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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, ilke ve talimatlara uygun olarak; kurumun temizlik, koruma, güvenlik, bakım, 
tadilat, malzeme temini gibi idari hizmetler, evrakın birim içinde ve dışında dağıtımı, 
bilgisayar yazılım ve donanım ihtiyaçları, bakım ve onarımları, İnsan gücünün sayısı 
ve niteliğinin belirlenmesi, personel özlük işlemlerinin gerçekleştirilmesi personelin 
hizmet içi ve oryantasyon eğitim ihtiyacının karşılanması, kurumun talebi ve 
ihtiyaçları doğrultusunda mal ve hizmet  alımlarının gerçekleştirilmesi, kayıtlarının 
tutulması  personelin maaş ve diğer ödemeleri, Bakanlıkça önceden tespit edilen 
performans bütçe ilke ve esasları çerçevesinde il bütçe teklifinin hazırlanması, cari yıl 
bütçesini dağıtılması, gerçekleşmesi faaliyetlerini planlamak, denetlemek ve 
yürütülmesini sağlamak 

 

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. 

– İhtiyaç duyulan insan gücünün sayısının ve niteliğinin belirlenmesini ve geleceğe 
yönelik insan gücü planlamasının yapılmasının sağlamak. 

– Personelin motivasyon ve verimliliğinin artırılması, performansının 
değerlendirilmesi . 

– İl Müdürlüğü personelinin atama yer değiştirme, terfi, özlük, ve mali hakları ile ilgili 
tüm iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak. 

– Personelin Yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmelerine yönelik gerekli onayların 
alınması, konu ile ilgili tüm iş ve işlemlerin yapılmasının sağlamak.  

– Kuruma ait fiziki yapıların temizlik, aydınlatma, ısıtma, bakım ve onarım hizmetleri 
ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Tespit edilen birim ihtiyaçlarının ve gerekli araç-gereç ve malzemenin temin 
edilmesini sağlamak ve koordine etmek. 

– Kurumun yemek, ulaşım, güvenlik, vb. idari faaliyetlerinin yürütülmesini sağlamak 
ve denetlemek. 

– Personelin hizmet içi ve oryantasyon eğitim ihtiyacının saptanmasına yönelik 
yöntemlerin araştırılmasını, uygulanacak yöntemin belirlenmesini ve periyodik 
olarak eğitim ihtiyaçlarının tespit edilmesini sağlamak. 
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– Birimin ve verdiği hizmetlerin tanıtımına ve hizmet konusu dâhilindeki konulara 
yönelik halkla ilişkiler faaliyetlerini planlamak ve koordine etmek.  

– Yönetici asistanlarının faaliyetlerini izlemek ve değerlendirmek. 

– Birimin mal ve hizmet alımları için mevzuata uygun satın alma yönteminin 
belirlenmesi ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Satın alımlarla ilgili piyasa fiyat araştırması yapılması ve yaklaşık maliyetin 
hesaplanması ile ilgili işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

– İlgili bölümlerle koordineli olarak teknik şartnamelerin hazırlanmasını sağlamak. 

– Satın alma sürecindeki ilgili dokümanların hazırlanması, dosyalanması ve teslim 
alınan evrakın uygunluk kontrolünün yapılması ile ilgili faaliyetlerin yapılmasını 
sağlamak. 

– Muayene kabul komisyonunu oluşturmak ve gerektiği takdirde komisyonda görev 
almak. 

– Birimin olası ihtiyaçlarına yönelik uygun koşulları taşıyan tedarikçi envanterinin 
oluşturulmasını ve güncel tutulmasını sağlamak. 

– Birime alınan tüm araç, gereç, demirbaş ve malzemeleri kayıt altına alınmasını ve 
kayıtların sürekli güncellenmesini sağlamak. 

– Depoya giren malzemelerin ve gereçlerin usulüne uygun olarak muhafazasını 
sağlamak, demirbaşların bakımı ve korunması ile ilgili faaliyetlerin izlenmesini ve 
kayıtlarının tutulmasını sağlamak. 

– Gerekli tamirat, tadilat, bakım, onarım hizmetlerinin yapılmasını ya da 
yaptırılmasını sağlamak. 

– Kamp ve misafirhane hizmetlerinin aksamadan yürütülmesini sağlamak. 

– İl Müdürlüğüne ait bilgisayarların ve yazıcı, fotokopi makinesi, vb. yan ürünlerin 
kurulum, bakım ve onarım işlerinin yapılmasını sağlamak. 

– İl Müdürlüğünün donanım ihtiyacını tespit etmek ve satın alınmasını sağlamak. 

– Bilgisayar sistemlerinin güvenliğine yönelik çalışmaları düzenli olarak takip 
edilmesini sağlamak. 

– İl Müdürlüğü personelinin maaş ve döner sermaye, performans, vb. gibi ek ödeme 
işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

– İl Müdürlüğü personelinin adli, idari veya özlük haklarındaki durumlara bağlı ortaya 
çıkan kesinti veya iyileştirmeleri çalışanların maaş ve ek ödemelerine 
yansıtılmasını sağlamak. 
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– Bakanlıkça önceden tespit edilen performans bütçe ilke ve esasları dahilinde bütçe 
tekliflerinin hazırlanmasının  takibini yapmak. 

– Cari yıl bütçesinin planlanması hazırlanması ve dağıtılması  faaliyetlerini 
sağlamak.  

