Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yo6netim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; '‘Dizeltici Faaliyet' ve '‘Onleyici
Faaliyet' caligmalarina katiimak.

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI

Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Mudurtne
gOris ve dnerilerini sunabilmek.

Birimindeki elamanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Mudurine 6nerilerini sunabilmek.
Gorevlendirildigi komisyon, komite vb. kurullarda Gyelik yetkilerini kullanabilmek.
Biriminde ¢aligtirilacak personel hakkinda gorus bildirebilmek.

Mevzuat ile belirlenmis ilkeler cercevesinde satin alma ve satis iglemlerini
Mudurane teklif edebilmek.

Gorevlerinin gerektirdigi alet, makine, demirbas, yayin ve kirtasiyeleri, birimine
verilen arag, gere¢ ve malzemeleri kullanma ve kullandirtma yetkisi.

il Mudirligince belirlenen esaslar dahilinde paraf edebilmek ve imza atabilmek.
Diger birimlerle s6zli haberlesme ile bilgi isteyebilmek.

Birimine gelen evraki agma ve ilgili yerlere gonderebilmek, sevke tabi evrakin yasal
ve idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep edebilmek.

Gorevlerini yerine getirirken yetkisini asan konularda Mudurune talep ve teklifte
bulunabilmek.

Personeline tezkiye ve mazeret izni verme, personelinin yillik izin kullanma
zamanlarini belirleme, takdirname, 6ddl, disiplin cezasi, yer degistirme ve diger
personel iglemleri icin Mudurune teklifte bulunabilmek.

Biriminde kendi imkanlari ile yaptirmasi mimkin olmayan igleri (test yapiimasi,
arastirma, bakim - onarim vb.) il Mudirltigu disi kurum, kurulus, firma ve kisilere
yaptirmak icin Miadurine 6neride bulunabilmek.

Mudura tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICI
il Mudur Yardimcisi
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Gida kontrol gorevlisi

Hayvansal gida denetim kontrol gorevlisi
Alo 174 gida hatti gorevlisi

ihracat gorevlisi

Yem ihracat Gorevlisi



Yem kontrol gorevlisi

TAPDK satis belgesi gorevlisi
Egitim ve yayim gorevlisi
GGBS sistem gorevlisi
Yardimci hizmetler gorevlisi

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

Gida ve Yem Sube Mudurligine atanabilmek igin; ziraat fakultelerinin gida, gida
bilimi ve teknolojisi, sut teknolojisi, zootekni, tarla bitkileri, bahce bitkileri, tarimsal
biyoteknoloji, biyosistem muhendisligi, bitki koruma bolumleri ve muihendislik
fakiltelerinin gida ve kimya muahendisligi bélumleri, veteriner, su trnleri fakultesi,
fen fakultelerinin biyoloji ve kimya bolumleri veya bunlarin dengi diger bolumlerden
mezun olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI

Mesai saatleri ve gerektiginde mesai saatleri disinda da gérev yapmak
Biro, arazi ve denetim yapilacak isletmelerde calismak.
Gorevi geregi seyahat etmek.

Risk: Trafik kazasi, denetim yerlerinde olumsuz durumlarla (hakaret, tehdit, fiziksel
muidahale, k6t muamele) kargilagsmak.
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Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada | Adi Soyad: Tarih /imza
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI GIDA KONTROL GOREVLISI

BOLUMU GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Bakanlik ve il Tarim ve Ormancilik Midurliigi Gst yénetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat geregi gida uretim, toplu
tiketim ve satis igletmelerinin ve Urettikleri gidalarin mevzuata uygunlugunu
denetlemek, gida isletmelerine kayit belgesi dizenlemek, numune almak, alinan
numunelerin analizlerini yaptirmak, analiz sonuclarini degerlendirmek, hedeflenen
sonugclarin gergeklestiriimesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

ilgi mevzuat cercevesinde gida ve gida ile temas eden madde ve malzemeleri
Ureten toplu tiketime sunan ve satan isletmeleri basvurulan tzerine GGBS’ ne
kayit islemlerini yapmak, kayit altina alarak kayit numarasi vermek, isletme kayit
belgesi diizenlemek.

Basvurularda hizmet kargiligi doner sermaye alindi belgesini ilgili belge ile birlikte
muhafaza etmek.

5996 sayili kanun geregi riske dayali denetim esasina gore gida satig, Uretim ve
toplu tuketim igletmelerinde denetim yapmak, numune almak, alinan numunenin
analizini yaptirmak, analiz sonucunu degerlendirmek ve yazigmalarini yiratmek.
Denetimde numune alinmigsa; alinan numunenin mevzuata uygun olarak
laboratuvara intikalini, sahit numunelerin mevzuata uygun olarak saklanmasini
saglamak ve ilgili islemleri GGBS Uzerinden yapmak.

Denetimde sure verilmigse takibini yapmak.

Gida isletmelerin HACCP sistemi tetkiklerini yapmak.

