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ISIN KISA TANIMI:

Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar ve prosediirler dogrultusunda birimlerine ait plan, program ve biitce
onerilerini hazirlayarak Amirine sunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii Ust Yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat ile belirlenmis
amagc, hedef, strateji ve ilkelerle yoneticisinin direktifleri dogrultusunda kendisine ait
gorev alani i¢inde kalan faaliyetlerin onaylanmis plan ve programlar cergevesinde
gerceklestirilmesini saglamak, gerektiginde bizzat yapmak.

Ulke ekonomisini, Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi gorev
kapsami i¢inde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri yerli ve yabanci
yayinlari, diizenli olarak izlemek, zamaninda 6neri ve girisimlerde bulunmak.

Subesi icindeki calismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢6ziim bulmak.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi diizeyine ulasabilmesi icin girisimlerde
bulunmak.

Birim ¢aligmalarmin etken bir sekilde yiiriitiiliip gerceklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun ig boliimiinii ve ¢calisma diizenini belirlemek, is dagiliminda denge ve esneklik
saglamak, alt gruplar izlemek ve koordine etmek.

Ise yeni baslayan personelin ise uyumuna yardimci olmak, ihtiya¢ duyulan personelin
niteliksel ve niceliksel 6zellikleri konusunda yoneticisine oneriler sunmak.

Faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli personel ihtiyacini nitelik ve nicelik
olarak belirlemek, temini konusunda oneriler gelistirmek.

Birim faaliyetlerini gerceklestirebilmek i¢in gerekli arag, gerec, malzeme vb. ihtiyaclarin
belirlenmesini ve teminini saglamak.

Kurumun c¢aligma ilke ve diizenini birim ¢alisanlarina agiklamak, organizasyonu tanitmak,
birim c¢alisanlarina is iliskileri, ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi
konularinda bilgi vermek.

Bagh calisanlarinin mesleki ve sosyal problemlerini gorev kapsami dahilinde ¢6zmeye
caligmak, uyumlu bir ¢alisma ortami ve is disiplininin olugmasini saglamak.

Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazigsmalarin kural
ve talimatlarina uygun olarak diizenlenmesini, ilgili tiim belgelerin dosyalanip
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme ¢alismalarinin yapilmasim desteklemek ve
bu ¢alismalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.
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Katildigit ya da sorumlulugunu iistlendigi siireclerde stirekli iyilestirme firsatlarini
arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylar1 alip silirecin yeni akisini
uygulamaya koymak.

Ust yonetim tarafindan belirlenen usul ve esaslara uygun olarak Kurumunu iigiincii
sahislara kars1 yurti¢i ve yurtdisinda temsil etmek, bu kapsamda verilen gorevleri yerine
getirmek.

Ust yonetim tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer
almak ve lizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

Imza yetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun itibarinin
korunmasi ve gelistirilmesinde iizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

Ilde giftgilerin karsilastig1 problemleri arastirma enstitiilerine iletmek, ¢dziimlerin ¢iftcilere
iletilmesini saglamak, ilde gorev yapan personelin hizmet i¢i egitimlerini koordine etmek,

Il yayim programlarmin gérev alanlari ile ilgili kismimi hazirlamak ve program
gerceklesmelerini izlemekle gorevli ildeki diger sube miidiirlikkleri ve ilgili diger
paydaslarla isbirligi yaparak; ilin yayim programini ildeki tarimsal sorunlarin ¢6ziimiine
ve belirlenen hedeflere ulagacak sekilde hazirlamak, ilin yayim programinin ve
programlarla ilgili ger¢eklesmelerin Bakanliga ulasmasini saglamak,

Aragtirma kuruluslar ile dogrudan merkeze bagli olan benzeri kurulus ve merkezlerce
isbirligi halinde uygulamaya yonelik deneme ve demonstrasyon programlamak ve
ylriitmek, sonuclarina gore ciftcilere tavsiyelerde bulunmak.