– Gelen ve giden evrak kayıt, havale ve dağıtım işlerinin yürütülmesini sağlamak. 

– Kurum arşivine teslim edilen arşivlik malzemelerin kaydının tutulmasını ve arşiv 
yönetmeliğine uygun olarak muhafazasını sağlamak. 

– Arşivin, arşiv yönetmeliğine uygun olarak yangın, su baskını vb. durumlara karşı 
kontrol altında tutulmasını ve arşivin havalandırılmasının takibinin ve temizliğinin 
yapılmasını sağlamak. 

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

– Bilgi işlem sisteminin kurulmasını ve sağlıklı çalışmasını temin etmek. 

– 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. 

– 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. 

– Şube Müdürleri için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Görev, 
Sorumluluk ve Yetkiler)*. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

 İdari Mali İşler,Örgütlenme, Arazi Toplulaştırma, Çayır Mera İl Müdür Yardımcısı 
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ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

İnsan Kaynakları Görevlisi 

Bütçe ve Performans Görevlisi 

Maaş ve Diğer Ödemeler Görevlisi 

İdari ve Sosyal İşler Görevlisi 

İç Kontrol ve Kalite Yönetimi Görevlisi 

Sosyolog 

İş Güvenliği Uzmanı 

Bilgi İşlem Görevlisi 

Yönetici Asistanı 

Satın alma Görevlisi 

Evrak ve Arşiv Görevlisi 

Depo Görevlisi (TKKY) 

Genel Hizmetler Görevlisi 

Güvenlik Görevlisi 

Ulaşım Hizmetleri Görevlisi 

Etüt ve Teknik İşler Görevlisi 

Teknik İşler Görevlisi 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– Yüksek öğrenim kurumlarının en az dört yıllık bir bölümünü 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. 
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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, ilke ve talimatlara uygun olarak;  personel maaşları, ek ödemeleri, görev 
yollukları ve kuruma ait tüm harcamaların ödeme işlemleri ile ilgili faaliyetleri 
mevzuata uygun olarak yapmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İl Müdürlüğü personelinin maaş ve döner sermaye, performans, vb. gibi ek ödeme 
işlemlerini yapmak. 

– Ödemelerin ilgili hesaplara aktarılması için banka talimatı vermek. 

– İl Müdürlüğü personelinin geçici ve sürekli (yurtiçi/yurtdışı) görev yolluklarının 
ödenmesi ile ilgili işlemleri gerçekleştirmek. 

– İl Müdürlüğü personelinin adli, idari veya özlük haklarındaki durumlara bağlı ortaya 
çıkan kesinti veya iyileştirmeleri çalışanların maaş ve ek ödemelerine yansıtmak. 

– İl Müdürlüğüne ait faturaları kontrol etmek ve ödemeleri ile ilgili işlemleri yapmak. 

– İl Müdürlüğüne ilişkin diğer ödeme işlemlerini yapmak. 

– Ödeme Emri Belgelerini hazırlamak ve Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne 
göndermek. 

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

– 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. 

– 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 iç kontrol sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütmek.. 

– Yaptığı işin kalitesinden  sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 
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–   Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkinse sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanmak.   

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

 İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– Yüksek öğrenim kurumlarının iki/dört yıllık bir bölümünü – tercihen İktisadi ve İdari 
Bilimler Fakültelerinin ilgili bölümünü - bitirmiş olmak. 

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

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

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ortamında çalışmak. 

– Mesai saatleri içinde görev yapmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin güvenlik, ulaşım, yemek ve benzeri 
idari faaliyetleri yapmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İl Müdürlüğüne ait fiziki yapıların temizlik, aydınlatma, ısıtma, bakım ve onarım 
hizmetleri ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

– İl Müdürlüğünün ihtiyaçlarını tespit etmek ve gerekli araç-gereç ve malzemenin 
temin edilmesini sağlamak 

– Hizmet araçlarının günlük görevlendirilmesini yapmak. 

– Birimin yemek, ulaşım, güvenlik, vb. idari faaliyetlerini yürütmek. 

– Kamp ve misafirhane gelen giden kayıtlarını güncel tutmak,  boş veya doluluk 
durumunu takip etmek, alınan ücret ve muhasebe kayıtlarını tutmak. 

– Kamp ve misafirhane gibi sosyal tesislerin temizlik  ve diğer hizmetlerin 
yapılmasını sağlamak.  

– 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. 

– 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 iç 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. 
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YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi gerekli araç ve gereçleri kullanmak. 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

 İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– En az ortaöğretim mezunu olmak. 

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

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak 
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İŞİN KISA TANIMI: 

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; İç Kontrol Sisteminin kurulması, standartlarının 
uygulanması, geliştirilmesi ve kurumsal kalite yönetimi konularında çalışmalar 
yapılması ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

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

– Kurumda yürütülecek kalite iyileştirme çalışmalarının koordinasyonunu sağlamak. 

– İç Kontrol Sisteminin kurulması, standartlarının geliştirilmesi ve uygulanması 
konularında çalışmalar yapmak. 

– İç kontrole ilişkin eğitim programları hazırlanmasını koordine etmek. 

– İdarenin görev alanına ilişkin konularda gerektiğinde yeni iç kontrol standartları 
hazırlanmasını sağlamak. 

