
– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve Kalite
Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.

– 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, gerektiğinde
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

– 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

- Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapılacak değişikliklerle ilgili olarak Müdürüne
görüş ve önerilerini sunabilmek.

- Birimindeki elamanlara iş vermek, yaptıkları işleri denetlemek, gerektiğinde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

- Hizmet ve malzeme alımlarıyla ilgili olarak Müdürüne önerilerini sunabilmek.
- Görevlendirildiği komisyon, komite vb. kurullarda üyelik yetkilerini kullanabilmek.
- Biriminde çalıştırılacak personel hakkında görüş bildirebilmek.
- Mevzuat ile belirlenmiş ilkeler çerçevesinde satın alma ve satış işlemlerini

Müdürüne teklif edebilmek.
- Görevlerinin gerektirdiği alet, makine, demirbaş, yayın ve kırtasiyeleri, birimine

verilen araç, gereç ve malzemeleri kullanma ve kullandırtma yetkisi.
- İI Müdürlüğünce belirlenen esaslar dahilinde paraf edebilmek ve imza atabilmek.
- Diğer birimlerle sözlü haberleşme ile bilgi isteyebilmek.
- Birimine gelen evrakı açma ve ilgili yerlere gönderebilmek, sevke tabi evrakın yasal

ve idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep edebilmek.
- Görevlerini yerine getirirken yetkisini aşan konularda Müdürüne talep ve teklifte

bulunabilmek.
- Personeline tezkiye ve mazeret izni verme, personelinin yıllık izin kullanma

zamanlarını belirleme, takdirname, ödül, disiplin cezası, yer değiştirme ve diğer
personel işlemleri için Müdürüne teklifte bulunabilmek.

- Biriminde kendi imkânları ile yaptırması mümkün olmayan işleri (test yapılması,
araştırma, bakım - onarım vb.) İl Müdürlüğü dışı kurum, kuruluş, firma ve kişilere
yaptırmak için Müdürüne öneride bulunabilmek.

- Müdürü tarafından verilecek diğer yetkiler.
EN YAKIN YÖNETİCİ

- İl Müdür Yardımcısı
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI

- Gıda kontrol görevlisi
- Hayvansal gıda denetim kontrol görevlisi
- Alo 174 gıda hattı görevlisi
- İhracat görevlisi
- Yem İhracat Görevlisi



- Yem kontrol görevlisi
- TAPDK satış belgesi görevlisi
- Eğitim ve yayım görevlisi
- GGBS sistem görevlisi
- Yardımcı hizmetler görevlisi

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER:

- 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak
- Gıda ve Yem Şube Müdürlüğüne atanabilmek için; ziraat fakültelerinin gıda, gıda

bilimi ve teknolojisi, süt teknolojisi, zootekni, tarla bitkileri, bahçe bitkileri, tarımsal
biyoteknoloji, biyosistem mühendisliği, bitki koruma bölümleri ve mühendislik
fakültelerinin gıda ve kimya mühendisliği bölümleri, veteriner, su ürünleri fakültesi,
fen fakültelerinin biyoloji ve kimya bölümleri veya bunların dengi diğer bölümlerden
mezun olmak.

- Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak.
ÇALIŞMA KOŞULLARI

- Mesai saatleri ve gerektiğinde mesai saatleri dışında da görev yapmak
- Büro, arazi ve denetim yapılacak işletmelerde çalışmak.
- Görevi gereği seyahat etmek.

- Risk: Trafik kazası, denetim yerlerinde olumsuz durumlarla (hakaret, tehdit, fiziksel
müdahale, kötü muamele) karşılaşmak.
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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



İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

İŞ UNVANI GIDA KONTROL GÖREVLİSİ

BÖLÜMÜ GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

İŞİN KISA TANIMI:
Bakanlık ve İl Tarım ve Ormancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat gereği gıda üretim, toplu
tüketim ve satış işletmelerinin ve ürettikleri gıdaların mevzuata uygunluğunu
denetlemek, gıda işletmelerine kayıt belgesi düzenlemek, numune almak, alınan
numunelerin analizlerini yaptırmak, analiz sonuçlarını değerlendirmek, hedeflenen
sonuçların gerçekleştirilmesini sağlamak.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

- İlgi mevzuat çerçevesinde gıda ve gıda ile temas eden madde ve malzemeleri
üreten toplu tüketime sunan ve satan işletmeleri başvuruları üzerine GGBS’ ne
kayıt işlemlerini yapmak, kayıt altına alarak kayıt numarası vermek, İşletme kayıt
belgesi düzenlemek.

- Başvurularda hizmet karşılığı döner sermaye alındı belgesini ilgili belge ile birlikte
muhafaza etmek.

- 5996 sayılı kanun gereği riske dayalı denetim esasına göre gıda satış, üretim ve
toplu tüketim işletmelerinde denetim yapmak, numune almak, alınan numunenin
analizini yaptırmak, analiz sonucunu değerlendirmek ve yazışmalarını yürütmek.

- Denetimde numune alınmışsa; alınan numunenin mevzuata uygun olarak
laboratuvara intikalini, şahit numunelerin mevzuata uygun olarak saklanmasını
sağlamak ve ilgili işlemleri GGBS üzerinden yapmak.

- Denetimde süre verilmişse takibini yapmak.
- Gıda işletmelerin HACCP sistemi tetkiklerini yapmak.
- Denetim ve/veya numune analiz sonucunun olumsuzluğunda uygulanması gerekli

adli ve idari yaptırımları mevzuat kapsamında belirlemek, bu kapsamda savcılıklara
bildirilmesi gereken suç duyuruları için işletmeye ait bilgi ve belgelerle birlikte
savcılığa suç duyurusu için yazı yazmak; idari para cezasının uygulanması
gerekiyorsa idari para cezası kararı düzenlemek, takibini yapmak, kararın
onaylanmasından sonra kararın ilgili kişi ve kurumlara iletilmesini sağlamak ve idari
para cezası kararını İPC kayıt defterine işlemek ve GGBS ye kayıt etmek.