[lin tarim {iriinlerinin ekilis, verim ve iiretimlerini tahmin calismalarimi yapmak, tarimla
ilgili her tiirlii istatistik bilgilerinin zamaninda toplanmasini ve tarimsal envanterin
olusturulmasini ve yayinlanmasini saglamak,

Ilin, yatirim ve biitce tekliflerini yapmak, onaylanan program ve projelerin dagitiminin
planlanmasi, izlenmesi ve harcamalarini konsolide ederek ilgili birime gondermek,

Bakanliginin orta ve uzun vadeli strateji politikalar1 ¢ergevesinde ¢aligsmalarini yliriitmek
ve koordine etmek,

Istatistik ve dokiim calismas1 yapmak, tarimsal veri tabanindaki bilgileri Bakanlik merkez
birimleri ile hizl1 ve saglikli bir sekilde paylasmak, Istatistik Veri Ag1 (IVA), Ciftlik
Muhasebe Veri Ag1 (CMVA) ve diger istatistik projeleri kapsaminda veri ve bilgilerin
zamaninda toplanmasin1 ve degerlendirilmesini saglamak,

Uriinler, riskler bolgeler ve isletme dlgekleri itibariyle saglanacak prim destegine iliskin
caligsmalar yapmak,

14/6/2005 tarihli ve 5363 sayili Tarim Sigortalart Kanunu ¢er¢evesindeki tarim sigortalari
ile ilgili caligmalar yiiriitmek ve tarim sigortasi uygulamalarinin yayginlastirilmasina
yonelik egitim, yayim ve tanitim ¢alismalarin1 yapmak.
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Afete ugrayan ciftgilerin hasar tespit calismalarini yapmak ve 2090 sayili Tabii Afetlerden
Zarar Goren Ciftcilere Yapilacak Yardimlar Hakkinda Kanun ile ilgili ¢alismalari
ylirtitmek,

4081 sayili Cift¢i Mallarinin Korunmas1 Hakkindaki Kanun ¢er¢evesinde Bakanligimizla
ile ilgili caligmalar1 ytirtitmek.

Kiiresel iklim degisiklikleri, kuraklik, ¢6llesme ile ilgili caligmalar yapmak ve yaptirmak,

Afete ugrayan giftcilerle ilgili yapilabilecek diger mevzuat diizenlemeleri kapsamdaki
calismalan yliriitmek,

Il miidiirliigii faaliyetlerinde birden fazla subeyi ilgilendiren konular basta olmak iizere
subeler aras1 koordinasyonu saglamak, diger subelerce yliriitiilen saha ¢caligmalarina destek
olmak,

Tarimsal Yayim ve Damigmanlik Hizmetlerinin Diizenlenmesine Dair YoOnetmelik
kapsamindaki i ve islemleri yiiriitmek, uygulamalar1 yayginlagtirmak i¢in egitim, yayim
ve tanitim ¢alismalar1 yapmak,

Kirsal alanda yasayan kadma yonelik ev ekonomisi konularinda egitim ve yayim
caligmalarin1 planlamak, uygulanmasini saglamak, izlemek ve degerlendirmek.

5488 sayili kanun kapsaminda sahada yiiriitilen Tarimsal Yayim ve Danismanlik
Hizmetlerinin ilgili mevzuatlara uygunlugunu kontrol etmek,

Kirsal alanda yasayan kadinlarin tarimsal tiretime katilimini saglamak, egitim ihtiyacina
dayali plan ve programlar hazirlamak, uygulanmasimi saglamak, izlemek ve
degerlendirmek, fiziksel ve sosyal ¢evre ile olan iliskilerini diizenlemek, kadinin durumu
ve sorunlant ile ilgili aragtirmalar yapmak, ¢oziim oOnerileri ortaya koymak, projeler
gelistirmek ve uygulamak.

Stire¢ yonetimini saglamak, risklerini belirlemek ve iyilestirmek, gérev tanimlarin1 yaparak
personel planlamasini etkin bir sekilde yapmak ve i¢ kontrol ile ilgili diger gdrev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

Yiiriitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yaynlari
stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

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

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

Is saghg ve is giivenligi kurallaria uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte

calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI:

Subenin caligma diizenini ve is boliimiinii diizenlemek, degisiklik yapmak, denetlemek,
caligsanlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Ust yonetim tarafindan belirlenen esaslar cergevesinde evraklari imzalama ve/veya
paraflama yetkisine sahip olmak.

Bagli ¢aligsanlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zliikk haklarina
iligskin Onerilerini yoneticisine sunmak.

Sube personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin kullanma zamanlarini belirlemek ve izin
vermek.

Subesine alinacak personelin se¢iminde gorev almak.

Personelle ilgili performans degerlendirme, 6diillendirme ve disiplin cezasi konularinda
goriis bildirmek.

Subesinin kadrosunu ve bu kadroda yapilmasini 6ngordiigii degisiklikleri yoneticisine
teklif etmek.