– Amaçlar ve sonuçlar arasındaki farklılığı giderici ve etkinliği artırıcı tedbirlerin 
tespit edilmesini ve üst yönetime önerilmesini sağlamak. 

– İç ve dış denetim raporlarını izlemek ve gerekli iyileştirmelerin yapılmasını 
sağlamak. 

– Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. 
çalışma gruplarında yer almak. 

– İç kontrol faaliyetlerini birimin yönetim sorumluluğu çerçevesinde yürütmek. 

– İç kontrol ile ilgili olarak birimde ve tüm personelde farkındalık sağlamak ve 
bilgilendirme yapmak. 

– Birimin faaliyet ve düzenlemelerinde öncelikle riskli alanlarını dikkate alarak 
gerekli düzenlemelerin yapılması için bölümlerle işbirliği yapmak ve destek 
vermek. 

– Malî ve malî olmayan tüm işlemlerde iç kontrol sistemini uygulanması için 
düzenlemeler yapmak. 

– İç kontrol sistemini yılda en az bir kez değerlendirmek ve alınması gereken 
önlemleri belirlemek. 



 

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

İŞ UNVANI İç Kontrol Sistemi ve Kalite Yönetimi Görevlisi 

BÖLÜMÜ İdari ve Mali İşler 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 

 

– İç kontrol sistemi kapsamında hazırlanan eylem planlarının gerçekleşmelerini 
izlemek, değerlendirmek ve raporlamak. 

– İç Kontrol Sisteminin işleyişinin izlenmesi ve değerlendirilmesi konularında 
çalışmalar yapmak. 

– Üst yönetimin izleme ve değerlendirme işlevinin etkinliğini artırmak için gerekli 
hazırlık çalışmalarında görev almak. 

– İç ve Dış Denetim Raporlarına istinaden İç Kontrol Sisteminin işleyişini 
değerlendirmek ve denetim raporlarını İç Kontrol Sistemiyle uyumlaştırmak. 

– Kurumun görev alanına giren konularda, İç Kontrol Sistemini etkileyebilecek iç ve 
dış faktörlerin analizini yapmak. 

– İç Kontrol Sistemini ilgilendiren görüş, öneri, talep ve şikayetlerin 
değerlendirilmesini sağlamak. 

– İç Kontrol Sisteminin izlenmesi ve değerlendirilmesi ile ilgili eğitim ve çalışmalara 
katılmak. 

– Yıllık risk değerlendirme faaliyetlerini ve bu faaliyetlere yönelik anket çalışmalarını 
yürütmek. 

– İç Kontrol Sisteminin izlenmesi ve değerlendirilmesi için kontrol noktaları belirleme 
çalışmalarında görev almak. 

– İzleme ve değerlendirmeye yönelik performans göstergeleri oluşturulmasını 
sağlamak. 

– İç Kontrol Sisteminin izlenmesi ve değerlendirmesine dair tüm faaliyet ve 
çalışmaların yazışma ve iletişim işlemlerini yürütmek. 

– Birimin 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. 
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YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

– Şube Müdürleri için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Görev, 
Sorumluluk ve Yetkiler). 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

İdari ve Mali İşler 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 yıllık bir bölümünü–tercihen Endüstri 
Mühendisliği bölümünü veya İktisadi ve İdari Bilimler Fakültelerinin ilgili bölümlerini 
bitirmiş olmak. 

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

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ortamında çalışmak. 

– Çalışma saatleri içinde görev yapmak. 
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İŞİN KISA TANIMI: 
     İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; İş yerlerinde iş güvenliği ve sağlığı yönünden  ilgili 
tüm konularda riskleri tespit edip  ortadan kaldırmaya yönelik  gerekli çalışmaları  
yapmak planlamak, kontrol etmek  uygulanmasını sağlamak,  İşveren, İş güvenliği 
uzmanı,  işyeri hekimi ve çalışanlarla  ile birlikte    koordineli  çalışmalar yapmak 
gereken bilgileri paylaşmak. 
 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İş yerinde yapılan çalışmalar ile yapılacak olan değişikliklerle ilgili olarak Tasarım 
Makine ve Teçhizatın durumu Seçimi ve kullanılan maddeler dahil olmak üzere  
Organizasyonu , uygulanması, Kişisel koruyucu donanımların Seçimi kullanımı 
Bakımı , Muhafazası, test edilmesi  Konularının Genel İş Sağlığı ve güvenliği 
mevzuatına ve kurallarına uygun olmasını sağlamak. 

– İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili alınması gereken tedbirleri  yazılı olarak bildirmek. 

– İş yerinde meydana gelen  iş kazası ve meslek hastalıklarının nedenlerinin 
araştırılması ve tekrarlanmaması için alınacak önlemler konusunda  çalışmalar 
yaparak   önerilerde bulunmak 

– İş yerinde Çalışana Ekipmana veya işverene zarar verme, hayati tehlike 
oluşturan bir husus tespit edildiğinde işverene  bildirmek, tedbirler  alınmadığı 
takdirde  durumu bakanlığa rapor etmek, olayların nedenlerini araştırarak 
çalışmalar yapmak tedbir ve  önerilerde bulunmak. 

– İş yerinde belirlediği yakın veya hayati tehlike oluşturan bir hususun acil 
müdahalesi gerektirmesi halinde işveren veya işveren vekilinin onayını almak 
kaydıyla geçici olarak işi durdurmak. 