- Uygulanan idari para cezası ödemek için taksitlendirme talebinde bulunan işyeri
için bu doğrultuda ödeme planı çıkarmak ve takip etmek.

- Süresi içerisinde ilgili muhasebe ve mal müdürlüğüne yatırılmayan idari para
cezalarının 6183 Sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulu Hakkında Kanun
kapsamında tahsil edilmesi için idari para cezası kararını ilgili vergi dairesine
bildirmek.

- Gıda üretim, toplu tüketim ve satış işletmelerinin bilgilerini, denetim ve numune
bilgilerini, idari para cezası uygulamalarını Gıda Güvenliği Bilgi Sistemine (GGBS)
düzenli ve doğru bir şekilde kaydetmek.

- İdari para cezası uygulananlardan idare mahkemesine dava açılanların
mahkemeden gelen ara kararlar gereğince gerekli işlemleri takip etmek.

- Denetim raporu, numune alma tutanakları ve diğer belgeleri ilgili dosyasında
izlenebilirliğini sağlayacak şekilde muhafaza etmek, gerektiğinde konuya ilişkin
belge ve bilgileri sunmak.



- Gıda işletmelerine ait Alo 174 Gıda Hattına ve Çorum İl Müdürlüğüne ulaşan
şikâyetlerin değerlendirilmesi, mevzuat kapsamında işlem yapılması, yazışmalarını
yapmak, arşivlemek ve sonuçtan Şube Müdürüne bilgi vermek.

- Havale edilen, cevap verilecek ve ilgili kurumlara gönderilecek yazıları yasal süresi
içinde resmi yazışma kurallarına göre hazırlamak ve gönderilmesini sağlamak,
yazıların paraflı dosya nüshalarını ekleriyle birlikte dosyasında muhafaza etmek.

- Resmi Gazete ‘de yayımlanan ilgili kanun, yönetmelik, tebliğler ve değişikliklerini
takip etmek ve gerekirse gerekli yazışmaları yapmak.

- Kamu Kurum ve Kuruluşlarından, Bakanlık hukuk müşavirliğinden gelen yazılara
cevap yazılması ile ilgili işlemleri yürütmek.

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

- Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin
yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
- Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak

ve düzenini sağlamak.
- Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve Kalite

Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
- 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, gerektiğinde
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

- 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.
Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.
Birimine gelen evrakı açma ve ilgili yerlere gönderme, sevke tabi evrakın yasal ve
idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep etme yetkisi.
Müdürlükçe belirlenen esaslar dâhilinde paraf etme yetkisi.
Görevlerini yerine getirirken yetkisini aşan konularda Şube Müdürüne talep ve
teklifte bulunma yetkisi.
Müdürlük içindeki diğer birimlerle sözlü ve yazılı haberleşme ile bilgi ve belge
isteme yetkisi.
Şube Müdürü tarafından verilecek diğer yetkiler.
EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
Gıda ve Yem Şube Müdürü



ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
-------
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Ziraat Mühendisliği, Gıda mühendisliği, Veteriner Fakültesi, Kimya Mühendisliği, Kimya
Bölümü, Su ürünleri ve Balıkçılık Teknolojisi Mühendisliği bölümlerinden mezun olmak.
Kontrol görevlisi eğitimine katılmış olmak
ÇALIŞMA KOŞULLARI:
Mesai saatleri ve gerektiğinde mesai saatleri dışında da görev yapmak
Büro, arazi ve denetim yerlerinde çalışmak.
Görevi gereği seyahat edebilmek.
Risk: Denetim yerlerinde olumsuz durumlarla karşılaşmak, trafik kazası riski.

Dokuman Kodu: TOB.19.İLM.İKS/KYS.GT.01.02 Revizyon Tarihi:
23/01/2019

Revizyon No: 01 Yürürlük Tarihi:05.02.2018

Hazırlayan: Onaylayan:

Kalite Yönetim Ekibi

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adı Soyadı: Tarih /İmza



İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

İŞ UNVANI GIDA KONTROL GÖREVLİSİ

BÖLÜMÜ GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

İŞİN KISA TANIMI:
Bakanlık ve İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç,
ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat gereği gıda üretim ve satış
işletmelerinin ve ürettikleri gıdaların mevzuata uygunluğunu denetlemek, gıda
işletmelerine kayıt belgesi düzenlemek, numune almak, alınan numunelerin
analizlerini yaptırmak, analiz sonuçlarını değerlendirmek, hedeflenen sonuçların
gerçekleştirilmesini sağlamak.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

- İlgi mevzuat çerçevesinde gıda ve gıda ile temas eden madde ve malzemeleri
üreten ve satan işletmeleri başvuruları üzerine GGBS’ ne kayıt işlemlerini yapmak,
kayıt altına alarak kayıt numarası vermek, İşletme kayıt belgesi düzenlemek.

- Başvurularda hizmet karşılığı döner sermaye alındı belgesini ilgili belge ile birlikte
muhafaza etmek.

- 5996 sayılı kanun gereği riske dayalı denetim esasına göre gıda satış, üretim ve
toplu tüketim işletmelerinde denetim yapmak, numune almak, alınan numunenin
analizini yaptırmak, analiz sonucunu değerlendirmek ve yazışmalarını yürütmek.

- Denetimde numune alınmışsa; alınan numunenin mevzuata uygun olarak
laboratuvara intikalini, şahit numunelerin mevzuata uygun olarak saklanmasını
sağlamak ve ilgili işlemleri GGBS üzerinden yapmak.