Denetim ve/veya numune analiz sonucunun olumsuzlugunda uygulanmasi gerekli
adli ve idari yaptirnmlari mevzuat kapsaminda belirlemek, bu kapsamda savciliklara
bildiriimesi gereken suc¢ duyurulari icin isletmeye ait bilgi ve belgelerle birlikte
savcilia su¢ duyurusu icin yazi yazmak; idari para cezasinin uygulanmasi
gerekiyorsa idari para cezasi karari dizenlemek, takibini yapmak, kararin
onaylanmasindan sonra kararin ilgili kisi ve kurumlara iletiimesini saglamak ve idari
para cezasl kararini IPC kayit defterine islemek ve GGBS ye kayit etmek.
Uygulanan idari para cezasi 6demek icin taksitlendirme talebinde bulunan igyeri
icin bu dogrultuda 6deme plani ¢cikarmak ve takip etmek.

Sdresi icerisinde ilgili muhasebe ve mal mudurligine yatiriimayan idari para
cezalarinin 6183 Sayilli Amme Alacaklarinin Tahsil Usulu Hakkinda Kanun
kapsaminda tahsil edilmesi icin idari para cezasi kararini ilgili vergi dairesine
bildirmek.

Gida Uretim, toplu tiketim ve satis isletmelerinin bilgilerini, denetim ve numune
bilgilerini, idari para cezasi uygulamalarini Gida Guvenligi Bilgi Sistemine (GGBS)
dizenli ve dogru bir sekilde kaydetmek.

idari para cezasi uygulananlardan idare mahkemesine dava agcilanlarin
mahkemeden gelen ara kararlar geregince gerekli islemleri takip etmek.

Denetim raporu, numune alma tutanaklari ve diger belgeleri ilgili dosyasinda
izlenebilirligini saglayacak sekilde muhafaza etmek, gerektiginde konuya iliskin
belge ve bilgileri sunmak.



Gida igletmelerine ait Alo 174 Gida Hattina ve Corum il Mudirligiine ulagan
sikayetlerin degerlendiriimesi, mevzuat kapsaminda islem yapilmasi, yazismalarini
yapmak, arsivlemek ve sonuctan Sube Mudurine bilgi vermek.

Havale edilen, cevap verilecek ve ilgili kurumlara gonderilecek yazilari yasal suresi
icinde resmi yazisma kurallarina gore hazirlamak ve gonderilmesini saglamak,
yazilarin parafli dosya nushalarini ekleriyle birlikte dosyasinda muhafaza etmek.
Resmi Gazete ‘de yayimlanan ilgili kanun, yonetmelik, tebligler ve degisikliklerini
takip etmek ve gerekirse gerekli yazismalari yapmak.

Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, Bakanlik hukuk musavirliginden gelen yazilara
cevap yazilmasi ile ilgili igslemleri yarttmek.

Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektériinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak
ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.
Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yapti§i isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Birimine gelen evraki agma ve ilgili yerlere génderme, sevke tabi evrakin yasal ve
idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep etme yetkisi.

Mudurlukce belirlenen esaslar dahilinde paraf etme yetkisi.

Gorevlerini yerine getirirken yetkisini asan konularda Sube Mudurine talep ve
teklifte bulunma yetkisi.

Muddarlak icindeki diger birimlerle s6zlii ve yazili haberlesme ile bilgi ve belge
isteme yetkisi.

Sube Muduru tarafindan verilecek diger yetkiler.
EN YAKIN YONETICISI:
Gida ve Yem Sube Muduru



ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Ziraat Muhendisligi, Gida muhendisligi, Veteriner Fakiltesi, Kimya Muhendisligi, Kimya

B6lumda, Su drunleri ve Balikgihik Teknolojisi Muhendisligi bélimlerinden mezun olmak.

Kontrol gorevlisi egitimine katilmis olmak

CALISMA KOSULLARI:

Mesai saatleri ve gerektiginde mesai saatleri disinda da gérev yapmak

Biro, arazi ve denetim yerlerinde ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat edebilmek.

Risk: Denetim yerlerinde olumsuz durumlarla kargilagsmak, trafik kazasi riski.
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Bu Dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI GIDA KONTROL GOREVLISI

BOLUMU GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Bakanlik ve il Tarim ve Orman Mudurliigi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag,
ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat geregi gida uretim ve satis
isletmelerinin ve Urettikleri gidalarin mevzuata uygunlugunu denetlemek, gida
isletmelerine kayit belgesi dizenlemek, numune almak, alinan numunelerin
analizlerini yaptirmak, analiz sonuclarini degerlendirmek, hedeflenen sonuclarin
gerceklestiriimesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

ilgi mevzuat cercevesinde gida ve gida ile temas eden madde ve malzemeleri
Ureten ve satan isletmeleri bagvurulari tzerine GGBS’ ne kayit iglemlerini yapmak,
kayit altina alarak kayit numarasi vermek, isletme kayit belgesi diizenlemek.
Basvurularda hizmet karsihidr déner sermaye alindi belgesini ilgili belge ile birlikte
muhafaza etmek.

