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İŞIN KISA TANIMI: 
 
İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; İl sınırları içerisinde bulunan mera işgalleri ile ilgili ihbar ve bildirimlerle ilgili 
tespitleri yaparak Mülki idareye bildirilmek ve takibini yapmak. 
 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

- Meraların korunması ile ilgili çalışmalar yapmak 

- İşgal işlemleri ile ilgili ihbar ve şikâyetleri zamanında değerlendirerek arazide tespitini 
yapıp ilgili Mülki İdareye bildirmek ve sonrasında da takibini yapmak, 

- Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Başkanlıktaki 
yöntemlere uygun olarak yapmak. 

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

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

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

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

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

- Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin 
giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' 
çalışmalarına katılmak. 

- İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte 
çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve 
tavsiyelerde bulunmak. 

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

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

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 
EN YAKIN YÖNETİCİ: 
 
Çayır Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 
 
ALTINDAKI BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞIN KISA TANIMI: 
 
İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun 
olarak; mera hesap işlemleri, mera özel ödeneğinin kontrolü ve harcanması ile ilgili 
faaliyetleri yürütmek. 
 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

- Mera özel hesabı kesintilerini takip etmek, icmal ve harcama cetveli hazırlamak, 

- Huzur hakkı ödemeleri yapmak, 

- Mera bütçesini hazırlamak, 

- Mera fonu çalışmalarını yapmak, 

- Mera Özel Ödeneği gelirlerini izlemek, 

- 3091 sayılı kanun kapsamında yolluk ödemesi yapmak, 

- İl Mera gelirine ilişkin aylık ve yıllık icmali Bakanlığın ilgili birimine göndermek, 

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

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

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

- Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık olgusunun gi-
derilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' 
çalışmaları yapmak. 

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

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

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

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

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 
EN YAKIN YÖNETİCİ: 
 
Çayır,Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 
 
ALTINDAKI BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞIN KISA TANIMI: 
 

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; Çayır, mera, yaylak ve otlakıyelerin doğru kullanılması ve mera ıslah 
projelerine yönelik olarak, eğitim, yayım ve tanıtım çalışmalarının planlanması, 
gerçekleştirilmesi, değerlendirilmesi ve raporlanması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini 
sağlamak. 

 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

- Konusu ile ilgili olarak şubenin  yayım programını hazırlamak, faydalı bilgiler, broşür, el 
kitabı, gösteri ve benzeri yollarla kendi elemanlarına, çiftçilere ve tüketicilere ulaştırmak. 

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

- Eğitim ve yayım çalışmalarında kullanılacak görsel materyalin hazırlanmasını sağlamak, 
gerekli ise Enformasyon Uzmanı ile işbirliği yapılmasını sağlamak. 

- Planlanan eğitim ve yayım çalışmalarını gerçekleştirmek, değerlendirmelerini yapmak, 
rapor düzenlenmesi ve dosyalanmasını sağlamak. 

- Mera , yaylak, kışlak ve otlakıyeyi kullanan hayvan sahiplerine eğitim, yayım ve tanıtım 
çalışmaları yapılmasını sağlamak. 

- Mera Yönetim Birliklerine her konuda eğitim, yayım ve bilgilendirme toplantıları 
yapılmasını sağlamak. 

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

- Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini İl  Müdürlüğündeki 
yöntemlere uygun olarak yapılmasını sağlamak. 

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

- Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin 
yayınları sürekli izlemek, bilgilerin güncelleştirilmesini sağlamak. 

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek ve izlenmesini sağlamak. 

- Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv 
oluşturulmasını ve düzenini sağlamak.  
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- Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi  ve Kalite 
Yönetim Sistemindeki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.  

- Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin 
giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' 
çalışmalarına katılımı sağlamak. 

- İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte 
çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve 
tavsiyelerde bulunmak. 

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

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

 
YETKİLERİ: 
 

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 
EN YAKIN YÖNETİCİ: 
 
Çayır,Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 
 
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 
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ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞIN KISA TANIMI: 
 

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; şubesinde İKS (İç Kontrol Sistemi) Sisteminin kurulması, standartlarının 
uygulanması, geliştirilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yürütmek. 

 
GÖREV VE SORUMLULUKLARI 
 

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

- Şube Müdürlüğünde İç Kontrol Sisteminin oluşturulması ve uygulanması konusunda 
çalışmalar yapmak ve sonucunu İdari ve Mali İşler Şube Müdürlüğüne göndermek. 