- Denetimde süre verilmişse takibini yapmak.
- Gıda işletmelerin HACCP sistemi tetkiklerini yapmak.
- Denetim ve/veya numune analiz sonucunun olumsuzluğunda uygulanması gerekli

adli ve idari yaptırımları mevzuat kapsamında belirlemek, bu kapsamda savcılıklara
bildirilmesi gereken suç duyuruları için işletmeye ait bilgi ve belgelerle birlikte
savcılığa suç duyurusu için yazı yazmak; idari para cezasının uygulanması
gerekiyorsa idari para cezası kararı düzenlemek, takibini yapmak, kararın
onaylanmasından sonra kararın ilgili kişi ve kurumlara iletilmesini sağlamak ve idari
para cezası kararını İPC kayıt defterine işlemek ve GGBS ye kayıt etmek.

- Uygulanan idari para cezası ödemek için taksitlendirme talebinde bulunan işyeri
için bu doğrultuda ödeme planı çıkarmak ve takip etmek.

- Süresi içerisinde ilgili muhasebe ve mal müdürlüğüne yatırılmayan idari para
cezalarının 6183 Sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulu Hakkında Kanun
kapsamında tahsil edilmesi için idari para cezası kararını ilgili vergi dairesine
bildirmek.

- Gıda üretim ve satış işletmelerinin bilgilerini, denetim ve numune bilgilerini, idari
para cezası uygulamalarını Gıda Güvenliği Bilgi Sistemine (GGBS) düzenli ve
doğru bir şekilde kaydetmek.

- İdari para cezası uygulananlardan idare mahkemesine dava açılanların
mahkemeden gelen ara kararlar gereğince gerekli işlemleri takip etmek.

- Denetim raporu, numune alma tutanakları ve diğer belgeleri ilgili dosyasında
izlenebilirliğini sağlayacak şekilde muhafaza etmek, gerektiğinde konuya ilişkin
belge ve bilgileri sunmak.



- Sorumluluğunu yerine getirmeyen gıda üretim işletmelerinin işletme onay veya
kayıt belgesini ilgili mevzuat gereği askıya almak veya iptal etmek.

- Gıda işletmelerine ait Alo 174 Gıda Hattına ve Çorum İl Müdürlüğüne ulaşan
şikâyetlerin değerlendirilmesi, mevzuat kapsamında işlem yapılması, yazışmalarını
yapmak, arşivlemek ve sonuçtan Şube Müdürüne bilgi vermek.

- Havale edilen, cevap verilecek ve ilgili kurumlara gönderilecek yazıları yasal süresi
içinde resmi yazışma kurallarına göre hazırlamak ve gönderilmesini sağlamak,
yazıların paraflı dosya nüshalarını ekleriyle birlikte dosyasında muhafaza etmek.

- Resmi Gazete ‘de yayımlanan ilgili kanun, yönetmelik, tebliğler ve değişikliklerini
takip etmek ve gerekirse gerekli yazışmaları yapmak.

- Kamu Kurum ve Kuruluşlarından, Bakanlık hukuk müşavirliğinden gelen yazılara
cevap yazılması ile ilgili işlemleri yürütmek.

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

- Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin
yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
- Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak,

arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.
- Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve Kalite

Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
- 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, gerektiğinde
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

- 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.
Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.
Birimine gelen evrakı açma ve ilgili yerlere gönderme, sevke tabi evrakın yasal ve
idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep etme yetkisi.
Müdürlükçe belirlenen esaslar dâhilinde paraf etme yetkisi.
Görevlerini yerine getirirken yetkisini aşan konularda Şube Müdürüne talep ve
teklifte bulunma yetkisi.
Müdürlük içindeki diğer birimlerle sözlü ve yazılı haberleşme ile bilgi ve belge
isteme yetkisi.
Şube Müdürü tarafından verilecek diğer yetkiler.



EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
Gıda ve Yem Şube Müdürü
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
-------
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Ziraat Mühendisliği, Gıda mühendisliği, Veteriner Hekimlik, Kimya Mühendisliği, Su
ürünleri ve Balıkçılık Teknolojisi Mühendisliği bölümlerinden mezun olmak.
Kontrol görevlisi eğitimine katılmış olmak
ÇALIŞMA KOŞULLARI:
Mesai saatleri ve gerektiğinde mesai saatleri dışında da görev yapmak
Büro, arazi ve denetim yerlerinde çalışmak.
Görevi gereği seyahat edebilmek.
Risk: Denetim yerlerinde olumsuz durumlarla karşılaşmak, trafik kazası riski.

Dokuman Kodu: GTHB.19.İLM.İKS/KYS.GT.01.02 Revizyon Tarihi:
23/01/2019

Revizyon No: 01 Yürürlük Tarihi:05.02.2018

Hazırlayan: Onaylayan:

Kalite Yönetim Ekibi

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adı Soyadı: Tarih /İmza



İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

İŞ UNVANI HAYVANSAL GIDA KONTROL GÖREVLİSİ

BÖLÜMÜ GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

İŞİN KISA TANIMI:
Gıda üreten işyerlerine (Et ve Et Ürünleri, Süt ve Süt Ürünleri işleyen iş yerleri,
Yumurta Üretim ve Paketleme yerleri, Bal Paketleme) ve Satış yapan işletmelere
ait İşletme Onay/Kayıt belgesi işlemlerini yürütmek bu işyerlerinin denetimlerini
gerçekleştirmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

- 5996 Sayılı Kanun gereği riske dayalı denetim esasına göre denetim yapmak,
numune almak, alınan numunenin analizini yaptırmak, analiz sonucunu
değerlendirmek ve yazışmalarını yürütmek.