5996 sayili kanun geregi riske dayali denetim esasina gore gida satig, Uretim ve
toplu tuketim igletmelerinde denetim yapmak, numune almak, alinan numunenin
analizini yaptirmak, analiz sonucunu degerlendirmek ve yazismalarini yurutmek.
Denetimde numune alinmigsa; alinan numunenin mevzuata uygun olarak
laboratuvara intikalini, sahit numunelerin mevzuata uygun olarak saklanmasini
saglamak ve ilgili islemleri GGBS Uzerinden yapmak.

Denetimde sire verilmisse takibini yapmak.

Gida igletmelerin HACCP sistemi tetkiklerini yapmak.

Denetim ve/veya numune analiz sonucunun olumsuzlugunda uygulanmasi gerekli
adli ve idari yaptinnmlari mevzuat kapsaminda belirlemek, bu kapsamda savciliklara
bildirilmesi gereken sug¢ duyurular igin igletmeye ait bilgi ve belgelerle birlikte
savcilia su¢ duyurusu icin yazi yazmak; idari para cezasinin uygulanmasi
gerekiyorsa idari para cezasi karari dizenlemek, takibini yapmak, kararin
onaylanmasindan sonra kararin ilgili kisi ve kurumlara iletiimesini saglamak ve idari
para cezasl kararini IPC kayit defterine islemek ve GGBS ye kayit etmek.
Uygulanan idari para cezasi 6demek icin taksitlendirme talebinde bulunan igyeri
icin bu dogrultuda 6deme plani ¢ikarmak ve takip etmek.

Suresi icerisinde ilgili muhasebe ve mal muadurligune yatirilmayan idari para
cezalarinin 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulu Hakkinda Kanun
kapsaminda tahsil edilmesi igin idari para cezasi kararini ilgili vergi dairesine
bildirmek.

Gida Uretim ve satis igletmelerinin bilgilerini, denetim ve numune bilgilerini, idari
para cezasl uygulamalarini Gida Guvenligi Bilgi Sistemine (GGBS) dizenli ve
dogru bir sekilde kaydetmek.

idari para cezasi uygulananlardan idare mahkemesine dava acilanlarin
mahkemeden gelen ara kararlar geregince gerekli islemleri takip etmek.

Denetim raporu, numune alma tutanaklari ve diger belgeleri ilgili dosyasinda
izlenebilirligini saglayacak sekilde muhafaza etmek, gerektiginde konuya iligkin
belge ve bilgileri sunmak.



Sorumlulugunu yerine getirmeyen gida Uretim isletmelerinin isletme onay veya
kayit belgesini ilgili mevzuat geregi askiya almak veya iptal etmek.

Gida isletmelerine ait Alo 174 Gida Hattina ve Corum il Midirlugiine ulasan
sikayetlerin degerlendiriimesi, mevzuat kapsaminda iglem yapiimasi, yazigmalarini
yapmak, arsivlemek ve sonugtan Sube Mudurine bilgi vermek.

Havale edilen, cevap verilecek ve ilgili kurumlara gonderilecek yazilari yasal siresi
icinde resmi yazisma kurallarina gore hazirlamak ve gonderilmesini saglamak,
yazilarin parafli dosya nushalarini ekleriyle birlikte dosyasinda muhafaza etmek.
Resmi Gazete ‘de yayimlanan ilgili kanun, yonetmelik, tebligler ve degisikliklerini
takip etmek ve gerekirse gerekli yazismalari yapmak.

Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, Bakanlk hukuk muasavirliginden gelen yazilara
cevap yazilmasi ile ilgili iglemleri yarutmek.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektériinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.
Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

Is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yapti§i isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Birimine gelen evraki agma ve ilgili yerlere gdnderme, sevke tabi evrakin yasal ve
idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep etme yetkisi.

Mudurlukce belirlenen esaslar dahilinde paraf etme yetkisi.

Gorevlerini yerine getirirken yetkisini asan konularda Sube Mudurine talep ve
teklifte bulunma yetkisi.

Mudurluk icindeki diger birimlerle s6zli ve yazili haberlesme ile bilgi ve belge
isteme yetkisi.

Sube Mudurt tarafindan verilecek diger yetkiler.



EN YAKIN YONETICISI:

Gida ve Yem Sube Muduru

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Ziraat Muhendisligi, Gida muhendisligi, Veteriner Hekimlik, Kimya Muhendisligi, Su
drunleri ve Balik¢ilik Teknolojisi Muhendisligi bolimlerinden mezun olmak.

Kontrol goérevlisi egitimine katilmis olmak

CALISMA KOSULLARI:

Mesai saatleri ve gerektiginde mesai saatleri disinda da gérev yapmak
Biro, arazi ve denetim yerlerinde ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat edebilmek.

Risk: Denetim yerlerinde olumsuz durumlarla kargilagsmak, trafik kazasi riski.

Dokuman Kodu: GTHB.19.iLM.IKS/KYS.GT.01.02 | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: 01 Yarurluk Tarihi:05.02.2018
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Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI HAYVANSAL GIDA KONTROL GOREVLISI

BOLUMU GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Gida ureten igyerlerine (Et ve Et Urtinleri, St ve Sut Urlnleri isleyen is yerleri,
Yumurta Uretim ve Paketleme yerleri, Bal Paketleme) ve Satig yapan isletmelere
ait isletme Onay/Kayit belgesi islemlerini yiritmek bu isyerlerinin denetimlerini
gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

5996 Sayili Kanun geregi riske dayali denetim esasina gore denetim yapmak,
numune almak, alinan numunenin analizini yaptirmak, analiz sonucunu
degerlendirmek ve yazigsmalarini yaratmek.