Sube c¢alismalari i¢in gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli arag ve gereg
ihtiyacini yoneticisine bildirmek.

Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak 6nlemler gelistirmek ve onaylanan degisiklik
oOnerilerini uygulama yetkisine sahip olmak

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
— Bagl oldugu Il Miidiir Yardimcis1
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ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Tarimsal Yayim ve Danismanlik Gorevlisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

Tarimsal Istatistik Gorevlisi

Biitce, Brifing ve Koordinasyon Goérevlisi

Dogal Afet, Hasar Tespiti ve Ciftci Mallarinin Korunmasi Gorevlisi

Egitim Islemleri Gérevlisi

Staj Islemleri Gorevlisi

Idari Isler ve Koordinasyon Gérevlisi

I¢c Kontrol Sube Gorevlisi

657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

Miihendis, mimar, sehir plancisi, jeolog, jeomorfolog, jeofizikei, fizikgi, istatistikei,
biyolog, veteriner hekim, kimyager, matematikg¢i, arkeolog, ¢cdzlimleyici kadrolarinda en az
bir y1l ¢alismis olmak,

APK uzmani, uzman, egitim uzmani, sivil savunma uzmani, sosyolog, psikolog, eczaci, ev
ekonomisti, ekonomist, sef, arastirmaci, sayman, ayniyat saymani, miitercim, terciiman,
kiitiiphaneci, rehber, sosyal ¢alismaci, spiker, muhabir, yapim ve yayin elemani, yapim ve
yayin gorevlisi, yayin sefi veya koruma ve giivenlik sefi kadrolarinda en az bir yil;
programci, tekniker, memur, ambar memuru, santral memuru, mutemet, bilgisayar
isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, daktilograf, sekreter, veznedar, koruma ve
giivenlik gorevlisi, laborant, diyetisyen, hemsire, veteriner saglik teknikeri, saglik teknikeri,
veteriner saglik teknisyeni, saglik teknisyeni, dekorator, saglik memuru, makinist, rasatgi,
matbaaci, muhasebeci, teknik ressam, dava takip memuru, topograf, grafiker, redaktor,
fotograf¢i, kameraman, teknisyen, kaptan, gemi adami, orman muhafaza memuru,
haberlesme memuru veya haberlesme teknisyeni kadrolarinda en az bir y1l ¢alismis olmak,

CALISMA KOSULLARI:

Normal Calisma saatleri i¢inde gérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapmak.

Biiro ortaminda ve gorev geregi arazi de ¢aligmak.

Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.
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ACIKKAPI-TIMER-MBS-CIMER Gérevlisi

BOLUMU

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve Ilkelere uygun

larak; hizmet verilen kesimin sl tunlarinin ¢oziimiine iliskin [larak, Ac¢ik Kapi, Timer, Mbs ve
Cimer merkezlerinden gelen talep ve sikayetlerin degerlendirilmesini saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR :

Ortak belirlenmis gorev ve s/ tumluluklar yerine getirmek,

MBS aralilig1 yapilan bagvurunun talep ve sikayetlerin ilgili birimlere iletilmesini, yasal
siire zarfinda [eévaplanarak resmi [larak bilgi verilmesini saglar,

Agik Kapiya yapilan bagvurularin il ve ilgelerdeki ki hu uzmanlarina iletilmesi ve en geg 7
(yedi) isglinii icerisinde talep sahibine geri bildirimde bulunulmasi,

29.12.2017 tarih ve 3369315 sayili Bakan Oluru ile Bakanligin hizmet sundugu Ciftci,
Ureti(i, Tiiketi(i, Tarimsal Sanayi ile Sivil TCplum Orgiitii Temsil(isi, Diger Bakanliklar vb.
ulasabilelegi 7/24 calisabile[ek [lan tarimsal iletisim merkezi (TIMER) vatandaslarin
elektr[nik sistem {izerinden (https:/timer.tarim[iman.g(v.tr) veya ALO 180 hattindan
basvuruda bulundugu talep ve sikayetlerin ilgili birimlere iletilmesini, yasal siire zarfinda
sube miidiirliikleri ile k[ Ttdineli bir sekilde [evaplanarak vatandasa resmi [larak bilgi
verilmesini saglamak,