– Çalışma ortamının gözetiminin yapılması iş sağlığı ve güvenliği mevzuatı gereği 
yapılması gereken araştırmaları yapmak bilgi ve belgelere ulaşmak , çalışanlarla 
görüşmeler yapmak, periyodik bakım, kontrol ve ölçümleri planlamak  ve 
uygulamalarını kontrol etmek. 

– Görevin gerektirdiği konularda işverenin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve 
kuruluşlarla iletişime geçmek ve işyerinin iç düzenlemelerine uygun olarak işbirliği 
yapmak. 

– İş yerinde kaza yangın  veya patlamaların önlenmesi için çalışmalar yapmak 
önerilerde bulunmak , uygulamaları takip etmek ; doğal afet kaza  yangın veya 
patlama gibi durumlar için  acil durum planlarının hazırlanması çalışmalarına 



 

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

İŞ UNVANI İş Güvenliği Uzmanı  

BÖLÜMÜ İdari ve Mali İşler 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 

 

katılmak ve bu konuda eğitim ve tatbikatların yapılmasını ve acil durum planı 
doğrultusunda  hareket edilmesinin izlemek ve kontrollerini yapmak. 

– İş sağlığı ve güvenliği yönünden  risk değerlendirmesi yapılmasıyla ilgili 
çalışmalara  ve uygulanmasına katılmak , risk  değerlendirme sonucunda 
alınması gereken sağlık ve güvenlik önlemleri konuşunda çalışma yapmak ve 
önerilerde bulunmak. 

– İş sağlığı ve güvenliği eğitimlerini mevzuata mevzuata uygun olarak planlamak  
çalışmalar yapmak ve işverenin onayına sunmak , kontrol etmek, Gerekli yerlerde 
kullanmak amacıyla iş yerinde iş güvenliği  talimatları ile çalışma izin ve 
prosedürlerini hazırlamak, uygulanmasını kontrol etmek,  Ayrıca İş yerinde 
bulunan iş yeri hekimi ile çalışmalar yapmak  kaza ve meslek hastalıklarıyla ilgili 
koordineli çalışmak  olayları değerlendirmek ve ileriye dönük tedbirler almak. 

– İşyerinde yapılan çalışmalara ilişkin tespit ve tavsiyeleri onaylı deftere yazmak ve 
işyeri hekimi ile beraber suretlerinin saklamak zorundadır. İşyerinde yapılan 
denetimlerde bu zorunluluğu yerine getirmediğinin tespiti halinde iş güvenliği 
uzmanı bakanlıkça yazılı olarak uyarılır. Uyarı gerektiren durum tekrarı halinde  iş 
güvenliği uzmanı belgesinin geçerliliği bir yıl süreyle askıya alınır tekrar görev 
alması bakanlık onayı gerektirir. Onaylı defter İş güvenliği uzmanı, işveren veya 
vekili gerektiğinde işyeri hekimi ile eş zamanlı imzalanırİş güvenliği  uzmanı 
görevini  mümkün olduğunca işi aksatmadan yapmak,  verimli çalışma ortamının 
sağlanmasına katkıda bulunmak, meslek sırları ticari ve ekonomik bilgileri gizli 
tutmak  

– Gerçekleştirmek üzere kendisine tanımlanan işlerle ilgili konularda araştırma 
yapmak, gelişme ve değişimleri kendisini uzmanlığa taşıyacak biçimde işlerinde 
kullanmak.  

– 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. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi tanım ve 
talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

– Kurumun 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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– 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: 

İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– Mühendislik Fakülteleri, Mimar Teknik Öğretmen Fen-Edebiyat Fakültelerinden 
yada Meslek Yüksek Okullarının İş Sağlığı ve Güvenliği bölümlerinden mezun 
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  ve büro dışında çalışmalar yapmak 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görevi gereği seyahat edebilmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen ve giden evrakın kayda alınması, ilgili 
yerlere gönderilmesi ve arşivlenmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak 
yapmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İl Müdürlüğüne gelen evrakı taramak ve Evrak Kayıt Sistemi’ne kayıt etmek. 

– Kaydı yapılan evrakı EKS üzerinden havale edilmesi için Sorumlusuna iletmek. 

– Havalesi yapılan evrakın elden ilgili bölüme iletilmesini sağlamak. 

– Kurumdan giden evrakı Evrak Kayıt Sistemi’ne kayıt etmek, evrak türü ve 
gönderildiği yer göz önüne alınarak gidecek evrak ile ilgili işlemleri (zimmet fişi 
düzenlemek, zimmet defterine kaydetmek, vb.) yapmak. 

– Birimi ilgilendirmediği gerekçesi ile iade edilen evrakın ilgilisine gönderilmesi 
işlemlerini yapmak.  

– Arşiv ile ilgili, zimmet defterlerini ve fişlerini dosyalamak ve saklamak 

– Birim arşivine teslim edilmek üzere gelen malzemelerin yönetmeliğe uygun olup 
olmadığını kontrol etmek, uygun olanları tutanak tutarak teslim almak. 

– Teslim alınan malzemelerin kaydını tutmak, arşiv yönetmeliğine uygun olarak 
muhafazasını sağlamak. 

– Arşivlenmesi yönetmeliğe uygun olmayan dosyaları yönetmeliğe uygun hale 
getirilmesi için ilgili bölüme iade etmek. 