Gida ureten isyerlerine (Et ve Et Uruinleri Uretim Yerlerine, Sut ve Sut Urtinleri
isleyen ig yerleri, Yumurta Uretim ve Paketleme yerleri, Bal Paketleme) ait isletme
Onay belgesi islemleri talepleriyle ilgili dosyalarinin kontroliint yapmak, denetimleri
yapmak, belgelerini diizenlemek,

Onayl isletmelerin HACCP sistemi tetkiklerini yapmak.

Sube Mudurinin sevk ettigi isletme onay belgesi dosyalarini birimi icerisindeki
personelle birlikte incelemek, takip etmek ve sonuglanmasini saglamak.

Onay belgelerinin iptali basvurularinda belge iptali igslemlerini gerceklestirmek.

Bagvurularda hizmet karsihidr doner sermaye alindi belgesini ilgili belge ile birlikte
muhafaza etmek.

Gida Uretim Satig ve Toplu Tiiketim Yerlerinin denetimlerine katiimak.

Siit Toplama Merkezleri ve Siit Isleme Tesislerinde denetim yapmak, numune
almak, onay/kayit igslemlerini yaritmek.

Yumurta ve yumurta Urdnlerinin, paketlenmesi, muhafazasi, depolanmasi,
tasinmasi ve satis yapilan yerlerin izin, kayit/onay islerini yuritmek mevzuata
uygunluk yéninden denetimini yapmak.

Yumurta ve yumurta drtnleri Teblig kapsamindaki drtnler; Turk Gida Kodeksi
Yonetmeligi'nin  Ambalajlama ve Etiketleme-isaretleme Bélimi ile Gida
Maddelerinin Genel Etiketleme ve Beslenme Yoninden Etiketleme Kurallari
Tebligi'nde yer alan hikimlere uygunlugunu kontrol etmek.

Bakanlik ve il Yillik numune programi kapsaminda numune almak.

Alo Gida Sikayet ve Bimer sikayetlerini degerlendirmek.

Birimi ile ilgili cetvel ve formlarin zamaninda tanzimini saglamak ve ilgili yerlere
gondermek.

Faaliyet raporlari hazirlamak ve Sube Muduri’'ne sunmak.

Gerektiginde diger birimlere yardimci olmak.

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektorini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek.



Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

Is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yapti§i isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

5996 Sayili Kanun geregi idari yaptirnmlari diizenlemek, paraflamak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Birimine gelen evraki agma ve ilgili yerlere génderme, sevke tabi evrakin yasal ve
idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep etme yetkisi.

Mudurlukce belirlenen esaslar dahilinde paraf etme yetkisi.

Gorevlerini yerine getirirken yetkisini asan konularda Sube Mudurine talep ve
teklifte bulunma yetkisi.

Mudarlak icindeki diger birimlerle s6zli ve yazili haberlesme ile bilgi ve belge
isteme yetkisi.

Sube Muduru tarafindan verilecek diger yetkiler.

Gida denetimlerine katiimak.

EN YAKIN YONETICISI:
Gida ve Yem Sube Muduri
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Veterinerlik fakultesi, Gida Muihendisi ve Ziraat Muhendisi (gida bdlima)
(Kesimhane, kombina ve parcalama islemi yapan yerler, Hayvansal yan Urdn
isleyen tesisler, et depolayan, dagitan perakende isletmeler hari¢ ) b6limi mezunu
olmak.

Kontrol gérevlisi egitimine katilmis olmak



CALISMA KOSULLARI:

Mesai saatleri ve gerektiginde mesai saatleri disinda da gérev yapmak
Biro, arazi ve denetim yerlerinde calismak.
Gorevi geredi seyahat edebilmek.

Risk: Denetim yerlerinde olumsuz durumlarla karsilagsmak, trafik kazasi riski.
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IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI | ALO 174 GIDA HATTI-ZEHIRLENME TEMAS NOKTASI GOREVLISI

BOLUMU GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Bakanlik ve il Midurlugi ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Alo 174 Gida Hatti Sistem Merkezinden il temas midirligine
yonlendirilen sikayetlerin ilgili birimlere iletiimesini saglamak, kaydetmek,
guncellemek, bilgi girisi yapmak. Gida Kaynakli vaka/salgin durumlarinda irtibat
noktasi olarak gerekli koordinasyonu saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Alol174.gov.tr adresinden gelen basvurulari her giin kontrol etmek.

Alo 174 Gida Hatti Sistem Merkezinden Corum il Midirligine yoénlendirilen
sikayetlerin degerlendirilip sistem ciktisi alarak imzalanmak ve Sube Muduri
imzasi ile ilgili birime havalesini saglamak.

ilgili sikayetleri varsa ilce temas noktalarina havale etmek.

ilgili birim tarafindan sonuclandirilan sikayetlerin Alo 174 Gida Hatti Sistemine bilgi
girigini  yapmak, ilgili sikayet basvuru numarasindan sikayeti sistemde
sonlandirmak.