- Gıda üreten işyerlerine (Et ve Et Ürünleri Üretim Yerlerine, Süt ve Süt Ürünleri
işleyen iş yerleri, Yumurta Üretim ve Paketleme yerleri, Bal Paketleme) ait işletme
Onay belgesi işlemleri talepleriyle ilgili dosyalarının kontrolünü yapmak, denetimleri
yapmak, belgelerini düzenlemek,

- Onaylı İşletmelerin HACCP sistemi tetkiklerini yapmak.
- Şube Müdürünün sevk ettiği işletme onay belgesi dosyalarını birimi içerisindeki

personelle birlikte incelemek, takip etmek ve sonuçlanmasını sağlamak.
- Onay belgelerinin iptali başvurularında belge iptali işlemlerini gerçekleştirmek.

- Başvurularda hizmet karşılığı döner sermaye alındı belgesini ilgili belge ile birlikte
muhafaza etmek.

- Gıda Üretim Satış ve Toplu Tüketim Yerlerinin denetimlerine katılmak.
- Süt Toplama Merkezleri ve Süt İşleme Tesislerinde denetim yapmak, numune

almak, onay/kayıt işlemlerini yürütmek.
- Yumurta ve yumurta ürünlerinin, paketlenmesi, muhafazası, depolanması,

taşınması ve satış yapılan yerlerin izin, kayıt/onay işlerini yürütmek mevzuata
uygunluk yönünden denetimini yapmak.

- Yumurta ve yumurta ürünleri Tebliğ kapsamındaki ürünler; Türk Gıda Kodeksi
Yönetmeliği’nin Ambalajlama ve Etiketleme-İşaretleme Bölümü ile Gıda
Maddelerinin Genel Etiketleme ve Beslenme Yönünden Etiketleme Kuralları
Tebliği’nde yer alan hükümlere uygunluğunu kontrol etmek.

- Bakanlık ve İl Yıllık numune programı kapsamında numune almak.
- Alo Gıda Şikâyet ve Bimer şikâyetlerini değerlendirmek.
- Birimi ile ilgili cetvel ve formların zamanında tanzimini sağlamak ve ilgili yerlere

göndermek.
- Faaliyet raporları hazırlamak ve Şube Müdürü’ne sunmak.
- Gerektiğinde diğer birimlere yardımcı olmak.
– Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb.

çalışma gruplarında yer almak.
– Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin

yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.



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

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak,

arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.
– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve Kalite

Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
– 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, gerektiğinde
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

– 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:

- 5996 Sayılı Kanun gereği İdari yaptırımları düzenlemek, paraflamak.
- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.
- Birimine gelen evrakı açma ve ilgili yerlere gönderme, sevke tabi evrakın yasal ve

idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep etme yetkisi.
- Müdürlükçe belirlenen esaslar dâhilinde paraf etme yetkisi.
- Görevlerini yerine getirirken yetkisini aşan konularda Şube Müdürüne talep ve

teklifte bulunma yetkisi.
- Müdürlük içindeki diğer birimlerle sözlü ve yazılı haberleşme ile bilgi ve belge

isteme yetkisi.
- Şube Müdürü tarafından verilecek diğer yetkiler.
- Gıda denetimlerine katılmak.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
- Gıda ve Yem Şube Müdürü

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI:
---
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Veterinerlik fakültesi, Gıda Mühendisi ve Ziraat Mühendisi (gıda bölümü)

(Kesimhane, kombina ve parçalama işlemi yapan yerler, Hayvansal yan ürün
işleyen tesisler, et depolayan, dağıtan perakende işletmeler hariç ) bölümü mezunu
olmak.

- Kontrol görevlisi eğitimine katılmış olmak



ÇALIŞMA KOŞULLARI:
- Mesai saatleri ve gerektiğinde mesai saatleri dışında da görev yapmak
- Büro, arazi ve denetim yerlerinde çalışmak.
- Görevi gereği seyahat edebilmek.
- Risk: Denetim yerlerinde olumsuz durumlarla karşılaşmak, trafik kazası riski.

Dokuman Kodu: TOB.19.İLM.İKS/KYS.GT.01.03
Revizyon Tarihi:
23/01/2019

Revizyon No: 01 Yürürlük
Tarihi:05.02.2018

Hazırlayan: Onaylayan:

Kalite Yönetim Ekibi

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adı Soyadı: Tarih /İmza



İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

İŞ UNVANI ALO 174 GIDA HATTI-ZEHİRLENME TEMAS NOKTASI GÖREVLİSİ

BÖLÜMÜ GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

İŞİN KISA TANIMI:
Bakanlık ve İl Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Alo 174 Gıda Hattı Sistem Merkezinden İl temas müdürlüğüne
yönlendirilen şikâyetlerin ilgili birimlere iletilmesini sağlamak, kaydetmek,
güncellemek, bilgi girişi yapmak. Gıda Kaynaklı vaka/salgın durumlarında irtibat
noktası olarak gerekli koordinasyonu sağlamak.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

- Alo174.gov.tr adresinden gelen başvuruları her gün kontrol etmek.
- Alo 174 Gıda Hattı Sistem Merkezinden Çorum İl Müdürlüğüne yönlendirilen

şikâyetlerin değerlendirilip sistem çıktısı alarak imzalanmak ve Şube Müdürü
imzası ile ilgili birime havalesini sağlamak.

- İlgili şikâyetleri varsa İlçe temas noktalarına havale etmek.
- İlgili birim tarafından sonuçlandırılan şikâyetlerin Alo 174 Gıda Hattı Sistemine bilgi

girişini yapmak, ilgili şikâyet başvuru numarasından şikâyeti sistemde
sonlandırmak.

- Sonuçlandırma süreci belirlenen sürede sonuçlanmayan şikâyetlerin gerekçesinin
(numune alındığı, analize gönderildiği, sonuç beklendiği vb.) sistemde belirtmek,
sistemde şikâyetlerle ilgili güncellemeleri yapmak.

- Alo 174 Gıda Hattı kapsamında uygulanan idari para cezaları sayısı ve miktarları
ile ilgili bilgileri Alo 174 Gıda Hattı sistemine girmek.