- İç Kontrol Görevlisi tarafından planlanan iç kontrol eğitimlerine şube müdürlüğü 
personelinin katılımını sağlamak ve şube müdürlüğü personelinin iç kontrolle ilgili 
farkındalığının arttırılmasını sağlamak. 

- İç Kontrol görevlisi tarafından talep edilen İç Kontrolle ilgili bilgi ve belgeleri 
göndermek. 

- Şube Müdürlüğü görev alanına ilişkin konularda gerektiğinde yeni İKS standartları 
hazırlanmasını sağlamak. 

- Şube Müdürlüğü ile ilgili iç ve dış denetim raporlarını izlemek ve gerekli iyileştirmelerin 
yapılmasını sağlamak. 

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

- İKS faaliyetlerini birimin yönetim sorumluluğu çerçevesinde yürütmek. 

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

- Şube Müdürlüğünde İç Kontrol Görevlisinin koordinasyonunda İKS sistemini yılda en az 
iki kez değerlendirmek ve alınması gereken önlemleri belirlemek. 

- Şube Müdürlüğü ile ilgili İKS sistemi kapsamında hazırlanan eylem planlarının 
gerçekleşmelerini izlemek, değerlendirmek ve raporlamak. 

- Şubesinde İKS Sistemini ilgilendiren görüş, öneri, talep ve şikâyetlerin 
değerlendirilmesini sağlamak. 

- Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Başkanlıktaki 
yöntemlere uygun olarak yapmak. 
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- Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma 
gruplarında yer almak.  

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

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

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

- Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol tanım ve talimatlarına 
uygun olarak yürütülmesini sağlamak.  

- Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin 
giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' 
çalışmalarına katılmak. 

- İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte 
çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve 
tavsiyelerde bulunmak. 

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

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

 
YETKİLERİ: 
 

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 
EN YAKIN YÖNETİCİ: 

- Gıda ve Yem Şube Müdürü 
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ALTINDAKI BAĞLI IŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI İDARİ İŞLER VE KOORDİNASYON ŞUBE GÖREVLİSİ 

ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

ÇAYIR, MERA VE YEM BITKILERI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞİN KISA TANIMI: 

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; birimin evrak ve yazışmaları ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak 
gerçekleştirmek.  

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

- Gelen tal<matları ve duyurulması gereken yazıları b<r<m <ç<ndek< personele duyurmak.  

- CİMER, TİMER ve d<lekçe <le <let<len ş<kâyet, öner<ler< ve tavs<yeler<n mevzuata uygun 
şek<lde değerlend<r<lmes< ve konu uzmanlarına göre dağılımının yapılması <ç<n <dar< am<re 
<letmek, 

- Yönet<c<s<n<n tal<matı doğrultusunda, b<r<m<n <ht<yacı <le <lg<l< yazıları <lg<l< yerlere yazmak, 
<stenen b<lg<ler< hazırlamak, dosya ve belgeler< tem<n etmek. 

- Çalışma yer<ndek< araç-gereç ve dokümanları sağlam b<r şek<lde kullanmak ve yapılması 
gereken bakım ve tem<zl<k <şler<n<n düzenl< olarak yapılmasını sağlamak. 

- Gerekt<ğ<nde çalıştığı bölümde yürütülen d<ğer faal<yetlere ve bazı <şlemlere yönet<c<s< 
tarafından ver<len tal<matlar çerçeves<nde yardımcı olmak. 

- Şube Müdürlüğümüzde staj yapan öğrenc<ler<n gerekl< yazışmalarını, organ<zasyonu, 
kontrolünü ve koord<nasyonunu yapmak. 

- İl Müdürlüğü Br<f<ng<n<n hazırlanmasın da Koord<nasyon ve Tarımsal Ver<ler Şube 
Müdürlüğü <le koord<nasyonu sağlamak. 

- Şube Müdürlüğünün tanıtımı <ç<n sunum, tanıtım f<lm<, broşür vb. tanıtım dokümanlarını 
hazırlamak ya da hazırlatmak 

- Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arş<v <şlemler<n< Müdürlüktek< 
yöntemlere uygun olarak yapmak. 

- Yönet<c<s< tarafından görevlend<r<ld<ğ< toplantı, eğ<t<m, kom<syon ve kom<te vb. çalışma 
gruplarında yer almak.  