Sonuclandirma sireci belirlenen stirede sonuclanmayan sikayetlerin gerekcesinin
(numune alindigi, analize gonderildigi, sonu¢ beklendigi vb.) sistemde belirtmek,
sistemde sikayetlerle ilgili gtincellemeleri yapmak.

Alo 174 Gida Hatti kapsaminda uygulanan idari para cezalari sayisi ve miktarlari
ile ilgili bilgileri Alo 174 Gida Hatti sistemine girmek.

Gida kaynakh vaka/salgin durumlarinda ve sirecinde Genel Mudurlik ve ilgili
kurulug iletisimden (elektronik posta, telefon vb.) ve gerekli tim yazismalari
yapmak.

Gida kaynakli vaka/salgin sikayeti alindiktan sonra irtibat noktasi olarak sube/ilce
muduri ile gerekli degerlendirmeyi yaparak ilgili diger birimlere, yetkili
laboratuvara ve ilgili kurulusa bilgi vermek.

Havale edilen, cevap verilecek ve ilgili kurumlara génderilecek yazilar1 yasal suresi
icinde resmi yazigsma kurallarina gore hazirlamak ve gonderilmesini saglamak,
yazilarin parafli dosya ntshalarini ekleriyle birlikte dosyasinda muhafaza etmek.
Resmi Gazete 'de yayimlanan ilgili kanun, yonetmelik, tebligler ve degisikliklerini
takip etmek ve gerekirse gerekli yazigmalari yapmak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.



Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini
saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dlzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak.

Is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistidi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Birim Sorumlusunun y6nlendirdigi bildirimleri sonuc¢landirmak paraflamak.
Birimiyle ilgili yazismalari yapmak ve paraflamak.

Birimi ile ilgili cetvel ve formlari tanzim etmek.

EN YAKIN YONETICISI:
Gida ve Yem Sube Muduri
ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Veterinerlik Fakltesi, Ziraat Fakultesi, Gida, Kimya Muhendisligi, Su Urtinleri Muhendisligi
bélimlerinden mezun olmak

Gida denetimi ile ilgili mevzuata hakim olmak.
Kontrol gorevlisi kursuna katiimig olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Biro ortaminda calismak.
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IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI IHRACAT GOREVLISI

BOLUMU GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Tanm ve Orman Bakanliginca ilgili kanun yonetmelik teblig ve talimatlarla
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; llimiz sinirlari igerisinde ithalat ve ihracat
ile ilgili is ve islemlerini yUritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Gida, gida katki maddeleri ve gida ile temasta bulunan madde ve malzemeler ihracati
ile ilgili islemleri ytratmek

Saglik Sertifikasi, AB Ulkelerine Kuru Meyve ihracati Saglik Sertifikasi, Serbest Satis
Sertifikasi, Global Sertifika diizenlenmesi ile ilgili islemleri yurttmek.

Bagvurularda hizmet karsihidr doner sermaye alindi belgesini ilgili belge ile birlikte
muhafaza etmek.

Hizli alarm sistemi kapsaminda ulke disinda olumsuzluk tespit edilen Tirk Mengel
drtnlerin Avrupa Birligi tarafindan yapilan bildirimine istinaden geri izleme iglemlerini
diizenlemek

Ihracati kotaya tabi uriinlerin Bakanhigin ilgili birimleri ile koordineli calisarak diizenli
olarak takibini saglamak.

ihracat izni bagvurularina iligkin bilgileri ve basvuru sonuc raporlarini hazirlamak ve
istatistiki sonuclari istenildigi durumda bildirmek.

BIMER vya da dilekceler vasitasi ile gelen, vatandasin, firmalarin ihracat islemlerine
iliskin sorularini, goris taleplerini cevaplandirmak.

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Biriminde yapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel deg@erlerine
uygunlugunu saglamak.

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.



is saghg ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
Gida ve Yem Sube Muduri
ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Veterinerlik Fakultesi, Ziraat Fakiltesi, Gida, Kimya Mihendisligi, Su Urtunleri ve
Balik¢ilik Teknolojisi Miihendisligi bolimlerinden mezun olmak

Gida Denetim Yetkisine sahip olmak.

imza 6rnekleri listesinin Bakanlik tarafindan onaylanmasi

Diger Nitelikler:

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin analitik disiinme, analiz edebilme
ve degerlendirme niteligine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri igcinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Biro ve arazi ortaminda caligmak.

Gorevi geregi seyahat etmek.
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IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI YEM IHRACAT GOREVLISI

BOLUMU GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Tanm ve Orman Bakanliginca ilgili kanun yonetmelik teblig ve talimatlarla
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; llimiz sinirlari igerisinde ithalat ve ihracat
ile ilgili is ve islemlerini yUritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yem ve Yem Katki Maddeleri ihracati ile ilgili iglemleri yaritmek

Saghk Sertifikasi, Serbest Satis Sertifikasi, Global Sertifika duzenlenmesi ile ilgili
islemleri yarutmek.