Cumhurbaskanlig1 Genel Sekreterligi Bilgi Edinme Hakki Yasasi'nin Uygulanmasina Iliskin
Ilke ve Yontemler Hakkinda Yonetmelik uyarin[a uygulanmakta CIMER ile ilgili [larak
Cumhurbagkanligi Makamina yapilan ve II Miidiirliigiimiiz faaliyetlerini ilgilendiren
khulardaki goriis ve sikayetlerin ilgili birimler tarafindan degerlendirilerek yasal siiresi
icerisinde sube miidiirliikleri ile k[Ttdineli bir sekilde ilgilisine resmi yazi ile bilgi
verilmesini saglamak,

Havale edilen, [evap verilel ¢k ve ilgili kurumlara gonderilel ¢k yazilar yasal siiresi iginde
resmi yazisma kurallarina goére hazirlamak ve gonderilmesini saglamak, yazilarin parafl
d[sya niishalarin1 ekleriyle birlikte d[ syasinda muhafaza etmek,

Resmi Gazete’de yayimlanan ilgili kanun, yonetmelik, tebligler ve degisikliklerini takip
etmek ve gerekirse gerekli yazismalar1 yapmak,

Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, Bakanlik hukuk miisavirliginden gelen yazilara [évap
yazilmasi ile ilgili islemleri ylriitmek.

Biriminde yapilan islerin kurulusun misylh, vizy(h ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.

Yonetilisi tarafindan gorevlendirildigi t(planti, egitim, klimisyln ve klmite vb. ¢aligma
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gruplarinda yer almak.

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, raplt ve

benzerlerinin  dlsyalanmasin1 yapmak, gerektiginde klhuya iliskin belge ve bilgileri

sunmak.

— Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, d[gru ve zamaninda tutmak, kayitlarin

saklanmasini ve gizliliginin k[ tunmasina yardim/[i [Imak.

— Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli [1arak izlemek.

— Gerektiginde calistig1 boliimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yonetilisi tarafindan

verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardim[1 [1mak.

— Gorev ve s[tumluluk alanindaki faaliyetleri meviut I¢ Klhtr(l ve Kalite Yonetimi

Sisteminin tanim ve gereklerine uygun [larak yiiriitmek.

— Is saghigi ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte ¢alistig1 kisilerin s6z k[ husu kurallara

uymasini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptig1 isin kalitesinden sltumlu [lmak ve kendi s(tumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen isin kalitesini k[ htr[1 etmek.

— Gorev alani ile ilgili [1arak yonetilisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI :

—  Yukarida belirtilen gorev ve sl tumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip [1mak.

— Faaliyetlerin gerceklesmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereli kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI :
K[ Ttdinasy[n ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI :

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip [1mak.

— En az [ttadgretim mezunu [ Imak.
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BOLUMU Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip [1mak.

CALISMA KOSULLART:

- BiirlJve a¢ik hava [ttaminda ¢alismak.

- Nlrmal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

- Gerektiginde nl rmal ¢aligsma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- Gorevi geregi seyahat etmek.
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ISIN KISA TANIMI:

Tarimsal Yaymm ve Danismanlik faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve danigsmanlik basv[t!larinin
yapilmasi kon'larinda yapilan iglemlerin siirdiiriilmesidir.

GOREYV VE SORUMLULUKLARI:

5488 sayili kan[n[h 9. maddesi kapsaminda hazirlanan Tarimsal Yayimm ve Danismanlik
Yonetmeligi kapsaminda sahada yiiriitiilen Tarimsal Yayim ve Danigsmanlik Hizmetlerinin
ilgili mevzlatlara [yglhl[ gl h[]kontrol etmek, is ve islemleri ylriitmek, [ygllamalar
yayginlastirmak i¢in egitim, yayim ve tanitim ¢aligmalar1 yapmak,

Biriminde yliriitiilen faaliyetler ile ilgili egitim ve k[ts calismalar1 (demonstrasyon,
beslenme, gida m[hafaza, ¢oclk gelisimi ve egitimi vb. ) yapmak.

Yiiriitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini birimdeki yontemlere
"ygln olarak yapmak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. caligma
griplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yaymlari
stirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin k[ 1lanima hazir bir bigimde bl 1[nd[t[Imasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konlya iliskin belge ve bilgileri
s[nmak.