- Ülke ekonom<s<n<, tarım sektörünü ve gel<şmeler<n< tak<p etmek, mesleğ<ne <l<şk<n yayınları 
sürekl< <zlemek, b<lg<ler<n< güncelleşt<rmek. 

- Faal<yetler<ne <l<şk<n b<lg<ler<n kullanıma hazır b<r b<ç<mde bulundurulmasını, rapor ve 
benzerler<n<n dosyalanmasını sağlamak, gerekt<ğ<nde konuya <l<şk<n belge ve b<lg<ler< 
sunmak. 

- Görev alanı <le <lg<l< mevzuatı düzenl< olarak <zlemek. 

- Görev alanı <le <lg<l< tüm kayıt, evrak ve değerler<n korunmasından sorumlu olmak, arş<v 
oluşturmak ve düzen<n< sağlamak.  
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İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI İDARİ İŞLER VE KOORDİNASYON ŞUBE GÖREVLİSİ 

ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

ÇAYIR, MERA VE YEM BITKILERI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

- Görev ve sorumluluk alanındak< tüm faal<yetler<n mevcut <ç kontrol tanım ve tal<matlarına 
uygun olarak yürütülmes<n< sağlamak.  

- B<r<m<n görev alanına g<ren konularda meydana geleb<lecek standart dışı <ş ve <şlemler<n 
g<der<lmes< ve sürekl< <y<leşt<rme amacıyla; 'Düzelt<c< Faal<yet' ve 'Önley<c< Faal<yet' 
çalışmalarına katılmak. 

- İş sağlığı ve <ş güvenl<ğ< kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da b<rl<kte 
çalıştığı k<ş<ler<n söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerekt<ğ<nde uyarı ve 
tavs<yelerde bulunmak. 

- Yaptığı <ş<n kal<tes<nden sorumlu olmak ve kend< sorumluluk alanı <çer<s<nde 
gerçekleşt<r<len <ş<n kal<tes<n< kontrol etmek. 

- Görev alanı <le <lg<l< olarak yönet<c<s< tarafından ver<len d<ğer görevler< yer<ne get<rmek. 

 

YETKİLERİ: 

- Yukarıda bel<rt<len görev ve sorumlulukları gerçekleşt<rme yetk<s<ne sah<p olmak 

- Görev konuları <le <lg<l< evrak hazırlamak 

- Sorumlular <ç<n bel<rlenm<ş ortak yetk<lere sah<p olmak 

- Faal<yetlerle <lg<l< gerekl< araç ve gereçler< kullanmak 

- Am<rler< tarafından ver<lecek benzer yetk<ler 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Çayır,Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda bel<rt<len genel n<tel<klere sah<p olmak. 

- Yüksek öğren<m kurumlarının dört yıllık <lg<l< bölümler<n<, vb. b<t<rm<ş olmak. 

- Faal<yetler<n<n gerekt<rd<ğ< anal<t<k düşünme yeteneğ<ne sah<p olmak. 

- Faal<yetler<n gerçekleşt<r<lmes< <ç<n gerekl< araç ve gerec< kullanmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 
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İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI İDARİ İŞLER VE KOORDİNASYON ŞUBE GÖREVLİSİ 

ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

ÇAYIR, MERA VE YEM BITKILERI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

- Normal çalışma saatler< <ç<nde görev yapmak. 

- Gerekt<ğ<nde normal çalışma saatler< dışında da görev yapab<lmek. 

- Görev yapılan yerlerde <ş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz kalmak. 

- Görev< gereğ< seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 
 

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; İl sınırları içerisinde bulunan çayır,mera ve yem bitkileri ile ilgili yapılan 
faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak. 

 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

- İl Tarım ve Orman Müdürlüğü Üst Yönetimi tarafından ve ilgili mevzuat ile belirlenmiş 
amaç, hedef, strateji ve ilkelerle yöneticisinin direktifleri doğrultusunda kendisine ait 
görev alanı içinde kalan faaliyetlerin onaylanmış plan ve programlar çerçevesinde 
gerçekleştirilmesini sağlamak, gerektiğinde bizzat yapmak. 

- Ülke ekonomisini, Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi görev 
kapsamı içinde bulunan gelişmeleri, yasal düzenleme ve değişiklikleri yerli ve yabancı 
yayınları, düzenli olarak izlemek, zamanında öneri ve girişimlerde bulunmak. 

- Şubesi içindeki çalışmaları yönlendirmek, koordine ve kontrol etmek, oluşabilecek 
aksaklıklara çözüm bulmak. 