– Birim arşivinde beş yılını dolduran malzemeleri kurum arşivine devretmek. 

– Talep edilmesi halinde, arşivlik malzemeyi imza karşılığı vermek, iadesini takip 
etmek. 

– Arşivi, arşiv yönetmeliğine uygun olarak yangın, su baskını vb. durumlara karşı 
kontrol altında tutmak ve arşivin havalandırılmasının takibini ve temizliğini yapmak. 

– 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. 
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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 

 

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

– 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 iç 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 gerçekleşmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– En az ortaöğretim mezunu olmak. 

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

  

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve depo ortamında çalışmak. 
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– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.  
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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;  bünyesinde bulunan bina, bahçe  ve araçların tamir bakım, 
onarım işlerini  aksatmadan yürütmek, diğer birimlerden gelen proje etüdü ve hak 
edişleri hazırlamak, sorumluluk alanı ile ilgili  koordinasyonu sağlamak 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İl ve İlçe Müdürlüklerinde ya da bağlı kuruluşlarda meydana gelen teknik 
aksaklıkların (elektrik, telefon, su tesisatı, marangoz, vb.) tamir, bakım ve onarım 
işlerini yapmak. 

– İnşaat ve Marangozluk talepleri ile malzeme ihtiyacını belirlemek gerekli bakım 
onarım işlemlerini yapmak. 

– Su tesisatlarını onarmak ve yenilemek, kırık olan lavabo, musluk vb. malzemeleri 
yenisi ile değiştirmek. 

– İhtiyaç malzemelerini belirlemek ve temin edilmesi için gerekli yerlere bildirmek. 

– Elektrik tesisatlarının bakım ve onarımlarını yapmak gerekli hallerde tesisat 
çekmek. 

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

– Bahçe planlamasına göre söküm, dikim, budama, biçme, belleme, çim, fide 
yetiştirme, tohum toplama, tertip ve bakım işlerini yapmak. 

– Telefon hatları ile ilgili arızaları gidermek, bakım ve onarımlarını yapmak. 

– Kurum araçlarının periyodik bakımlarını yapmak ve oluşan arızaları gidermek. 

– 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. 

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

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 
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Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 
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– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetleri mevcut iç 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. 

– Taşra ya da yüklenici firmaların işlerinin denetlenmesini sağlamak. 

– İl Müdürlüğündeki taşınmazların kontrol etmek ve bakımlarının yapılmasını 
sağlamak. 

– İlçe Müdürlükleri ya da bağlı kuruluşların telefon, elektrik, marangozluk işlerinin 
tamir bakım ve onarım işlerini yapmak. 

– Kooperatifler ve kırsal kalkınma projelerinde yapılan binaların kontrollerini yapmak 
hak edişlerin ödenmesi için destekleme şubesine göndermek. 

– Milli Emlak Müdürlüğü’nden gelen talepleri değerlendirmek kabul yazısını 
Bakanlığa ret yazısını ilgili kuruma göndermek.  

– Talep doğrultusunda İl Müdürlüğü ve ilçe müdürlüklerinde keşif özeti çıkarmak. 

– Teknik olarak biten işlerin maliyetinin ödenmesi için evrak hazırlamak. 

– Kamp  ve sosyal tesislerin bakımı düzenlenmesi ve işletilmesini sağlamak. 

– İl Müdürlüğü ve ilçe müdürlüklerinin ihtiyacı olması halinde bina kiralama işi, 
gerekli yazışma ve bakanlık olurlarını alarak gerçekleştirmek.  

– Kılık kıyafetinin düzenli ve temiz olmasına dikkat 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 gelecek 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 uymasını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut Kalite Yönetim sistemi tanım 
ve gereklerine uygun  olarak yürütülmesini sağlamak. 

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

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

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanmak.  

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

–  İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI:  

--- 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– En az Meslek Lisesi ilgili bölümünden mezun  olmak. 

– İşi ile ilgili en az 2 yıl deneyim sahibi olmak. 

– Faaliyetlerin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Bahçe atölye, bina inşaatı  büroda çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 
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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 kurum araçlarını güvenli bir şekilde kullanarak, şoförlük hizmetini 
aksatmadan yürütmek, resmi araçlar ile ilgili koordinasyonu sağlamak her türlü ulaşım 
hizmetlerini yerine getirmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Ulaşım hizmetlerini talimatlarda belirtilen şekilde yerine getirmek. 

– İl içi ve il dışı göreve gidecek personel için resmi araçların koordinasyonunu 
sağlamak. 

– Kuruma ait araç/araçların temizlik ve bakımlarını yapmak/yaptırmak. 

– Araçlara ait eşya ve malzemelerin güvenliğini sağlayarak muhafaza etmek. 

– Şoförlük hizmetini güvenli ve aksamadan yürütmek için her türlü önlemi almak. 

– Kılık kıyafetinin düzenli ve temiz olmasına dikkat etmek. 

– 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. 

– 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 iç 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. 
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YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanmak. 

 

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

 İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– En az Ortaöğretim mezunu olmak. 

– Konusunda en az 2 yıllık iş deneyimine sahip olmak. 

– En az B sınıfı sürücü belgesine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Genellikle araç içinde çalışmak. 

– Çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 

– Trafik kazası risk koşulları altında çalışmak. 
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Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 
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İŞİN KISA TANIMI: 

   İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; protokol kuralları çerçevesinde asistanlığını yaptığı 
yöneticisinin iletişiminin sağlanması, randevu ve görüşmelerinin düzenlenmesi, 
yazılarının yazılması ile ilgili faaliyetleri yapmak.  