Gorev alani ile ilgili mevzlat1 diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korl hmasindan sor[ inl[]olmak, arsiv
ol stltmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sor[ ml[ 17k alanindaki tiim faaliyetlerin mevc(t i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
[ygln olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konllarda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

Is saghg ve is giivenligi k[ tallarina [ymak, sor[ml1[g[]altinda b{1 han ya da birlikte

calistig1 kisilerin s6z kon[$[] kltallara [ymalarin1 saglamak, gerektiginde [yar1 ve
tavsiyelerde bl 1 hmak.

Yaptig1r isin kalitesinden sor[imll] olmak ve kendi sor[mll1'k alan1 igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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YETKILERI:
— Ylkanda belirtilen gorev ve sor ml[ 1[ klar1 ger¢ceklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerceklesmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci k[ 1lanmak.

— Tarmmsal yayim ve danigsmanlik [ygllamalar1 ile ilgili denetimleri yapmak ve {ist
makamlara ve Il Teknik Komiteye raporlamak.

— Tarimsal Yayim ve Danigmanlik yetki belgesi almis k[ t[m ve k[ t[1[$larnin yillik egitim
programlarini ve gerceklesmelerini kontrol etmek, denetlemek.

— Tarimsal Yayimm ve Danigmanlik desteklemelerine yonelik aski icmalleri tanzim etmek,
itirazlar1 degerlendirmek ve gerekli hallerde itirazlar1 il Teknik Komite giindemine almak.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:

— Koordinasyon ve Tarimsal Veriler $[be Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili devlet mem/[tlar1 kan[h[nda belirtilen niteliklere haiz olmak.

— Tarimsal alanda egitim veren ok[ llardan mez[ h olmak (Ziraat, veterinerlik, gida boliimleri)

CALISMA KOSULLARI:

— Normal Calisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢aligsma saatleri disinda da gorev yapmak.
— Biiro ortaminda ve gorev geregi arazi de ¢aligmak.

— Gorevi geregi seyahat engeli bl 1l hmamak.
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ISIN KISA TANIMI:

Tarimla ilgili her tiirlii istatistiki bilgiyi toplamak, kaydetmek ve degerlendirmektir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

[lin tarim {iriinlerinin ekilis, verim ve iiretimlerini tahmin calismalarim1 yapmak, tarimla
ilgili her tiirli istatistik bilgilerinin zamaninda toplanmasini ve tarimsal envanterin
olusturulmasini ve yayilanmasini saglamak,

Istatistik ve dokiim ¢aligmasi1 yapmak, tarimsal veri tabanindaki bilgileri Bakanlik merkez
birimleri ile hizli ve saglikl1 bir sekilde paylasmak, Istatistik Bilgi Sistemi (IBS), Ciftlik
Muhasebe Veri Ag1 (CMVA) ve diger istatistik projeleri kapsaminda veri ve bilgilerin
zamaninda toplanmasini ve degerlendirilmesini saglamak,

Ilde iiretimi yapilan tarim iiriinlerine ait maliyet calismalari ile ilgili verileri, ilgili kurum
ve kuruluslara géndermek,

Yiirtitiilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv iglemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yaynlar
stirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde 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 tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

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

Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dist is ve iglemlerin
giderilmesi ve stirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte

calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.
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— Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

— Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Tarimsal Istatistikler ile ilgili gerekli duyuru ve toplantilar yapmak.

Tarimsal Istatistikler ile ilgili gerekli kontrol, tespit ve kayitlar1 yapmak.

Ilgili kurumlara tarimsal istatistik ile ilgili gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler

EN YAKIN YONETICISI:

— Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak
— Dort yillik bir yiiksek 6grenim kurumunu veya iki yillik ytliksek okulu bitirmis olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

— Normal Calisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢aligsma saatleri disinda da gorev yapmak.
— Biiro ortaminda ve gorev geregi arazi de ¢caligmak.

— Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.
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... IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Bakanligin orta ve uzun vadeli strateji politikalar1 ¢ercevesinde ¢alismalar1 koordine etmek,
yatirim programi, biitce ve performans programinin hazirlanmasini saglamak gergeklesmeleri
raporlamak ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin brifing calismalar1 yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ilin, yatirrm ve biitce tekliflerini yapmak, onaylanan program ve projelerin dagitiminin
planlanmasi, izlenmesi ve harcamalarini1 konsolide ederek ilgili birime gondermek,

Bakanliginin orta ve uzun vadeli strateji politikalar1 ¢er¢evesinde ¢alismalarini yiiriitmek
ve koordine etmek,

Il miidiirliigii faaliyetlerinde birden fazla subeyi ilgilendiren konular basta olmak iizere
subeler aras1 koordinasyonu saglamak, diger subelerce yiiriitiilen saha ¢aligmalarina destek
olmak,

Uger aylik dénemler halinde Sube Miidiirliiklerinden, altisar aylik donemler halinde Ilge
Miidiirliiklerinden yiiriittiikleri faaliyetler iligskin Brifing calismalarin1 yapmak.