- Bağlı personelin işlerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarını sağlayacak 
gerekli nitelikleri kazanması ve yeterli bilgi düzeyine ulaşabilmesi için girişimlerde 
bulunmak. 

- Birim çalışmalarının etken bir şekilde yürütülüp gerçekleştirilebilmesi amacıyla; 
kadrosunun iş bölümünü ve çalışma düzenini belirlemek, iş dağılımında denge ve esneklik 
sağlamak, alt grupları izlemek ve koordine etmek. 

- İşe yeni başlayan personelin işe uyumuna yardımcı olmak, ihtiyaç duyulan personelin 
niteliksel ve niceliksel özellikleri konusunda yöneticisine öneriler sunmak. 

- Faaliyetlerin uygun şekilde yürütülmesi için gerekli personel ihtiyacını nitelik ve nicelik 
olarak belirlemek, temini konusunda öneriler geliştirmek. 

- Birim faaliyetlerini gerçekleştirebilmek için gerekli araç, gereç, malzeme vb. ihtiyaçların 
belirlenmesini ve teminini sağlamak. 

- Kurumun çalışma ilke ve düzenini birim çalışanlarına açıklamak, organizasyonu tanıtmak, 
birim çalışanlarına iş ilişkileri, ilgili mevzuat, görev, sorumluluk ve yetki dağılımı 
konularında bilgi vermek. 

- Bağlı çalışanlarının mesleki ve sosyal problemlerini görev kapsamı dahilinde çözmeye 
çalışmak, uyumlu bir çalışma ortamı ve iş disiplininin oluşmasını sağlamak. 
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- Sorumluluğu altındaki faaliyetlerle ilgili bilgi akışını, kayıt, rapor ve yazışmaların kural ve 
talimatlarına uygun olarak düzenlenmesini, ilgili tüm belgelerin dosyalanıp saklanmasını 
ve gizliliğinin korunmasını sağlamak. 

- Ölçme, değerlendirme, yeni sistem geliştirme çalışmalarının yapılmasını desteklemek ve 
bu çalışmalara katkıda bulunmak, öneriler geliştirmek. 

- Katıldığı ya da sorumluluğunu üstlendiği süreçlerde sürekli iyileştirme fırsatlarını 
araştırmak, iyileştirme önerileri geliştirmek, gerekli onayları alıp sürecin yeni akışını 
uygulamaya koymak. 

- Üst yönetim tarafından belirlenen usul ve esaslara uygun olarak Kurumunu üçüncü 
şahıslara karşı yurtiçi ve yurtdışında temsil etmek, bu kapsamda verilen görevleri yerine 
getirmek. 

- Üst yönetim tarafından görevlendirildiği komisyon, komite vb. çalışma gruplarında yer 
almak ve üzerine düşen görevleri yerine getirmek. 

- İmza yetkisini Kurumun menfaatleri doğrultusunda kullanmak, Kurumun itibarının 
korunması ve geliştirilmesinde üzerine düşen görevleri yerine getirmek. 

- Etik kuralların uygulanmasını sağlamak. 

- Çayır, mera, yaylak ve kışlaklar ile umuma ait otlak ve çayırların tespit, tahdit ve tahsisi 
ile ilgili programlar hazırlamak, hazırlatmak ve uygulanmalarını sağlamak, 

- Devletin hüküm ve tasarrufu altında veya mülkiyetinde bulunan çayır ve meraların 
geliştirilmesi amacıyla imar, ıslah ve ihya tedbirlerini almak, mevzuata uygun kullanımını 
temin etmek için gerekli program ve projeleri hazırlamak, hazırlatmak ve uygulanmasını 
sağlamak, 

- Ekolojisi uygun olan bölgelerde ve marjinal alanlarda yapay mera kurulması için projeler 
hazırlamak, hazırlatmak, uygulamak ve uygulanmasını sağlamak, 

- Uygulanan ve uygulanacak olan projelerin personel, bütçe ve kredi ihtiyaçlarını tespit 
etmek, karşılanması için programlar hazırlamak, ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak, 

- 25/2/1998 tarihli ve 4342 sayılı Mera Kanunu ile verilen diğer görevlerin yapılmasını 
sağlamak, 

- 4562 sayılı Kanun hükümlerine göre kurulacak tarıma dayalı ihtisas organize sanayi 
bölgelerine ilişkin Tarım Reformu Genel  Müdürlüğü koordinasyonunda sürdürülecek 
çalışmalara katkı sağlamak, 