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Asistanlığını yaptığı yöneticisinin randevularını düzenlemek, günlük ziyaretçi 
trafiğini yönlendirmek, yönetmek ve ziyaretçilerin ağırlanmasından sorumlu olmak. 

– Asistanlığını yaptığı yöneticisinin talimatına göre dahili ve harici telefon 
bağlantılarını yapmak, faks, e-posta ve diğer haberleşme hizmetlerini yürütmek, 
günlük yapılan telefon görüşmelerini kaydetmek. 

– Asistanlığını yaptığı yöneticisinin yazılarını yazmak, imzaya gelen evrakın 
imzalanmasını ve ait olduğu yere gönderilmesini sağlamak. 

– Asistanlığını yaptığı yöneticisinin dokümantasyon ve dosyalama işlemlerini takip 
etmek.  

– Asistanlığını yaptığı yöneticisine bağlı personelin izin, görev, seyahat ve benzeri 
formlarını, dilekçelerini almak ve yöneticisine onaylatmak. 

– Asistanlığını yaptığı yöneticisinin toplantı, seyahat ve diğer programlarının 
organizasyonunu yapmak. 

– Çalışma yerindeki araç-gereç, doküman ve mefruşatın doğru bir şekilde 
kullanmasını ve gereken bakım ve onarımlarının düzenli olarak yapılmasını 
sağlamak. 

– 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. 

– 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. 
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– 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 gereçleri kullanmak.   

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

İdari ve mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– Yüksek öğrenim kurumlarının en az iki yıllık ilgili bir bölümünü - tercihen Büro 
Yönetimi ve Sekreterlik bölümünü - bitirmiş olmak. 

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

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

– Ofis programlarını çok iyi düzeyde bilmek. 

– Türkçe gramer, yazma ve konuşma kurallarını iyi uygulamak. 

– Protokol kurallarını bilmek. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
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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 
ve ilkelere uygun olarak; bünyesinde bulunan bina çevresi bahçe ve çalışanların 
güvenliği konularından sorumlu olmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Bina giriş ve çıkışında firma temsilcilerine ve vatandaşlara danışma hizmeti 
vermek. 

– Binaya girip çıkan resmi araçları araç kayıt defterine işlemek ve takip etmek. 

– Kampus çevresi, bahçe, bina ve lojmanların 24 saat güvenliğini sağlamak. 

– Bina içlerinde mesai saatleri dışında kontroller yapmak Güvenlikle ilgili gerekli 
tedbirleri almak  

– 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. 

– 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 iç 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: 

– Yukarda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
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– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri Teçhizatı kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

 İdari ve Mali  İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– En az Ortaöğretim mezunu olmak. 

– Güvenlik Hizmetlerini yürütmeye yönelik sağlık sorunu bulunmamak. 

– 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. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; insan gücü planlaması, işe alımları, birimde 
çalışan personelin izin, başlama/ayrılma, atanma, sicil vb. özlük işlemleri,  ile 
personelin hizmet içi eğitim ihtiyacının saptanmasına yönelik yöntemlerin 
araştırılması, uygulanacak yöntemin belirlenmesi, periyodik olarak eğitim 
ihtiyaçlarının tespit edilmesi, eğitimlere katılacak personelin tespiti, eğitimlerin 
organizasyonu ve birime yeni atanan personele verilecek oryantasyon programları ile 
ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İhtiyaç duyulan insan gücünün sayısını ve niteliğini belirlemek, geleceğe yönelik 
insan gücü planlaması yapmak. 

– Kurumda görev yapmak üzere atanan personelin niteliklerini değerlendirmek ve 
uygun görülen birimde işe başlamasını sağlamak. 

– Hizmet kalitesini yükseltmek, personelin motivasyonunu artırmak amacıyla anket 
çalışmaları yapmak ve mevcut durumu analiz etmek. 

– Personelin başarısını, uyum düzeyini, motivasyonunu ve verimliliğini artırıcı 
düzenlemeleri gerçekleştirmek. 

– Personelin hizmetiçi eğitim ihtiyacının saptanmasına yönelik yöntemlerin 
araştırılması, uygulanacak yöntemin belirlenmesi ve periyodik olarak eğitim 
ihtiyaçlarının tespit edilmesi için gerekli işlemleri yapmak. 

– Toplantılara ve eğitimlere katılacak personeli tespit etmek, planlamak ve tebliğ 
etmek. 

– Gerekli görülmesi durumunda eğitim hizmeti alımları için ihtiyaca uygun yurt içi ve 
yurt dışı eğitimci kuruluşları, belirlenen kuruluşların geçmiş eğitim faaliyetlerini ve 
referanslarını araştırmak, eğitim alınacak kuruluşu ve eğitim materyallerini 
belirlemek.  

– İl Müdürlüğüne ve Bakanlık kuruluşlarına aday olarak açıktan ataması yapılan 
personelin bağlı birimlerle koordinasyon sağlayarak aday memurların eğitimini 
yapmak, sonuçlarını Personel Genel Müdürlüğü’ne bildirmek. 