Basvurularda hizmet karsihdr doner sermaye alindi belgesini ilgili belge ile birlikte
muhafaza etmek.

Inracati kotaya tabi uriinlerin Bakanligin ilgili birimleri ile koordineli calisarak diizenli
olarak takibini saglamak.

ihracat izni bagvurularina iligkin bilgileri ve bagvuru sonug raporlarini hazirlamak ve
istatistiki sonuclari istenildigi durumda bildirmek.

BIMER ya da dilekgeler vasitasi ile gelen, vatandagin, firmalarin inracat islemlerine
iligkin sorularini, gérus taleplerini cevaplandirmak.

Sorumlular igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Ulke ekonomisini, tarim sektériinu ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Biriminde yapilan iglerin kurulugsun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egditim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurattlmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.



Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tarll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
Gida ve Yem Sube Mudurt
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yaptigi isin gerektirdigi duizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Veteriner Fakiiltesi, Ziraat Fakultesi, Gida, Kimya Mihendisligi, Su Urinleri ve
Balikcilik Teknolojisi MUhendisligi bélimlerinden mezun olmak

Gida ve Yem Denetim Yetkisine sahip olmak.

Imza 6rnekleri listesinin Bakanlik tarafindan onaylanmasi

Diger Nitelikler:

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdurebilmesi icin analitik disiinme, analiz edebilme
ve degerlendirme niteligine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Biro ve arazi ortaminda ¢alismak.

Gorevi geredi seyahat etmek.
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IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI | TAPDK SATIS BELGESI GOREVLISI

BOLUMU GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI

Tatin mamulleri ve alkolll ickilerin satisina ve sunumuna iligkin usul ve esaslar
hakkinda yonetmelik geregince tutin mamulleri ve alkollu igkilerin toptan ve
perakende satisl icin gerekli olan TAPDK satis belgelerini sistem (zerinden
diizenlemek ve sure uzatimlarini yapmak.

GOREVLERI

Tatan ve Tutin Mamulleri toptan ve perakende satisi icin gerekli olan TAPDK Satis
Belgesini sistem tzerinden diizenlemek ve kayit etmek.

Alkol ve alkollu igkilerin toptan ve perakende satigi igin gerekli olan TAPDK Satig
Belgesini sistem tzerinden diizenlemek ve kayit etmek

Daha 6nceden duzenlenen TAPDK Satig Belgelerinin gegerlilik stiresinin sonunda
talep Uzerine sure uzatim iglemlerini yapmak.

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

Gida ve beslenmeyle iligkili olarak gerek bakanliktan gelen, gerekse il dizeyinde
belirlenmis projelerle ilgili calismalar yurutmek

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yirutulmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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



YETKILERI:

Gorevlerinin gerektirdigi alet, makine, malzeme, demirbas, yayin ve kirtasiyeleri
birimine verilen arag, gere¢ ve malzemeleri kullanma ve kullandirtma yetkisi.
Mudurlikcge belirlenen esaslar dahilinde paraf etme ve imza atma yetkisi.
Gorevlerini yerine getirirken yetkisini asan konularda Sube Mudurine talep ve
teklifte bulunma yetkisi.

Muddarlak igindeki diger birimlerle s6zli ve yazili haberlesme ile bilgi ve belge
isteme yetkisi.

Sube Muduru tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

Gida ve Yem Sube Muddrt
ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

BU ISTE ARANAN OZELLIKLER

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

Gida denetimi ile ilgili mevzuata hakim olmak.

Veterinerlik Fakultesi, Ziraat Fakiltesi, Gida, Kimya Mihendisligi, Su Urtunleri ve
Balik¢ilik Teknolojisi Miihendisligi bolimlerinden mezun olmak.

CALISMA KOSULLARI

Mesai saatleri ve gerektiginde mesai saatleri disinda da gorev yapmak.

Biro, arazi ve denetim yerlerinde ¢alismak.

Gorevi geregdi seyahat edebilmek.

Risk: Denetim yerlerinde olumsuz durumla (hakaret, tehdit, fiziksel midahale,
kotl muamele) karsilagsmak.

Trafik kazasi riski.
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IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI EGITIM VE YAYIM GOREVLISI

BOLUMU GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI

Corum il Tarim ve Orman Mudurlugi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; Sube ici egitim ve yayim konulari ilgili faaliyetleri
ylritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Subede yapilan iglerin misyon/vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde calismalari yaratmek.

Gida uretim ve satis yerlerine ait il yillik kontrol ve denetim plani hazirlamak

Sube faaliyet konulart ile ilgili il yayim programlarini hazirlamak.

Egitim ve bilgilendirme c¢alismalarinda kullanilacak, brosir, el kitabr vs.
dokimanlari hazirlamak ve cogaltimi icin ilgili subelere bildirmek.

Sube calismalari ile ilgili dénem ve yilsonu calisma raporlarini hazirlamak.

il Mudirlagumiiz web sayfasinda yayinlanmak iizere Sube Mudirligumiize ait bilgi
akisini saglamak.

il Strateji Plani ile ilgili ddnem ve yilsonu calisma raporlarini hazirlamak.