- İl genelinde, çayır ve mera ve yem bitkileri ile ilgili kurulan bilgi sistemlerine veri 
sağlamak, 

- Ülke hayvancılığının ihtiyacı olan kaliteli kaba yem ihtiyacının giderilmesi için gerekli 
çalışmaları yapmak, bununla ilgili yurtiçi ve yurtdışı projeler hazırlamak ve hazırlatmak, 
uygulamasını sağlamak, silaj yapımının yaygınlaştırılması için gerekli tedbirleri almak, 
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- Kaba yem açığının kapatılabilmesi amacı ile verilen yem bitkileri desteklemelerine ilişkin 
teklifler geliştirmek takip etmek ve destekleme faaliyetlerini yürütmek, 

- Ekolojisi uygun olan bölgelerde ve marjinal alanlarda çok yıllık yem bitkileri üretiminin 
artırılması ve yapay çayır mera tesislerinin kurulması için projeler hazırlamak, 
hazırlatmak, uygulamak ve uygulanmasını sağlamak, bununla ilgili teşvik tedbirlerini 
almak ve uygulatmak, 

- Sulu ve kuru tarım alanlarında yem bitkileri ve ot ve üretimini geliştirmek için gerekli 
projeleri hazırlamak, hazırlatmak ve uygulanmasını sağlamak, 

- Bakanlığın belirlediği esaslar doğrultusunda ildeki yem bitkileri ürünlerinde üretimi, 
verimliliği ve çeşitliliği artıcı çalışmaların yapılmasını sağlamak, 

- Bakanlığın politika, stratejik plan ve programlarına dayalı il için üretimi uygun ve 
çiftçilere kazanç sağlayıcı, yem bitkileri üretim desenlerini belirlemek, 

- Yem bitkileri üretiminde ürün kaybını en aza indirecek önleyici işlemlerde bulunmak, 

- İl genelinde yem bitkisi ekiliş alanları, kaba yem üretim miktarı, silaj üretim miktarı, yem 
bitkileri ekiliş maliyetleri gibi konularda istatistiki bilgilerin derlenmesini sağlamak, 

- İl genelinde ekilişi ve satışı yapılan yem bitkilerinin satış fiyatlarının takibinin yapılmasını 
sağlamak, 

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

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

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

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

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

- Diğer mevzuat ve il müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak 

 

YETKİLERİ: 
 

- Şubenin çalışma düzenini ve iş bölümünü düzenlemek, değişiklik yapmak, denetlemek, 
çalışanlarını uyarmak, bilgi ve rapor istemek. 

- Üst yönetim tarafından belirlenen esaslar çerçevesinde evrakları imzalama ve/veya 
paraflama yetkisine sahip olmak. 
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- Bağlı çalışanlarının tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, işten ayrılma ve diğer özlük haklarına 
ilişkin önerilerini yöneticisine sunmak. 

- Şube personelinin yıllık, mazeret ve hastalık izin kullanma zamanlarını belirlemek ve izin 
vermek.  

- Şubesine alınacak personelin seçiminde görev almak. 

- Personelle ilgili performans değerlendirme, ödüllendirme ve disiplin cezası konularında 
görüş bildirmek. 

- Şubesinin kadrosunu ve bu kadroda yapılmasını öngördüğü değişiklikleri yöneticisine 
teklif etmek. 

- Şube çalışmaları için gerekli olan demirbaş ve sarf malzeme ile çeşitli araç ve gereç 
ihtiyacını yöneticisine bildirmek. 

- Hizmeti kolaylaştıracak, verimliliği artıracak önlemler geliştirmek ve onaylanan değişiklik 
önerilerini uygulama yetkisine sahip olmak 

- Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 
 
İl Müdür Yardımcısı  
 
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 
 

- Mera Tespit Görevlisi 

- Mera Tahdit Görevlisi 

- Mera Tahsis Görevlisi 

- Mera Islah ve Amenajman Görevlisi 

- Yem Bitkileri Üretimini Geliştirme Görevlisi 

- Yem Bitkileri Destekleme Görevlisi 

- Mera Tahsis Amacı Değişikliği Görevlisi 

- Mera Kiralama Görevlisi 

- Mera İşgalleri Tespit Görevlisi 

- Mera Hesap İşleri Görevlisi 

- Eğitim Yayım ve Koordinasyon Görevlisi 

- İç Kontrol Sistemi Şube Görevlisi 

- İdari İşler ve Koordinasyon Şube Görevlisi 
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BU IŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NITELIKLER: 

 

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

- Fakülte veya en az dört yıllık yüksekokulların mühendislik, mimarlık, şehir ve bölge 
planlama, jeoloji, jeomorfoloji, jeofizik, fizik, istatistik, biyoloji, veteriner hekimlik, 
kimya veya arkeoloji bölümleri dışındaki diğer bölümlerinden mezun olmak. 