– Uygulanan eğitim faaliyetlerinin sonuçlarını izlemek, değerlendirmek ve sürekli 
iyileştirme çalışmalarını yürütmek. 
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– Bakanlığın yıllık hizmet içi eğitim programını zamanında personele duyurmak ve 
başvuruları değerlendirip Bakanlığın ilgili birimine bildirmek. 

– Eğitime katılacak personelinin eğitim belgelerini hazırlamak. 

– Eğitime katılan personele ilişkin kayıtları ilgili dosyalarda muhafaza etmek. 

– Eğitime katılan personelin eğitim konusuna ilişkin bilgi ve dokümanları diğer 
personel ile paylaşmasını sağlayacak toplantılar düzenlemek. 

– İşe yeni başlayan veya işi değişen personelin aday memurluk, oryantasyon ve 
işbaşı eğitimlerini organize etmek.  

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

– Personel performansının değerlendirilmesi için başarı ölçeklerini geliştirmek. 

– İl Müdürlüğü personelinin atama, yer değiştirme, terfi, özlük ve mali hakları ile 
ilgili tüm iş ve işlemleri yapmak, 

– Personelin saatlik, yıllık, hastalık, mazeret ve ücretsiz izin işlemlerini mevzuatın 
öngördüğü tarz ve sürelerde kullanılmasını sağlayacak şekilde yürütmek, takibini 
yapmak ve Maaş ve Diğer Ödemeler Memuruna bildirmek. 

– Personelin mal bildirimine ilişkin işlemleri yürütmek. 

– Personel kayıtlarını sürekli güncelleyerek ilgili birimler ve Bakanlığa bildirimini 
yapmak.  

– Personel bilgileri ile ilgili veri tabanı oluşturmak ve güncelliğini takip etmek. 

– Personelin yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmelerine yönelik gerekli onayları almak, 
konu ile ilgili diğer iş ve işlemleri yürütmek. 

– 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 gelecek 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 uymasını 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 sorumluluğu alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

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

 

YETKİLERİ: 

–   Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

–   Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanmak.   

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

– İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– Yüksek öğrenim kurumlarının en az dört yıllık bir bölümünü - tercihen İktisadi ve 
İdari Bilimler Fakültesinin ilgili bir bölümünü veya Endüstri Mühendisliği, Psikoloji, 
Sosyoloji bitirmiş olmak. 

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

– Konusuyla ilgili olarak en az üç yıllık kanıtlanmış iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ortamında çalışmak. 
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– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 
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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 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 il üç yıllık 
yatırım bütçe tekliflerini planlamak ve hazırlamak. 

– Bakanlıktan gönderilen cari yıla ait yatırım bütçesinin ilçeler ve İl 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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Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

– 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: 

İdari ve Mali İşler 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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İŞİN KISA TANIMI: 

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; mevcut bilgisayar sistemlerinin etken 
kullanılması, kayıt sistemlerin koordinasyon ve kontrolü ile çıkan sorunların giderilmesi 
ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İl Müdürlüğüne ait bilgisayarların ve yazıcı, fotokopi makinesi, vb. yan ürünlerin 
kurulum, bakım ve onarım işlerini yapmak. 

– İl Müdürlüğünün donanım ihtiyacını tespit etmek ve satın alınmasını sağlamak. 

– Bilgisayar sistemlerinin güvenliğine yönelik çalışmaları düzenli olarak takip etmek. 

– Sorumluluğu altındaki sistemlerin çalışır durumda olmasını ve sürekliliğini 
sağlamak; gerektiğinde Bakanlık Bilişim Teknolojileri Koordinatörlüğüne 
başvurmak. 

– Aktif cihazların, panellerin, kesintisiz güç kaynaklarının, vb. sistemlerin 7/24 
kesintisiz çalışabilmesi için gereken önlemleri almak.  

– Kullanıcıların ağ sistemleri ve internet bağlantıları ile ilgili sorunları gidermek. 

– Kullanıcı hesapları ile ilgili işlemleri yapmak. 

– Birimin e-posta işlemlerini yönetmek. 

– Bilgi teknolojileri ile ilgili kullanıcılardan gelen soru ve istekleri cevaplamak. 

– Elektronik ortamda üretilen veriyi düzenli olarak yedeklemek. 

– İl Müdürlüğü’nün web sayfasıyla ilgili güncellemeleri yapmak. 

– Kayıt sistemlerine kullanıcı tanımlamak, görevden ayrılan kullanıcıları pasif hale 
getirmek. 

– Veri tabanı ve destekleme işlemlerinde İl Müdürlüğü ile İlçe Tarım Müdürlükleri 
arasındaki koordinasyonu sağlamak. 

– Destekleme icmal işlemleri işleyiş takvimini belirleyerek, ilgili birimlere duyurmak. 

– Sistemden istenilen raporları alarak talep eden birimlere göndermek. 

– İlçelerden gelen kesin icmal-2’leri kontrol etmek, İl Müdürlüğüne ait ödeme icmalini 
oluşturmak ve Bakanlığa göndermek.  

– İl ve İlçe Tahkim Kurulları tarafından verilen cezalarını sisteme kayıt etmek. 
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– Katalog Bilgi Sistemi şifre verme ve eşleştirme işlemlerini yapmak. 

– İlçelerden ve bitkisel üretim destekleme uzmanından gelen ilçe ürün verimlerini ve 
hasat tarihlerini sisteme girmek. 