Egitim ve yayim faaliyetlerini gerceklestirmek amaciyla ilgili Kurum, Kurulus ve
kisilerle iletisime gecmek ve gerekli durumlarda koordinasyonu saglamak ulzere
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Mudurligd’'nden destek almak.

Egitim ve yayim cahsmalarinda kullanilacak gorsel materyalin hazirlanmasini
saglamak, gerekli ise Koordinasyon ve Tarimsal Veriler ile igbirligi yapmak.

Planlanan egitim ve yayim calismalarini gerceklestirmek, degerlendirmelerini
yapmak, rapor dizenlemek ve dosyalamak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurattlmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.



is saghg ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari kapsamindaki is ve iglemleri planlamak,
koordine etmek ve gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gerceklesmesi icin gerekli arac ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI
Gida ve Yem Sube Muduru

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere haiz olmak
Yuksekdgrenim kurumlarinin dort/bes yillik Veterinerlik Fakultesi, Ziraat Fakdltesi,
Gida Miihendisligi, Su Uriinleri Mihendisligi, vb. bitirmis olmak.

CALISMA KOSULLARI

Biro ve acik hava ortaminda ¢calismak

Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek,

Gorevi geredi seyahat etmek.

Egitim faaliyetlerinin yapildigi yere gore toz, koku, sicak, soduk, alerji yapabilecek
etmenlere maruz kalmak.
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IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI | GGBS SISTEM GOREVLISI

BOLUMU GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Bakanlik ve il Tarim ve Orman Mudurliigi st yonetimi tarafindan belirlenen amag,
ilke ve talimatlara uygun olarak; GGBS sistem sorumlusu olarak GGBS ile ilgili yeni
personel kayit, sistem ile ilgili yasanabilecek sorunlara destek saglamak gibi sistem
ile ilgili faaliyetleri ylrtutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sistem Sorumlusu olarak Genel Mudurligimuzdeki Sistem Yoneticileri, Modul
Sorumlulart  ve diger birimlerdeki Sistem sorumlulari/Laboratuvar Sistem
Sorumlulari ile gerekli koordinasyonu saglamali, kendi birimlerindeki personeli
sisteme kayit etmeli, Sistem Kullanicilarini sistemde tanimlayip gerekli rol
atamalarini yapmalidir. Ayrica bu kullanicilarin GGBS'’ye veri giriglerinde takip
etmesi gereken ig kurallar ve sistemde yagayabilecekleri sorunlar ile ilgili yardim
ve destek saglamali, kendi birimlerinden girilen verileri kontrol etmelidir.
Birimlerindeki yazili kayitlar ile GGBS’ ye girilmis kayitlari sorgulatarak
karsilagtirmali, kayitlarin tutarli oldugunu dogrulatmali, olumsuzluk durumunda
kendi birimi icerisinde gerekli tedbirleri almalidir.

Havale edilen, cevap verilecek ve ilgili kurumlara génderilecek yazilari yasal stresi
icinde resmi yazisma kurallarina gore hazirlamak ve gonderilmesini saglamak,
yazilarin parafli dosya nishalarini ekleriyle birlikte dosyasinda muhafaza etmek.
Resmi Gazete 'de yayimlanan ilgili kanun, yonetmelik, tebligler ve degisikliklerini
takip etmek ve gerekirse gerekli yazismalari yapmak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egditim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

Birimin gdrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.



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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tarll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Birim Sorumlusunun y6nlendirdigi bildirimleri sonuclandirmak paraflamak.
Birimiyle ilgili yazismalari yapmak ve paraflamak.

Birimi ile ilgili cetvel ve formlari tanzim etmek.

EN YAKIN YONETICISI:
Gida ve Yem Sube Mudurt
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Veterinerlik Fakiiltesi, Ziraat Fakiiltesi, Gida, Kimya Miihendisligi, Su Uriinleri Mithendisligi
bolimlerinden mezun olmak

Gida denetimi ile ilgili mevzuata hakim olmak.
Kontrol gorevlisi kursuna katilmig olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri igcinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Biro ortaminda galigmak.

Dokuman Kodu: TOB.19.iLM.iKS/KYS.GT.01.09

Revizyon Tarihi:

Revizyon No: 01

Yararlik

23/01/2019 Tarihi:05.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:
Kalite Yonetim Ekibi
Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada Adi Soyad:: Tarih /imza

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI | YEM KONTROL GOREVLISI

BOLUMU GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum il Tarim ve Orman Midurltigi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; yem ve yem katkilarina iligkin Uretim, Uretim yeri ve satis
yerlerinin  denetiminin yapilmasi, degerlendiriimesi, raporlanmasi, sonuclarinin
arsivlenmesi ve ilgili yerlere bildirilmesi ile ilgili faaliyetleri yiritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yem ve yem katki maddelerinin Uretim, isleme, satis-bayi ve depo denetimlerini
yapmak.

Yem dretim ve satis yerlerine iligkin vatandas ve firmalardan gelen Kayit/Onay
basvurularini, tutarlilik ve mevzuata uygunluk yoniunden degerlendirmek ve kontrol
etmek.