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

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

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

- Tarım ve Orman Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği 
Yönetmeliğinde belirtilen diğer şartları taşımak 

 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 
 

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; İl sınırları içerisinde bulunan çayır mera, yaylak, kışlak ve otlak alanlarının 
tespit çalışmalarını planlamak, arazi ve büro çalışmalarını yaparak kayıtlarını tutmak. 
 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

- Çayır, mera, yaylak ve kışlak alanlarının belirlenerek tespit dosyası ve mera tespit 
haritalarının oluşturularak mevzuatı doğrultusunda işlemlerini yürütmek, 

- Mera Bilgi Sistemine (MERBİS) tespiti yapılan parsellerin veri girişinin yapılması, 

- 25/2/1998 tarihli ve 4342 sayılı Mera Kanunu ile verilen diğer görevleri yapmak, 

- Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Müdürlükteki 
yöntemlere uygun olarak yapmak. 

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

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

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

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

- Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol tanım ve talimatlarına 
uygun olarak yürütülmesini sağlamak.  

- Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin 
giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' 
çalışmalarına katılmak. 

- İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte 
çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve 
tavsiyelerde bulunmak. 

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

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

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 

EN YAKIN YÖNETİCİ: 
 
Çayır,Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 
 
ALTINDAKI BAĞLI IŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞIN KISA TANIMI: 
 
İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; İl sınırları içerisinde bulunan ve tespiti yapılan çayır mera, yaylak, kışlak ve 
otlak alanlarının tahdit çalışmalarını planlamak, Kamu  orta malları siciline tescil ettirmek, 
kayıtlarını tutmak. 
 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

- Çayır, mera, yaylak ve kışlaklar ile umuma ait otlak ve çayır olarak tespit edilen alanların 
sınırlarının belirlenmesi, (İl Mera Komisyonu marifetiyle, hizmet alımı yöntemiyle, 
Kadastro Müdürlüğü marifetiyle) 

- Sınırları belirlenen çayır, mera, yaylak ve kışlaklar ile umuma ait otlak ve çayır alanlarının 
tahdit ve mera işgal haritalarının yapılarak Mera Komisyonuna sunulması, 

- Mera tahdit askı ilanlarının yapılarak varsa itirazların değerlendirilmesi ve mera 
alanlarının kesinleştirilmesi, ilgili tapu müdürlüğünde kamu orta malları siciline tescilinin 
sağlanması,  

- Mera Bilgi Sistemine (MERBİS) tahditi yapılan parsellerin veri girişinin yapılması, 

- Mera işgal haritalarının ilgili Kaymakamlıklara gönderilerek 3091 sayılı yasa kapsamında 
işlemlerin yapılmasını sağlamak, 

- 25/2/1998 tarihli ve 4342 sayılı Mera Kanunu ile verilen diğer görevleri yapmak, 

- Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Müdürlükteki 
yöntemlere uygun olarak yapmak. 

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

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

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

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

- Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol tanım ve talimatlarına 
uygun olarak yürütülmesini sağlamak.  
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- Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin 
giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' 
çalışmalarına katılmak. 

- İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte 
çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve 
tavsiyelerde bulunmak. 

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

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

 

YETKİLERİ: 
 

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 
EN YAKIN YÖNETİCİ: 
 
Çayır,Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 
 
ALTINDAKİ BAĞLI IŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 
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- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞIN KISA TANIMI: 
 
İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; İl sınırları içerisinde bulunan ve tespiti yapılan çayır mera, yaylak, kışlak ve 
otlak alanlarının tahsis çalışmalarını planlamak, kayıtlarını tutmak. 
 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

- Çayır, mera, yaylak ve kışlaklar ile umuma ait otlak ve çayır olarak tespit edilen alanların 
otlatma amacıyla kullanımına yönelik tahsis evraklarını hazırlamak ve İl Mera 
Komisyonuna sunmak, 

- Mera tahsis askı ilanları ile ilgili yazışmaları yapmak, 

- İlgili Tapu Müdürlüklerine tahsisi yapılan parsellere şerh düşülmesi için yazışma yapmak,  

- Mera Bilgi Sistemine (MERBİS) tahsisi yapılan parsellerin veri girişinin yapılması, 

- 25/2/1998 tarihli ve 4342 sayılı Mera Kanunu ile verilen diğer görevleri yapmak, 

- Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Müdürlükteki 
yöntemlere uygun olarak yapmak. 