– 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  gerekli araç ve gereçleri kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

İdari ve Mali İşler Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 
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BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– Yüksek öğrenim kurumlarının en az dört yıllık bir bölümünü - tercihen Bilgisayar, 
Elektrik-Elektronik Mühendisliği vb. bilgi teknolojilerine ilişkin bir bölümünü -  
bitirmiş olmak. 

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

– Konusuyla ilgili olarak en az üç yıllık kanıtlanmış iş deneyimine sahip olmak. 

– Tercihen en az bir bilgisayar programlama dilini bildiğine dair sertifika sahibi olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve büro dışında görev yapmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
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Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 
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Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

İŞİN KISA TANIMI: 
İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 

amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; kurumun mal ve hizmet alımlarının 
gerçekleştirilmesi ve kayıtlarının tutulması ile ilgili satın alma faaliyetlerini mevzuata 
uygun olarak yapmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Kurumun mal ve hizmet alımları için mevzuata uygun satın alma yöntemini 
belirlemek. 

– Kurumun ihtiyaçlarını karşılamaya yönelik alımlarla ilgili piyasa fiyat araştırması 
yapmak.  

– Satın alınması planlanan mal veya hizmetin yaklaşık maliyetini hesaplamak. 

– İlgili birimlerle koordineli olarak teknik şartnamenin hazırlanmasını sağlamak. 

– Satın alma sürecindeki ilgili dokümanları hazırlamak ve teslim alınan evrakın 
uygunluk kontrolünü yapmak. 

– Gerektiği takdirde muayene kabul iş ve işlemlerini yapmak veya komisyonda 
görev almak. 

– Kamu İhale Kurumu (KİK) sisteminde sonuç formunu doldurmak.  

– Birimin olası ihtiyaçlarına yönelik uygun koşulları taşıyan tedarikçi envanterini 
oluşturmak ve güncel tutmak.  

– İl Müdürlüğüne ait mevcut binaların bakım, onarımları ile ihtiyaç duyulan bina ve 
arazilerin kiralama, satın alma işlemlerini yürütmek. 

– 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. 

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

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 
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– 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 gereçleri kullanmak.   

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– Yüksek öğrenim kurumlarının en az dört yıllık bir bölümünü - tercihen İktisadi ve 
İdari Bilimler Fakültesinin ilgili bir bölümünü - bitirmiş olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine 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, ilke ve talimatlara uygun olarak; tesislerin temizliğinin ve sair hizmetlerin 
yapılması ile ilgili faaliyetleri talimatlara uygun olarak yapmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İl Müdürlüğü’nde yapılan toplantılarda gerektiğinde toplantı odası ve masalarını 
düzenlemek, içecek servisi yapmak. 

– İl Müdürlüğü’ndeki iç mekan süs bitkilerinin bakımını yapmak. 

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

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

– Gün içinde personelin içecek servisini yapmak. 

– Çalışma odası, koridor, misafirhane ve katların tüm temizlik hizmetlerini yapmak. 

– Bahçe ve bina girişlerinin temizliğini yapmak. 

– Bahçe bakımı için çimleri biçmek, sulama yapmak, ağaçları budamak, çevre 
bakımını yapmak, sorumluya çıkan sorunları bildirmek. 

– 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. 

– 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 iç kontrol sisteminin tanım ve 
gereklerine uygun olarak yürütmek.. 

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

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

 İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– En az ortaöğretim mezunu olmak. 

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

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro, ortak kullanım alanları ve bahçe ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
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Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak birim kurum  depolarına gelen malzemeleri 
teslim alma, eksik demirbaşları temin etme, kayıtlarını tutma, muhafaza etme,  
ihtiyacı olan bölümlere dağıtımını gerçekleştirme  ile ilgili işleri yapmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Birime alınan tüm araç, gereç, demirbaş ve malzemeleri kayıt altına almak ve 
kayıtları sürekli güncellemek. 

– Depoya giren malzemelerin ve gereçlerin usulüne uygun olarak muhafazasını 
sağlamak, demirbaşların bakımı ve korunması ile ilgili faaliyetleri izlemek ve 
kayıtlarını tutmak. 

– Birimler tarafından Taşınır İstek Belgesi ile talep edilen malzemelerin taşınır kayıt 
kontrol sistemine uygun şekilde dağıtımını yapmak. 

– Depoya giren malzemelerin zamanında çıkışlarının yapılmasını sağlamak. 

– Malzeme ve eşyanın bozulup, eskimesinden doğacak nitelik ve değer farkını tespit 
etmek, eskiyen malzemelerin hurdaya ayrılması işlemini yapmak. 

– Gerektiğinde demirbaşların hurdaya ayrılması işlemlerini gerçekleştirmek. 

– Yıl sonu taşınır işlemlerini gerçekleştirmek. 

– El konularak İl Müdürlüğü sorumluluğuna verilmiş her türlü madde ve malzemeyi 
muhafaza etmek ve takibini yapmak. 

– Deponun fiziki şartlarının iyileştirilmesi ve güvenliğine yönelik çalışmalar yapmak. 

– Sayım tutanak ve cetvellerini hazırlamak, gerekli yerlere göndermek.  

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

– Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların 
saklanmasını ve gizliliğinin korunmasına yardımcı olmak. 

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

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

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 
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– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetleri mevcut iç 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 gerçekleşmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 

İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

---  

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– En az ortaöğretim mezunu olmak. 

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

  

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro, depo ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.  

 

 


