gibi faaliyetleri yürütmek. 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım  
ve gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü  

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık fen edebiyat fakültesi sosyoloji bölümünü 
bitirmiş olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 



 

                   SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK 
 İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI Sosyolog 

BÖLÜMÜ 
Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube 
Müdürlüğü                            

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57.İLM.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi:  Revizyon No: 00 Yürürlük Tarihi:01.03.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 

 

 



 

 
 

SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ İŞ 
TANIMI GEREKLERİ BELGESİ 

 

İŞ ÜNVANI YEŞİL MASA GÖREVLİSİ 

BÖLÜMÜ KOORDİNASYON VE TARIMSAL VERİLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

 

Form Adı: 
GTHB…..İLM.İKS.FRM.055 

Revizyon Tarihi: 

18.11.2013 

Revizyon No: 002 Yürürlük Tarihi: 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

İKS Çalışma Grubu 

  
 ……………../İl Müdürü  

  

İŞİN KISA TANIMI: 

 İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen vatandaşların istek, öneri ve şikayetlerinin 
online ortamda toplanması ve bunlara hızlı ve etkili bir şekilde cevap gönderilmesini 
amaçlamaktır. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

1. Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek, (Bkz. 
GTHB.İLM.İKS.GT.00/005) 

2. Yeşil masa; tarim.gov.tr adresini açan vatandaş yeni bir başvuru oluşturabilir 
yada daha önce kaydettiği başvurusunun durumunu sorgulayabilir. 

3. Vatandaş başvuru yaparken kimlik ve iletişim bilgileri, başvurusunun konusu 
ve açıklama yazarak başvurusunu gönderir. 

4. Sorgulama ekranında kimlik bilgilerini girerek başvurularına ulaşabilir. 

5. Yeşil masa sorumlusu cevap yazarak istekler vatandaşa başvuru esnasında 
belirtilen iletişim seçeneğine göre gönderilir.  

6. Yöneticisinin talimatı doğrultusunda, birimin ihtiyacı ile ilgili yazıları ilgili yerlere 
yazmak, istenen bilgileri hazırlamak, dosya ve belgeleri temin etmek. 

7. Çalışma yerindeki araç-gereç ve dokümanları sağlam bir şekilde kullanmak ve 
yapılması gereken bakım ve temizlik işlerinin düzenli olarak yapılmasını 
sağlamak. 

8. Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, 
kayıtların saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak. 

9. Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, 
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin 
belge ve bilgileri sunmak. 

10. Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.  

11. Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyetlere ve bazı işlemlere 
yöneticisi tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak. 

12. Tüm faaliyetlerinde İç Kontrol Sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak 
görev yapmak. 

13. İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 



 

 
 

SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ İŞ 
TANIMI GEREKLERİ BELGESİ 

 

İŞ ÜNVANI YEŞİL MASA GÖREVLİSİ 

BÖLÜMÜ KOORDİNASYON VE TARIMSAL VERİLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

 

Form Adı: 
GTHB…..İLM.İKS.FRM.055 

Revizyon Tarihi: 

18.11.2013 

Revizyon No: 002 Yürürlük Tarihi: 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

İKS Çalışma Grubu 

  
 ……………../İl Müdürü  

  

14. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

15. Amiri tarafından verilecek diğer görevleri de yerine getirmek 

 

YETKİLERİ: 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip 
olmak. 

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.  

3. Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

 Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak 

 Bölümü Teknik olan Fakülte, Yüksekokul veya lise mezunu olmak. 

 Bilgisayar ve Ofis programlarını iyi düzeyde bilmek. Görevini gereği gibi yerine 
getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Büro ortamında çalışmak. 

 



 

SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI Tekniker / Teknisyen 

BÖLÜMÜ Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü                                       

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57.İLM.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi:  Revizyon No: 00 Yürürlük Tarihi:16.02.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

İŞİN KISA TANIMI: 

Sinop İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; Bakanlıktan gelen programlar ve il Müdürlüğünde 
yürütülen çalışmalar doğrultusunda, konu uzmanlarının ihtiyaç duyduğu destek 
faaliyetlerinin yürütülmesi, ev ekonomisi ve el sanatları konularında çalışmalar 
düzenlenmesi, verilerin ilgili veri tabanlarına kaydedilmesi, raporlanması ve sonuçlarının 
ilgili yerlere bildirilmesi ile ilgili faaliyetleri gerçekleştirmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İlde yürütülen projeler ve uygulamalar da uzmanların kontrolünde yürütülen 
çalışmalara destek olmak.   

– İlde uygulanan çiftçi eğitim ve yayım faaliyetleri kapsamında konu uzmanları ile 
koordinasyon dahilinde çalışmalara katılmak. 

– Kırsalda bulunan kadınlara yönelik, kadınların ekonomik ve sosyal yönden 
gelişmesine katkı sağlayacak faaliyetler düzenlemek ve yürütmek. 

– Yürütülen çalışmalara yönelik gerekli veri, bilgi ve kayıtların tutulması, yazışmaların 
yapılması gibi faaliyetleri yürütmek. 

– İzinli olduğu çalışma zamanlarında yerini alacak kişiye gerekli açıklamaları yapmak. 

– Kullandığı makine ve ekipmanları devreye alıp çıkarmak, makinelerin devamlı faal 
durumda olması için gerekli dikkat ve özeni göstermek. 

– Kullandığı makine ve ekipmanları temiz tutmak, usulüne uygun olarak kullanmak ve 
sorumluluğu altında bulunan makine/ekipman ve çevresinin temizliğini yapmak. 

– Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amaçla sürekli olarak kontrol 
etmek ve eksik malzemeleri yöneticisine bildirmek. 

– Üretimin/hizmetin verim ve kalitesini artırmaya yönelik öneriler geliştirmek ve 
yöneticisine iletmek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurmak ve 
gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak. 

– Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların 
saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak. 

– Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyet ve işlemlere yöneticisi 
tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetleri mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütmek. 



 

SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI Tekniker / Teknisyen 

BÖLÜMÜ Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü                                       

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57.İLM.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi:  Revizyon No: 00 Yürürlük Tarihi:16.02.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Meslek lisesi (Ziraat, Veteriner, Sağlık, Ev Ekonomisi, Gıda bölümleri) veya tercihen 
iki yıllık tarım yüksekokullarının ilgili bölümlerini bitirmiş olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Çalışma yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak.  

– Görevi gereği seyahat etmek. 

 

 