Yem Uretim ve satig yerlerinin gerekli asgari sartlar tasiyip tagimadigina iligkin
inceleme yapmak ve gerekli durumlarda numune almak.

Yem Uretim ve satig yerlerine iligkin Kayit/Onay bagvurusuna iligkin bilgileri ve
sonuclarini Gida Guvenligi Bilgi Sistemine (GGBS) kayit etmek.

Basvurularda hizmet karsihdi doner sermaye alindi belgesini ilgili belge ile birlikte
muhafaza etmek.

Kayit/Onay sonucu olusturulan rapor dosyalarinin argivienmesini saglamak.

BIMER vya da dilekceler vasitasi ile gelen, vatandasin, firmalarin yem kayit/onay
islemlerine iligkin sorularini, gorus taleplerini cevaplandirmak.

Alo Gida 174, BIMER, diger Kurumlardan gelen bildirimler ve gelen sikayetler
dogrultusunda Uretim ve satis yerlerini denetlemek ve gerekli durumlarda numune
almak.

Bakanhgin yillik yem kontrol plani yem isletmeleri risk esasl hijyen denetim sikhgi
tablosu dogrultusunda Uretim ve satis yerlerinden numune almak ve denetim yapmak
Yapilan denetimle ilgili bilgileri ve sonuglarini Gida Guivenligi Bilgi Sistemine (GGBS)
kayit etmek.

I dahilinde faaliyette bulunan ve yem konularini ilgilendiren etiit ve envanterleri
hazirlamak, Kayit/Onayll Yem Fabrikalarini, Yem Bayilerini, Kendi yemini yapan
ciftikleri asgari teknik ve saglik sartlari (Yem isletmeleri Hijyen Gereklilikleri)
bakimindan denetlemek, yem sanayi Urlnlerinin belilenmis esaslara uygunlugunu
denetlemek.

Denetim sirasinda alinan numuneleri gerekli analizlerin yapilabilmesi icin ilgili
laboratuvarlara gonderilmesini saglamak.

Yem Uretim isletmelerinin aylik Gretim verilerini takip etmek ve GGBS'ye girmek.
limizdeki ortalama yem fiyatlarini haftalik olarak Bakanligin ilgili birimine e-mail olarak
gondermek. ilgili yem fiyatlarinin birer niishasini dosyasinda saklamak.

ithaline izin verilen GDO’lu yem hammaddelerinin aylik takip formalarini kontrol etmek
ve 6 aylik cetveller olarak Bakanligin ilgili birimine gondermek.



GDO ile ilgili Yem isletmelerinde denetim yapmak ve gerektiginde IPC (idari Para
Cezasi) veya Savciliga Su¢ duyurusunda bulunmak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. ¢calisma
gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuirutilmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

is saglig ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Garev alant ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Gida ve Yem Sube Mudurt

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yuksekogrenim kurumlarinin dért/bes yillik Veterinerlik Fakultesi, Ziraat Fakultesi, Gida
Muhendisligi, Su Urtinleri Mhendisligi, vb. boltimlerini bitirmis olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Konusunda en az ¢ yillik i deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Biro ve acik hava ortaminda calismak.
Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.



— Denetim yapilan Uretim ve satis yerlerinde is kazasi, sicak,

faktoriine maruz kalmak.
— Gorevi geregi seyahat etmek.

soguk, koku ve toz
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IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI | YARDIMCI HIZMETLER GOREVLISI

BOLUMU GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Sube Muduarligumuize tahsis edilen katin/ilgili bolumuandn temizligini yapmak, I
MuduarlGgumuizan diger hizmet binalarindaki Sube Mudurligumuze ait igleri takip
etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sube Midurligumuzdeki oda, ¢alisma masasi, koridor, merdiven, ¢op kovasi, WC
ve pencere camlarinin surekli olarak temiz tutulmasini saglamak.

Sube Muduriunin subede olmadigi zamanlarda odasina nezaret etmek, dahili ve
harici telefonlarina cevap vermek, gerekli notlari alarak Sube Muddurtne iletmek.
Degisik nedenlerle calisanlarinin tamami sube disinda olan odalara ait telefonlara
bakmak, gerekli notlari alarak ilgililerine bilgi vermek.

Sube Mudurligimuzan, Il Mudurligimiize ait diger hizmet binalarindaki islerini
takip etmek.

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

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yo6netim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuriatilmesini saglamak.
Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' caligmalarina katiimak.

is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

Sube Muduru tarafindan verilen yetkilerini kullanmak.
Faaliyetlerini gerceklestirmek icin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak.



EN YAKIN YONETICISI:
Gida ve Yem Sube Mudurt

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

CALISMA KOSULLARI:

— Biuro ortaminda galigmak.

Normal mesai saatleri icerisinde gérev yapmak.
Gerektiginde normal mesai saatleri disinda da gorev yapabilmek.
Gerektiginde seyahat etmek.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az ilkégretim seviyesinde egitim almis olmak
Memur veya isc¢i olma niteliklerine sahip olmak

Gerektiginde Sube Mudurlagindn buro digindaki iglerinde de calismak.
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