Hazirlanan 11 Brifingi Valilik tarafindan her yil altisar aylik donemler halinde il ve kurulus
brifing talep yazilarina istinaden ayr1 ayr1 Valilik Makamina gondermek,

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

Yiiriitiilen yazigsmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yaynlar
stirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde 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 tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
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Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dist is ve iglemlerin
giderilmesi ve stirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
caligsmalarina katilmak.

Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarim1 saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1r isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Biitce ve Yatirim programu ile ilgili gerekli duyurular yapmak,

Biit¢e ve Yatirim programu ile ilgili gerekli kontrol, tespit ve kayitlar1 yapmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayil1 devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

En az iki yillik yiiksek okul mezunu olarak Tekniker veya dort yillik bir yiiksek 6grenim
kurumunu bitirmis olmak

Faaliyetlerini en 1iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal Calisma saatleri i¢inde gérev yapmak.
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— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapmak.

— Biiro ortaminda ve gorev geregi arazi de ¢caligmak.

— Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.
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ISIN KISA TANIMI:

Yangin, yer sarsintisi, yer kaymasi, firtina, taskin, sel, don, dolu, asir1 yagis, asir1 sicaklik,
hasere ve hastalik gibi nedenlerle tarimsal {iriinleri canli-cansiz (toprak dahil) iiretim araglari
ve tesisleri zarar géren veya yok olan ve bu yiizden caligma ve liretme imkanlari 6nemli
Olciilerde bozulan ciftcilere, kdyliiniin kurmus oldugu tarimsal amach {iretim kooperatiflerine,
Devletce gerekli yardimlarin yapilmasini saglamak i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmaktir (Hasar
tespit kararlar 11/ Ilce Hasar Tespit Komisyonlarinca alinmaktadir).

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Uriinler, riskler bolgeler ve isletme &lgekleri itibariyle saglanacak prim destegine iliskin
caligmalar yapmak,

14/6/2005 tarihli ve 5363 sayili Tarim Sigortalar1 Kanunu ¢ercevesindeki tarim sigortalari
ile ilgili ¢aligmalar1 yiirlitmek ve tarim sigortasi uygulamalarinin yayginlastirilmasina
yonelik egitim, yayim ve tanitim ¢alismalarin1 yapmak.

Afete ugrayan ciftgilerin hasar tespit ¢alismalarini yapmak ve 2090 sayili Tabii Afetlerden
Zarar Goren Ciftcilere Yapilacak Yardimlar Hakkinda Kanun ile ilgili ¢aligmalart yiiriitmek,

4081 sayili Ciftei Mallarinin Korunmasi Hakkindaki Kanun ¢ergevesinde Bakanligimizla ile
ilgili ¢aligmalart yiiriitmek.

Kiiresel iklim degisiklikleri, kuraklik, ¢6llesme ile ilgili caligmalar yapmak ve yaptirmak,

Afete ugrayan ciftcilerle ilgili yapilabilecek diger mevzuat diizenlemeleri kapsamdaki
caligmalar yliriitmek,

Yiiriitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektériinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlari
stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin 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 alan ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.
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Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

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

Is sagligi ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte

calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyet alanlarina uygun toplanti, kurs, seminer diizenlemek.
Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirti

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

Dort yillik veya iki yillik bir yliksekdgretim kurumunun ilgili boliimiinii bitirmis olmak, (en
az 1 tane ziraat miihendisi olmal1)

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

CALISMA KOSULLARTI:

Normal Caligma saatleri i¢inde gorev yapmak.
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— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapmak.

— Biiro ortaminda ve gorev geregi arazi de ¢caligmak.

— Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.
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ISIN KISA TANIMI:

Hizmet i¢i Egitim Bilgi Sistemi (HIEBIS) ve Il Yayim Programu ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek,
Dijital Tarim Pazar1 (DITAP) sisteminin kontrol ve koordinasyonunu saglamak, kurumsal
olarak diizenlenen veya katilim saglanan fuar, sergi, toplanti islemlerini koordine etmek, proje
caligmalarint yapmak ve yiirlitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ilde ¢iftcilerin karsilastig1 problemleri arastirma enstitiilerine iletmek, ¢dziimlerin ¢iftilere
iletilmesini saglamak, ilde gorev yapan personelin hizmet i¢i egitimlerini koordine etmek,

Il yayim programlarinin gorev alanlari ile ilgili kismmi hazirlamak ve program
gerceklesmelerini izlemekle gorevli ildeki diger sube miidiirliikleri ve ilgili diger paydaslarla
isbirligi yaparak; ilin yayim programini ildeki tarimsal sorunlarin ¢dziimiine ve belirlenen
hedeflere ulasacak sekilde hazirlamak, ilin yayim programinin ve programlarla ilgili
gerceklesmelerin Bakanliga ulagmasini saglamak,

Arastirma kuruluglar ile dogrudan merkeze bagli olan benzeri kurulus ve merkezlerce
isbirligi halinde uygulamaya yonelik deneme ve demonstrasyon programlamak ve ytiriitmek,
sonuglarina gore ciftcilere tavsiyelerde bulunmak.

Kirsal alanda yasayan kadina yonelik ev ekonomisi konularinda egitim ve yayim
caligmalarini planlamak, uygulanmasini saglamak, izlemek ve degerlendirmek.

Kirsal alanda yasayan kadinlarin tarimsal iiretime katilimini saglamak, egitim ihtiyacina
dayal1 plan ve programlar hazirlamak, uygulanmasini saglamak, izlemek ve degerlendirmek,
fiziksel ve sosyal ¢cevre ile olan iliskilerini diizenlemek, kadinin durumu ve sorunlari ile ilgili
arastirmalar yapmak, ¢6ziim Onerileri ortaya koymak, projeler gelistirmek ve uygulamak,

Yiiriitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarrm sektériinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yaynlari
stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alan ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.
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— Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli 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 uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyet alanlarina uygun toplanti, kurs, seminer, demonstrasyon ve tarla giinleri
diizenlemek.

— Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanmak.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

— Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak
— Dort yillik veya iki yillik bir yiiksekdgretim kurumunun ilgili boliimiinii bitirmis olmak,

— Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal Calisma saatleri iginde gorev yapmak.
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— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapmak.

— Biiro ortaminda ve gorev geregi arazi de ¢caligmak.

— Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.
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ISIN KISA TANIMI:

Lise ve dengi okullar ile yiiksekogrenim goren O6grencilerin kurumumuzda stajlarinin
yaptirilmasi faaliyetlerini ytiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Bakanligimiz 12/11/2014 tarih ve 33735898-020 /769 sayili Staj Yonergesi ile T.C.
Cumhurbagkanhig1 Insan Kaynaklari Ofisi Staj Seferberligi uygulama yonergesi
kapsaminda kurumumuzda staj yapmak isteyen lise ve dengi okullar ile yiiksekogrenim
goren O6grencilerin bagvurulariin kabulii ve staj taleplerinin yerine getirilmesini saglamak,

Yiiriitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv iglemlerini birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayilari
stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin 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 tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

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

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

Is saghg ve is giivenligi kurallaria uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte

calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarim1 saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1r isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin ger¢ceklesmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

— llgili mevzuat kapsaminda kuruma gelen basvurulari tasnif etmek, komisyona sunmak,
staja kabul veya bagvurunun reddi ile staj silireci veya staj sonuyla ilgili 6grencinin egitim
gordigi kurum ve diger ilgili kurumlarla yapilmasi gereken tiim yazigmalar1 yapmak, takip
etmek, zamaninda hazirlamak, {ist yonetime sunmak,

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkilerdir.

EN YAKIN YONETICISi:

— Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayil1 devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak,

— En az iki yillik egitim veren okullardan mezun olmak

— Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢cin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARTI:

— Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

—  Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapmak.

— Biiro ortaminda ve gorev geregi arazi de ¢alismak.

—  Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.
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1l

Tarim ve Orman Miidirliigi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara

uygun olarak; birimin evrak ve yazigmalar ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
gergeklestirmek.

GOREYV VE SORUMLULUKLARI:

Gelen talimatlar1 ve duyurulmasi gereken yazilar1 birim igindeki personele duyurmak.