- Gıda kaynaklı vaka/salgın durumlarında ve sürecinde Genel Müdürlük ve ilgili
kuruluş iletişimden (elektronik posta, telefon vb.) ve gerekli tüm yazışmaları
yapmak.

- Gıda kaynaklı vaka/salgın şikâyeti alındıktan sonra irtibat noktası olarak şube/ilçe
müdürü ile gerekli değerlendirmeyi yaparak ilgili diğer birimlere, yetkili
laboratuvara ve ilgili kuruluşa bilgi vermek.

- Havale edilen, cevap verilecek ve ilgili kurumlara gönderilecek yazıları yasal süresi
içinde resmi yazışma kurallarına göre hazırlamak ve gönderilmesini sağlamak,
yazıların paraflı dosya nüshalarını ekleriyle birlikte dosyasında muhafaza etmek.

- Resmi Gazete ’de yayımlanan ilgili kanun, yönetmelik, tebliğler ve değişikliklerini
takip etmek ve gerekirse gerekli yazışmaları yapmak.

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

– Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin
yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.

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

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.



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

– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve
Kalite Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini
sağlamak.

– 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, gerektiğinde
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

– 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.
- Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.
- Birim Sorumlusunun yönlendirdiği bildirimleri sonuçlandırmak paraflamak.
- Birimiyle ilgili yazışmaları yapmak ve paraflamak.
- Birimi ile ilgili cetvel ve formları tanzim etmek.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
- Gıda ve Yem Şube Müdürü

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
- ---

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:
- 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Veterinerlik Fakültesi, Ziraat Fakültesi, Gıda, Kimya Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliği

bölümlerinden mezun olmak
- Gıda denetimi ile ilgili mevzuata hâkim olmak.
- Kontrol görevlisi kursuna katılmış olmak.
- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak.

ÇALIŞMA KOŞULLARI:
- Çalışma saatleri içinde görev yapmak.
- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.
- Büro ortamında çalışmak.



Dokuman Kodu: TOB.19.İLM.İKS/KYS.GT.01.04 Revizyon Tarihi:
23/01/2019

Revizyon No: 01 Yürürlük
Tarihi:05.02.2018

Hazırlayan: Onaylayan:

Kalite Yönetim Ekibi

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adı Soyadı: Tarih /İmza



İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

İŞ UNVANI İHRACAT GÖREVLİSİ

BÖLÜMÜ GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

İŞİN KISA TANIMI:
Tarım ve Orman Bakanlığınca ilgili kanun yönetmelik tebliğ ve talimatlarla
belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; İlimiz sınırları içerisinde ithalat ve ihracat
ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

- Gıda, gıda katkı maddeleri ve gıda ile temasta bulunan madde ve malzemeler ihracatı
ile ilgili işlemleri yürütmek

- Sağlık Sertifikası, AB Ülkelerine Kuru Meyve İhracatı Sağlık Sertifikası, Serbest Satış
Sertifikası, Global Sertifika düzenlenmesi ile ilgili işlemleri yürütmek.

- Başvurularda hizmet karşılığı döner sermaye alındı belgesini ilgili belge ile birlikte
muhafaza etmek.

- Hızlı alarm sistemi kapsamında ülke dışında olumsuzluk tespit edilen Türk Menşeli
ürünlerin Avrupa Birliği tarafından yapılan bildirimine istinaden geri izleme işlemlerini
düzenlemek

- İhracatı kotaya tabi ürünlerin Bakanlığın ilgili birimleri ile koordineli çalışarak düzenli
olarak takibini sağlamak.

- İhracat izni başvurularına ilişkin bilgileri ve başvuru sonuç raporlarını hazırlamak ve
istatistiki sonuçları istenildiği durumda bildirmek.

- BİMER ya da dilekçeler vasıtası ile gelen, vatandaşın, firmaların ihracat işlemlerine
ilişkin sorularını, görüş taleplerini cevaplandırmak.

- Sorumlular için belirlenmiş ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek.
- Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin

yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.
- Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor

ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve
bilgileri sunmak.

- Biriminde yapılan işlerin kuruluşun misyon, vizyon ve temel değerlerine
uygunluğunu sağlamak.

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

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak,

arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.
– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve Kalite

Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
– 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, gerektiğinde
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

– 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.
- Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
- Gıda ve Yem Şube Müdürü

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
----
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

- 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak.
- Veterinerlik Fakültesi, Ziraat Fakültesi, Gıda, Kimya Mühendisliği, Su Ürünleri ve

Balıkçılık Teknolojisi Mühendisliği bölümlerinden mezun olmak
- Gıda Denetim Yetkisine sahip olmak.
- İmza örnekleri listesinin Bakanlık tarafından onaylanması

Diğer Nitelikler:
- Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
- Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme

niteliklerine sahip olmak.
- Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için analitik düşünme, analiz edebilme

ve değerlendirme niteliğine sahip olmak.
ÇALIŞMA KOŞULLARI:

- Çalışma saatleri içinde görev yapmak.
- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.
- Büro ve arazi ortamında çalışmak.
- Görevi gereği seyahat etmek.

Dokuman Kodu: GTHB.19.İLM.İKS/KYS.GT.01.05 Revizyon Tarihi:
23/01/2019

Revizyon No: 01 Yürürlük
Tarihi:05.02.2018

Hazırlayan: Onaylayan:

Kalite Yönetim Ekibi

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adı Soyadı: Tarih /İmza



İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

İŞ UNVANI YEM İHRACAT GÖREVLİSİ

BÖLÜMÜ GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

İŞİN KISA TANIMI:
Tarım ve Orman Bakanlığınca ilgili kanun yönetmelik tebliğ ve talimatlarla
belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; İlimiz sınırları içerisinde ithalat ve ihracat
ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

- Yem ve Yem Katkı Maddeleri ihracatı ile ilgili işlemleri yürütmek
- Sağlık Sertifikası, Serbest Satış Sertifikası, Global Sertifika düzenlenmesi ile ilgili

işlemleri yürütmek.
- Başvurularda hizmet karşılığı döner sermaye alındı belgesini ilgili belge ile birlikte

muhafaza etmek.
- İhracatı kotaya tabi ürünlerin Bakanlığın ilgili birimleri ile koordineli çalışarak düzenli

olarak takibini sağlamak.
- İhracat izni başvurularına ilişkin bilgileri ve başvuru sonuç raporlarını hazırlamak ve

istatistiki sonuçları istenildiği durumda bildirmek.
- BİMER ya da dilekçeler vasıtası ile gelen, vatandaşın, firmaların ihracat işlemlerine

ilişkin sorularını, görüş taleplerini cevaplandırmak.