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

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

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

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

- Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol tanım ve talimatlarına 
uygun olarak yürütülmesini sağlamak.  

- Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin 
giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' 
çalışmalarına katılmak. 

- İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte 
çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve 
tavsiyelerde bulunmak. 
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- Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

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

 
YETKİLERİ: 
 

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 
EN YAKIN YÖNETiCi: 
 
Çayır,Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 
 
ALTINDAKİ BAĞLI IŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU iŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞIN KISA TANIMI: 
 
İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; İl sınırları içerisinde bulunan meralardan ıslah gerektirenleri tespit edip, otlatma 
kapasitesi ve ot verimini artırmak ve refah seviyesini yükseltmek için bağlı bulunulan Enstitü 
veya Üniversite ile işbirliği halinde Islah ve Amenajman Projesi hazırlamak ve uygulanmasını 
gerçekleştirmek ve takibini yapmak.  
 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

- Meraların durum tespitini yapmak ve Islah gereken meraları tespit etmek, 

- Islah ve Amenajman Projesi hazırlamak, 

- Bakanlık tarafından onaylanan ve ödeneği gönderilen projelerin uygulamasını 
gerçekleştirmek ve takibini yapmak, 

- İlgili Araştırma Enstitüleri ve Üniversite iş birliği çerçevesinde İlin otlatma dönemlerinin 
ve periyotlarının belirlenmesi,  

- Mera Bilgi Sistemine (MERBİS) mera ıslah ve amenajman projelerinin veri girişlerinin 
yapılması, 

- Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Başkanlıktaki 
yöntemlere uygun olarak yapmak. 

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

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

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

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

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

- Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin 
giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' 
çalışmalarına katılmak. 
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- İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte 
çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve 
tavsiyelerde bulunmak. 

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

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

 
YETKİLERİ: 
 

- Islah ve Amenajman Projesi hazırlamak  

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 
EN YAKIN YÖNETİCİ: 
 
Çayır,Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 
 
ALTINDAKI BAĞLI IŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
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- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞIN KISA TANIMI: 
 

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; yem bitkileri kapsamında projeler hazırlamak,ve   yem bitkileri üretimini 
geliştirici faaliyetlerde bulunmak.  

 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

- Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek,  

- İl genelinde, çayır ve mera ve yem bitkileri ile ilgili kurulan bilgi sistemlerine veri 
sağlamak, 

- Ülke hayvancılığının ihtiyacı olan kaliteli kaba yem ihtiyacının giderilmesi için gerekli 
çalışmaları yapmak, bununla ilgili yurtiçi ve yurtdışı projeler hazırlamak ve hazırlatmak, 
uygulamasını sağlamak, silaj yapımının yaygınlaştırılması için gerekli tedbirleri almak, 

- Ekolojisi uygun olan bölgelerde ve marjinal alanlarda çok yıllık yem bitkileri üretiminin 
artırılması ve yapay çayır mera tesislerinin kurulması için projeler hazırlamak, 
hazırlatmak, uygulamak ve uygulanmasını sağlamak, bununla ilgili teşvik tedbirlerini 
almak ve uygulatmak, 

- Sulu ve kuru tarım alanlarında yem bitkileri ve ot ve üretimini geliştirmek için gerekli 
projeleri hazırlamak, hazırlatmak ve uygulanmasını sağlamak, 

- Bakanlığın belirlediği esaslar doğrultusunda ildeki yem bitkileri ürünlerinde üretimi, 
verimliliği ve çeşitliliği artıcı çalışmalar yapmak, 

- Bakanlığın politika, stratejik plan ve programlarına dayalı il için üretimi uygun ve 
çiftçilere kazanç sağlayıcı, yem bitkileri üretim desenlerini belirlemek, 

- Yem bitkileri üretiminde ürün kaybını en aza indirecek önleyici işlemlerde bulunmak, 

- İl genelinde yem bitkisi ekiliş alanları, kaba yem üretim miktarı, silaj üretim miktarı, yem 
bitkileri ekiliş maliyetleri gibi konularda istatistiki bilgileri derlemek, 