CIMER, TIMER ve dilekge ile iletilen sikdyet, onerileri ve tavsiyelerin mevzuata uygun
sekilde degerlendirilmesi ve konu uzmanlarina gére dagiliminin yapilmasi i¢in idari amire
iletmek,

Y oneticisinin talimat1 dogrultusunda, birimin ihtiyaci ile ilgili yazilari ilgili yerlere yazmak,
istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlar1 saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi
gereken bakim ve temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Gerektiginde calistigi boliimde yiiriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimci olmak.

Sube Midiirliiglimiizde staj yapan Ogrencilerin gerekli yazigmalarini, organizasyonu,
kontroliinii ve koordinasyonunu yapmak.

Il Miidiirliigii Brifinginin hazirlanmasin da Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube
Midiirligi ile koordinasyonu saglamak.

Sube Miidiirliigliniin tanitim1 i¢in sunum, tanitim filmi, brosiir vb. tanitim dokiimanlarini
hazirlamak ya da hazirlatmak

Yiiriitiilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Midiirliikteki
yontemlere uygun olarak yapmak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yaynlar:
siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.
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— Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

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

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
caligmalarina katilmak.

— I sagh ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.
—  Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak.

— Biiro ortaminda ve gorev geregi arazi de ¢alismak.
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— Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.
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ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve

talimatlara uygun olarak; subesinde IKS (I¢ Kontrol Sistemi) Sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi, gelistirilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢alismalart yiirlitmek.

Sube Miidiirliigiinde I¢ Kontrol Sisteminin olusturulmast ve uygulanmasi konusunda
caligmalar yapmak ve sonucunu Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine gondermek.

I¢ Kontrol Goérevlisi tarafindan planlanan i¢ kontrol egitimlerine sube miidiirliigii
personelinin katilimini saglamak ve sube miidiirliigii personelinin i¢ kontrolle ilgili
farkindaliginin arttirilmasini saglamak.

Ic Kontrol gorevlisi tarafindan talep edilen I¢ Kontrolle ilgili bilgi ve belgeleri
gondermek.

Sube Miidiirliigii gérev alanina iliskin konularda gerektiginde yeni IKS standartlar
hazirlanmasini saglamak.

Sube Miidiirliigii ile ilgili i¢ ve dis denetim raporlarimi izlemek ve gerekli iyilestirmelerin
yapilmasini saglamak.

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

IKS faaliyetlerini birimin ydnetim sorumlulugu cercevesinde yiiriitmek.

Birimin faaliyet ve diizenlemelerinde oOncelikle riskli alanlarimi dikkate alarak gerekli
diizenlemelerin yapilmasi i¢in bdliimlerle isbirligi yapmak ve destek vermek.

Sube Miidiirliigiinde i¢ Kontrol Gérevlisinin koordinasyonunda iKS sistemini yilda en az
iki kez degerlendirmek ve alinmasi gereken 6nlemleri belirlemek.

Sube Miidiirliigii ile ilgili IKS sistemi kapsaminda hazirlanan eylem planlarinin
gerceklesmelerini izlemek, degerlendirmek ve raporlamak.

Subesinde IKS Sistemini ilgilendiren goriis, oneri, talep ve sikayetlerin
degerlendirilmesini saglamak.

Dokuman Kodu: TOB.IKS/FRM.036 Revizyon Tarihi: 14.09.2022 Revizyon No: 002 Yiirtirlik Tarihi:14.09.2022
Hazirlayan: Onaylayan:
f¢ Kontrol Gorevlisi 22.02.2023 Tarihli ve E-8988695 sayii Onay

Sayfal/3




e .... IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU

e e : . .
F . IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI
(L ’
af\vf .-'i“___.:I:.r‘ IS UNVANI | IC KONTROL SUBE GOREVLISI
i BOLOMO | KOORDINASYON VE TARIMSAL VERILER SUBE
MUDURLUGU

— Yiiritiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

— Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlar stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde 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 tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

— Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigr kisilerin s6z konusu kurallara uymalarin1 saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI:

- Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak

- Gorev konular ile ilgili evrak hazirlamak

- Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

- Faaliyetlerle ilgili gerekli ara¢ ve geregleri kullanmak

- Amirleri tarafindan verilecek diger yetkiler

EN YAKIN YONETICI:

Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirligi
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ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

- 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

- Yiksekogrenim kurumlarinin dort yillik ilgili béliimlerini, vb. bitirmis olmak.

- Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diistinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

—  Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapmak.

— Biiro ortaminda ve gorev geregi arazi de caligmak.

— Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.
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