- Sorumlular için belirlenmiş ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek.
- Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin

yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.
- Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor

ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve
bilgileri sunmak.

- Biriminde yapılan işlerin kuruluşun misyon, vizyon ve temel değerlerine
uygunluğunu sağlamak.

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

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak,

arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.
– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve Kalite

Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
– 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, gerektiğinde
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.



– 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.
- Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
- Gıda ve Yem Şube Müdürü

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
----
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

- 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak.
- Veteriner Fakültesi, Ziraat Fakültesi, Gıda, Kimya Mühendisliği, Su Ürünleri ve

Balıkçılık Teknolojisi Mühendisliği bölümlerinden mezun olmak
- Gıda ve Yem Denetim Yetkisine sahip olmak.
- İmza örnekleri listesinin Bakanlık tarafından onaylanması

Diğer Nitelikler:
- Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
- Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme

niteliklerine sahip olmak.
- Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için analitik düşünme, analiz edebilme

ve değerlendirme niteliğine sahip olmak.
ÇALIŞMA KOŞULLARI:

- Çalışma saatleri içinde görev yapmak.
- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.
- Büro ve arazi ortamında çalışmak.
- Görevi gereği seyahat etmek.

Dokuman Kodu: TOB.19.İLM.İKS/KYS.GT.01.06 Revizyon Tarihi:
23/01/2019

Revizyon No: 01 Yürürlük
Tarihi:05.02.2018

Hazırlayan: Onaylayan:

Kalite Yönetim Ekibi

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adı Soyadı: Tarih /İmza



İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

İŞ UNVANI TAPDK SATIŞ BELGESİ GÖREVLİSİ

BÖLÜMÜ GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

İŞİN KISA TANIMI
Tütün mamulleri ve alkollü içkilerin satışına ve sunumuna ilişkin usul ve esaslar
hakkında yönetmelik gereğince tütün mamulleri ve alkollü içkilerin toptan ve
perakende satışı için gerekli olan TAPDK satış belgelerini sistem üzerinden
düzenlemek ve süre uzatımlarını yapmak.
GÖREVLERİ

- Tütün ve Tütün Mamulleri toptan ve perakende satışı için gerekli olan TAPDK Satış
Belgesini sistem üzerinden düzenlemek ve kayıt etmek.

- Alkol ve alkollü içkilerin toptan ve perakende satışı için gerekli olan TAPDK Satış
Belgesini sistem üzerinden düzenlemek ve kayıt etmek

- Daha önceden düzenlenen TAPDK Satış Belgelerinin geçerlilik süresinin sonunda
talep üzerine süre uzatım işlemlerini yapmak.

- Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek
- Gıda ve beslenmeyle ilişkili olarak gerek bakanlıktan gelen, gerekse il düzeyinde

belirlenmiş projelerle ilgili çalışmalar yürütmek
– Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb.

çalışma gruplarında yer almak.
– Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin

yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.
– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor

ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve
bilgileri sunmak.

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak,

arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.
– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve Kalite

Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
– 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, gerektiğinde
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

– 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:
- Görevlerinin gerektirdiği alet, makine, malzeme, demirbaş, yayın ve kırtasiyeleri

birimine verilen araç, gereç ve malzemeleri kullanma ve kullandırtma yetkisi.
- Müdürlükçe belirlenen esaslar dâhilinde paraf etme ve imza atma yetkisi.
- Görevlerini yerine getirirken yetkisini aşan konularda Şube Müdürüne talep ve

teklifte bulunma yetkisi.
- Müdürlük içindeki diğer birimlerle sözlü ve yazılı haberleşme ile bilgi ve belge

isteme yetkisi.
- Şube Müdürü tarafından verilecek diğer yetkiler.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
- Gıda ve Yem Şube Müdürü

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
- -----

BU İŞTE ARANAN ÖZELLİKLER
- 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak
- Gıda denetimi ile ilgili mevzuata hâkim olmak.
- Veterinerlik Fakültesi, Ziraat Fakültesi, Gıda, Kimya Mühendisliği, Su Ürünleri ve

Balıkçılık Teknolojisi Mühendisliği bölümlerinden mezun olmak.
ÇALIŞMA KOŞULLARI

- Mesai saatleri ve gerektiğinde mesai saatleri dışında da görev yapmak.
- Büro, arazi ve denetim yerlerinde çalışmak.
- Görevi gereği seyahat edebilmek.
- Risk: Denetim yerlerinde olumsuz durumla (hakaret, tehdit, fiziksel müdahale,

kötü muamele) karşılaşmak.
- Trafik kazası riski.

Dokuman Kodu: TOB.19.İLM.İKS/KYS.GT.01.07 Revizyon Tarihi:
23/01/2019

Revizyon No: 01 Yürürlük
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Hazırlayan: Onaylayan:

Kalite Yönetim Ekibi

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adı Soyadı: Tarih /İmza



İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

İŞ UNVANI EĞİTİM VE YAYIM GÖREVLİSİ

BÖLÜMÜ GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

İŞİN KISA TANIMI
Çorum İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke
ve talimatlara uygun olarak; Şube içi eğitim ve yayım konuları ilgili faaliyetleri
yürütmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLAR

- Şubede yapılan işlerin misyon/vizyon ve temel değerlerine uygunluğunu
sağlayacak şekilde çalışmaları yürütmek.

