ARTVIN iL GIDA TARIM VE HAY VANCILIK MUDURLUGU IS TANIMI
VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI IL MUDUR YARDIMCISI ( IDART )
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R BOLUMU IL GIDA, TARIM VE HAY VANCILIK MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI :

Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Bakanligin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalar1 ve Il tarimsal alt
yapist dogrultusunda Stratejik Plan ve eylem plani hazirlatmak ve Miudiirliigiin uygulamadan
sorumlu ilgili birimleriyle isbirligi i¢erisinde yiiriitmek, ¢aligmalar1 planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek gorevlerinde bir iist amirine idari agidan yardimei olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR :

— Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar ve prosediirler dogrultusunda plan, program ve biit¢ce Onerilerini
hazirlayarak Amirine sunar.

— Mauadirluk faaliyetlerinin  onaylanan plan, program ve bitceye uygun olarak
gerceklestirilmesini saglar, sorun ve sapmalar karsisinda gerekli onlemleri alir veya
alinmasi i¢in Amirine bilgi verir.

— Sorumluluk alanindaki sube miidiirliikleri arasinda diizenli bir is akis1 ve bilgi iletisim
sistemi kurar. Bu amagla gelen—giden evrakla ilgilenir, ilgililere havalesini ve geregini
yapar; ihtiya¢ duyulabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglar.

— Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek veya ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev
kapsamt igindeki dis gelismeleri, yayinlar izler, ilgililere ve gerektiginde personeline
konu kapsaminda bilgi verir.

— Kendisine bagli olan idari Mali Isler Sube Miidiirliigii, Koordinasyon ve Tarimsal
Veriler Sube Miidirliigii ile Doner Sermaye Saymanligi ve Sivil Savunma Birimi ile
ilgili tiim is ve islemleri takip eder

— Imza yetkisini, kurumun menfaatleri dogrultusunda ve yetki derecesine uygun olarak
gerekli yerlerde kullanir.

— Gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢aligma gruplarinda yer alir, rapor veya
projeler hazirlar.

— Birimlerinde tasarruf saglar, israfi Onler ve maliyeti diislirmek i¢in gerekli
calismalar1 yapar.

— Isyerinden ayrilmasi halinde Amirine bilgi verir.
— Ogzel kanunlarla verilen gorevleri yerine getirir.

— Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerinin yerinde, zamaninda ve
geregince kullanilmamasindan dogacak maddi ve manevi zarar, ziyan ve her cesit
olumsuz sonuglardan dolayr Amirine karsi sorumludur.

— 5018 Sayili Kanun ve ilgili diger yasal mevzuatlarla belirlenmis gorevleri yerine
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BAKANLIGI

getirmek,

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

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari siirekli 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 mevzuat1 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 sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki 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 uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI :

Sorumluluk alanindaki sube mudurliikleri  kadrosu veya bu kadroda yapilacak
degisikliklerle ilgili olarak Amirine goriis ve Onerilerini sunabilmek.

Sorumluluk alanindaki sube miidiirliiklerine is vermek, yaptiklari isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Amirine dnerilerini sunabilmek.
Gorevlendirildigi komisyon, komite vb. kurullarda tiyelik yetkilerini kullanabilmek.

Sorumluluk alanindaki sube miidiirliiklerinde calistirilacak personel hakkinda goriis
bildirebilmek.
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Mevzuat ile belirlenmis ilkeler ¢ergevesinde satin alma ve satis islemlerini Amirine
teklif edebilmek.

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

Kendisine bagl olan Idari Mali isler Sube Miidiirliigii, Koordinasyon ve Tarimsal
Veriler Sube Midiirliigii, Arazi Toplulastirma ve Tarimsal Altyapt Sube Midirliigi,
Cayir, Mera ve Yem Bitkileri Sube Miidiirliigii, ile Doner Sermaye Saymanligi, Kalite
Yonetim Sistemi ve Sivil Savunma Biriminin islemleri ile ilgili evraklar1 parafe
etmek, imzalamak ve onaylamak.

Sorumluluk alanindaki sube miidiirliikklerine gelen evraki agma ve ilgili yerlere
gonderebilmek, sevke tabi evrakin yasal ve idari eksikliklerinin giderilmesini
ilgililerden talep edebilmek.

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

Personeline tezkiye ve mazeret izni verme, personelinin yillik izin kullanma
zamanlarin1 belirleme, takdirname, 0dil, disiplin cezasi, yer degistirme ve diger
personel islemleri i¢in Amirine teklifte bulunabilmek.

5018 Sayili Kanun ve ilgili diger yasal mevzuatlarla belirlenmis yetkiler
11 Miidiirii olmadig1 zaman il Miidiirliigiine vekalet etmek

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICI :

I Midaru

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI :

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Midiirligi

Arazi Toplulastirma ve Tarimsal Altyap:r Sube Miidiirligi
Cayir, Mera ve Yem Bitkileri Sube Miidiirti

Déner Sermaye Isletmesi

Sivil Savunma Uzmani

Kalite Yonetim Ekibi
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BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER :

— 657 sayili devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

— Veteriner fakdltesi, ziraat ve su tiriinleri fakiilteleri ile fakiiltelerin gida miithendisligi
veya balikg¢ilik teknolojisi miihendisligi boliimlerinin herhangi birinden mezun omak.

—  Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI :

— Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
— Biro/Ambar, Atolye v.b. ortaminda galigsmak.

— Gorevi geregi seyahat edebilmek

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: 000 Revizyon No: 000 Yurdrlik Tarihi:17.04.2018
GTHB.IKS/KYS.FRM.036

Hazirlayan: Onaylayan:

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi Ad1 Soyadi: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Sayfad /4