- İl genelinde ekilişi ve satışı yapılan yem bitkilerinin satış fiyatlarının takibini yapmak, 

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

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

- Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyet ve işlemlere yöneticisi tarafından 
verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak. 
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- İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara 
uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

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

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

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

 
YETKİLERİ: 
 

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 
EN YAKIN YÖNETİCİ: 
 
Çayır,Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 
 
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
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- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞIN KISA TANIMI: 
 

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; yem bitkileri destekleme faaliyetlerini yürütmek,  

 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

- Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek,  

- İl genelinde, yem bitkileri ile ilgili kurulan bilgi sistemlerine veri sağlamak, 

- Kaba yem açığının kapatılabilmesi amacı ile verilen yem bitkileri desteklemelerine ilişkin 
teklifler geliştirmek takip etmek ve destekleme faaliyetlerini yürütmek, 

- Bakanlığın belirlediği esaslar doğrultusunda ildeki yem bitkileri ürünlerinde üretimi, 
verimliliği ve çeşitliliği artıcı çalışmalar yapmak, 

- Bakanlığın politika, stratejik plan ve programlarına dayalı il için üretimi uygun ve 
çiftçilere kazanç sağlayıcı, yem bitkileri üretim desenlerini belirlemek, 

- Yem bitkileri üretiminde ürün kaybını en aza indirecek önleyici işlemlerde bulunmak, 

- İl genelinde yem bitkisi ekiliş alanları, kaba yem üretim miktarı, silaj üretim miktarı, yem 
bitkileri ekiliş maliyetleri gibi konularda istatistiki bilgileri derlemek, 

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

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

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

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

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

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

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

 
YETKİLERİ: 
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- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 
EN YAKIN YÖNETİCİ: 
 
Çayır,Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 
 
ALTINDAKI BAĞLI IŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞIN KISA TANIMI: 
 
İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; İl sınırları içerisinde bulunan çayır mera, yaylak, kışlak ve otlak alanlarının 
kurumların başvurusu üzerine tahsis amacı değişikliği işlemlerini yapmak. 
 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

- Mera,yaylak, kışlak alanları ile umuma ait çayır otlak ve kamu orta mallarının kurumların 
başvuru üzerine tahsis amacı değişikliği işlemlerini yapmak, 

- 25/2/1998 tarihli ve 4342 sayılı Mera Kanunu ile verilen diğer görevleri yapmak, 

- Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Müdürlükteki 
yöntemlere uygun olarak yapmak. 

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

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

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

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

- Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol tanım ve talimatlarına 
uygun olarak yürütülmesini sağlamak.  

- Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin 
giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' 
çalışmalarına katılmak. 

- İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte 
çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve 
tavsiyelerde bulunmak. 

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

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

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 
EN YAKIN YÖNETİCİ: 
 
Çayır,Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 
 
ALTINDAKI BAĞLI IŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞIN KISA TANIMI: 
 
İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 
uygun olarak; ihtiyaç fazlası mera alanlarının ihtiyaç içinde bulunan çevre köy veye 
belediyelerle hayvancılık yapan özel veya tüzel kişilere mera yaylak ve kışlaklardan 
yararlandırılmaları amacıyla göçerlere kiralama işlemleri ile  ıslah amaçlı kiralama işlemlerini 
ve takibini yapmak. 
 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

 

- Kiralama amacıyla yapılan taleplerin zemin incelemesini yapmak, 

- İl mera komisyonunca uygun görülen taleplerin ihale işlemlerinin takibini yapmak, 

- Mera kiralamaları ile ilgili iş ve işlemlerin takibini yapmak, 

- Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Başkanlıktaki 
yöntemlere uygun olarak yapmak. 

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

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

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

- Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

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

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

- Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin 
giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' 
çalışmalarına katılmak. 

- İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte 
çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve 
tavsiyelerde bulunmak. 

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

 
YETKİLERİ: 
 

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

- Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

- Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

- Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

- Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

 
EN YAKIN YÖNETİCİ: 
 
Çayır,Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 
 
ALTINDAKI BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

-  

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Yüksek öğrenim kurumlarının dört yıllık ilgili bölümlerini, vb. bitirmiş olmak. 

- Proje hazırlama konusunda bilgi sahibi olmak 

- Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

- Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

- Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

- Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

- Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak. 

- Görevi gereği seyahat etmek. 
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