- Gıda üretim ve satış yerlerine ait il yıllık kontrol ve denetim planı hazırlamak
- Şube faaliyet konuları ile ilgili il yayım programlarını hazırlamak.
- Eğitim ve bilgilendirme çalışmalarında kullanılacak, broşür, el kitabı vs.

dokümanları hazırlamak ve çoğaltımı için ilgili şubelere bildirmek.
- Şube çalışmaları ile ilgili dönem ve yılsonu çalışma raporlarını hazırlamak.
- İl Müdürlüğümüz web sayfasında yayınlanmak üzere Şube Müdürlüğümüze ait bilgi

akışını sağlamak.
- İl Strateji Planı ile ilgili dönem ve yılsonu çalışma raporlarını hazırlamak.
- Eğitim ve yayım faaliyetlerini gerçekleştirmek amacıyla ilgili Kurum, Kuruluş ve

kişilerle iletişime geçmek ve gerekli durumlarda koordinasyonu sağlamak üzere
Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü’nden destek almak.

- Eğitim ve yayım çalışmalarında kullanılacak görsel materyalin hazırlanmasını
sağlamak, gerekli ise Koordinasyon ve Tarımsal Veriler ile işbirliği yapmak.

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

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

– Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin
yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.

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

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak,

arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.
– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve Kalite

Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
– 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, gerektiğinde
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

– 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 kapsamındaki iş ve işlemleri planlamak,
koordine etmek ve gerçekleştirme yetkisine sahip olmak

- Faaliyetlerin gerçekleşmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak.
EN YAKIN YÖNETİCİSİ

- Gıda ve Yem Şube Müdürü
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI:

- -----
BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen niteliklere haiz olmak
- Yükseköğrenim kurumlarının dört/beş yıllık Veterinerlik Fakültesi, Ziraat Fakültesi,

Gıda Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliği, vb. bitirmiş 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.
- Eğitim faaliyetlerinin yapıldığı yere göre toz, koku, sıcak, soğuk, alerji yapabilecek

etmenlere maruz kalmak.

Dokuman Kodu: TOB.19.İLM.İKS/KYS.GT.01.08 Revizyon Tarihi:
23/01/2019

Revizyon No: 01 Yürürlük
Tarihi:05.02.2018
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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



İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

İŞ UNVANI GGBS SİSTEM GÖREVLİSİ

BÖLÜMÜ GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

İŞİN KISA TANIMI:
Bakanlık ve İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç,
ilke ve talimatlara uygun olarak; GGBS sistem sorumlusu olarak GGBS ile ilgili yeni
personel kayıt, sistem ile ilgili yaşanabilecek sorunlara destek sağlamak gibi sistem
ile ilgili faaliyetleri yürütmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

- Sistem Sorumlusu olarak Genel Müdürlüğümüzdeki Sistem Yöneticileri, Modül
Sorumluları ve diğer birimlerdeki Sistem sorumluları/Laboratuvar Sistem
Sorumluları ile gerekli koordinasyonu sağlamalı, kendi birimlerindeki personeli
sisteme kayıt etmeli, Sistem Kullanıcılarını sistemde tanımlayıp gerekli rol
atamalarını yapmalıdır. Ayrıca bu kullanıcıların GGBS’ye veri girişlerinde takip
etmesi gereken iş kuralları ve sistemde yaşayabilecekleri sorunlar ile ilgili yardım
ve destek sağlamalı, kendi birimlerinden girilen verileri kontrol etmelidir.

- Birimlerindeki yazılı kayıtlar ile GGBS’ ye girilmiş kayıtları sorgulatarak
karşılaştırmalı, kayıtların tutarlı olduğunu doğrulatmalı, olumsuzluk durumunda
kendi birimi içerisinde gerekli tedbirleri almalıdır.

- Havale edilen, cevap verilecek ve ilgili kurumlara gönderilecek yazıları yasal süresi
içinde resmi yazışma kurallarına göre hazırlamak ve gönderilmesini sağlamak,
yazıların paraflı dosya nüshalarını ekleriyle birlikte dosyasında muhafaza etmek.

- Resmi Gazete ’de yayımlanan ilgili kanun, yönetmelik, tebliğler ve değişikliklerini
takip etmek ve gerekirse gerekli yazışmaları yapmak.

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

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

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak,

arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.
– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve Kalite

Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
– 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, gerektiğinde
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

– 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.
- Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.
- Birim Sorumlusunun yönlendirdiği bildirimleri sonuçlandırmak paraflamak.
- Birimiyle ilgili yazışmaları yapmak ve paraflamak.
- Birimi ile ilgili cetvel ve formları tanzim etmek.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
- Gıda ve Yem Şube Müdürü

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
- ---

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:
- 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Veterinerlik Fakültesi, Ziraat Fakültesi, Gıda, Kimya Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliği

bölümlerinden mezun olmak
- Gıda denetimi ile ilgili mevzuata hâkim olmak.
- Kontrol görevlisi kursuna katılmış olmak.
- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak.

ÇALIŞMA KOŞULLARI:
- Çalışma saatleri içinde görev yapmak.
- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.
- Büro ortamında çalışmak.

Dokuman Kodu: TOB.19.İLM.İKS/KYS.GT.01.09 Revizyon Tarihi:
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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



İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

İŞ UNVANI YEM KONTROL GÖREVLİSİ

BÖLÜMÜ GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

İŞİN KISA TANIMI:
Çorum İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve
talimatlara uygun olarak; yem ve yem katkılarına ilişkin üretim, üretim yeri ve satış
yerlerinin denetiminin yapılması, değerlendirilmesi, raporlanması, sonuçlarının
arşivlenmesi ve ilgili yerlere bildirilmesi ile ilgili faaliyetleri yürütmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

- Yem ve yem katkı maddelerinin üretim, işleme, satış-bayi ve depo denetimlerini
yapmak.

- Yem üretim ve satış yerlerine ilişkin vatandaş ve firmalardan gelen Kayıt/Onay
başvurularını, tutarlılık ve mevzuata uygunluk yönünden değerlendirmek ve kontrol
etmek.

- Yem üretim ve satış yerlerinin gerekli asgari şartları taşıyıp taşımadığına ilişkin
inceleme yapmak ve gerekli durumlarda numune almak.

- Yem üretim ve satış yerlerine ilişkin Kayıt/Onay başvurusuna ilişkin bilgileri ve
sonuçlarını Gıda Güvenliği Bilgi Sistemine (GGBS) kayıt etmek.

- Başvurularda hizmet karşılığı döner sermaye alındı belgesini ilgili belge ile birlikte
muhafaza etmek.

- Kayıt/Onay sonucu oluşturulan rapor dosyalarının arşivlenmesini sağlamak.

- BİMER ya da dilekçeler vasıtası ile gelen, vatandaşın, firmaların yem kayıt/onay
işlemlerine ilişkin sorularını, görüş taleplerini cevaplandırmak.

- Alo Gıda 174, BİMER, diğer Kurumlardan gelen bildirimler ve gelen şikâyetler
doğrultusunda üretim ve satış yerlerini denetlemek ve gerekli durumlarda numune
almak.

- Bakanlığın yıllık yem kontrol planı yem işletmeleri risk esaslı hijyen denetim sıklığı
tablosu doğrultusunda üretim ve satış yerlerinden numune almak ve denetim yapmak

- Yapılan denetimle ilgili bilgileri ve sonuçlarını Gıda Güvenliği Bilgi Sistemine (GGBS)
kayıt etmek.

- İl dâhilinde faaliyette bulunan ve yem konularını ilgilendiren etüt ve envanterleri
hazırlamak, Kayıt/Onaylı Yem Fabrikalarını, Yem Bayilerini, Kendi yemini yapan
çiftlikleri asgari teknik ve sağlık şartları (Yem İşletmeleri Hijyen Gereklilikleri)
bakımından denetlemek, yem sanayi ürünlerinin belirlenmiş esaslara uygunluğunu
denetlemek.

- Denetim sırasında alınan numuneleri gerekli analizlerin yapılabilmesi için ilgili
laboratuvarlara gönderilmesini sağlamak.

- Yem üretim işletmelerinin aylık üretim verilerini takip etmek ve GGBS’ye girmek.
- İlimizdeki ortalama yem fiyatlarını haftalık olarak Bakanlığın ilgili birimine e-mail olarak

göndermek. İlgili yem fiyatlarının birer nüshasını dosyasında saklamak.
- İthaline izin verilen GDO’lu yem hammaddelerinin aylık takip formalarını kontrol etmek

ve 6 aylık cetveller olarak Bakanlığın ilgili birimine göndermek.



- GDO ile ilgili Yem işletmelerinde denetim yapmak ve gerektiğinde İPC (İdari Para
Cezası) veya Savcılığa Suç duyurusunda bulunmak.

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

– Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin
yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.

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

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv

oluşturmak ve düzenini sağlamak.
– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve Kalite

Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
– 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, gerektiğinde uyarı ve
tavsiyelerde bulunmak.

– 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:
Gıda ve Yem Şube Müdürü
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
-----
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Yükseköğrenim kurumlarının dört/beş yıllık Veterinerlik Fakültesi, Ziraat Fakültesi, Gıda

Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliği, vb. bölümlerini 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 ve açık hava ortamında çalışmak.
- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.
- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.



- Denetim yapılan üretim ve satış yerlerinde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz
faktörüne maruz kalmak.

- 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.
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İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

İŞ UNVANI YARDIMCI HİZMETLER GÖREVLİSİ

BÖLÜMÜ GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

İŞİN KISA TANIMI:
Şube Müdürlüğümüze tahsis edilen katın/ilgili bölümünün temizliğini yapmak, İl
Müdürlüğümüzün diğer hizmet binalarındaki Şube Müdürlüğümüze ait işleri takip
etmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

- Şube Müdürlüğümüzdeki oda, çalışma masası, koridor, merdiven, çöp kovası, WC
ve pencere camlarının sürekli olarak temiz tutulmasını sağlamak.

- Şube Müdürünün şubede olmadığı zamanlarda odasına nezaret etmek, dâhili ve
harici telefonlarına cevap vermek, gerekli notları alarak Şube Müdürüne iletmek.

- Değişik nedenlerle çalışanlarının tamamı şube dışında olan odalara ait telefonlara
bakmak, gerekli notları alarak ilgililerine bilgi vermek.

- Şube Müdürlüğümüzün, İl Müdürlüğümüze ait diğer hizmet binalarındaki işlerini
takip etmek.

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

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

- 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 tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi  ve Kalite
Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.

- 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, gerektiğinde
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

- 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:
- Şube Müdürü tarafından verilen yetkilerini kullanmak.
- Faaliyetlerini gerçekleştirmek için gerekli araç ve gereçleri kullanmak.



EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
Gıda ve Yem Şube Müdürü
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI:
---
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- En az İlköğretim seviyesinde eğitim almış olmak
- Memur veya işçi olma niteliklerine sahip olmak

ÇALIŞMA KOŞULLARI:
- Normal mesai saatleri içerisinde görev yapmak.
- Gerektiğinde normal mesai saatleri dışında da görev yapabilmek.
- Gerektiğinde seyahat etmek.
- Büro ortamında çalışmak.
- Gerektiğinde Şube Müdürlüğünün büro dışındaki işlerinde de çalışmak.
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