ARTVIN iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

) ORTAK GOREV, SORUMLULUKLAR VE YETKILER

GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

SUBE MUDURLERININ
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

— T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanlig: 11 Miidiirliigii Ust Yonetimi tarafindan ve
ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda,
sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlar1 belirlemek,
uygulamalari izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli dnlemleri almak.

— Kurumun c¢alisma ilke ve diizenini astlarina agiklamak, organizasyonu tanitmak,
Birimindeki is iliskileri, ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda
bilgi vermek.

— Birimi i¢indeki calismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢6ziim bulmak.

— Birim ¢aligmalarmin etken bir sekilde yiiriitiiliip gerceklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun is bolimiinii ve g¢alisma diizenini belirlemek, is dagiliminda denge ve
esneklik saglamak, alt gruplar1 izlemek ve koordine etmek.

— Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yonlendirmek, iglerin
yapilmasini denetlemek, gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak.

— Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerini gérev kapsami dahilinde ¢ézmeye ¢alismak,
uyumlu bir ¢aligma ortaminin olusmasini ve ¢aligma disiplinini saglamak.

— Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami iginde
bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri yerli ve yabanci yayinlari, diizenli
olarak izlemek, zamaninda oneri ve girisimlerde bulunmak.

— Faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiilmesi igin gerekli personel ihtiyacini nitelik ve nicelik
olarak belirlemek, temini konusunda Oneriler gelistirmek.

— Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi diizeyine ulasabilmesi i¢in
oneri ve girisimlerde bulunmak.

— Birim faaliyetlerini gerceklestirebilmek igin gerekli arag, gereg, malzeme vb. gibi
ithtiyaclar1 belirlenmesini ve teminini saglamak.

— Oncelikle kendi Birimi iginde olmak iizere, iist yonetim ve diger Birimlerle etken bir
iletisim kurulmasini saglamak.

— Birden fazla Birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde yardimlasma,
isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuclar1 izlemek ve degerlendirmek.
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— Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazismalarin kural
ve talimatlarina uygun olarak diizenlenmesini, ilgili tiim belgelerin dosyalanip
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak

— Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme ¢alismalarmin yapilmasini desteklemek ve
bu caligsmalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.

— Katildigit ya da sorumlulugunu iistlendigi siireglerde siirekli iyilestirme firsatlarini
arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylar1 alip siirecin yeni akisini
uygulamaya koymak.

— Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
Oneriler gelistirmek, astlar1 tarafindan gelistirilen onerileri degerlendirmek.

— Yoneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

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

— Ust yénetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer
almak ve lizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

— Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

— Imza yetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun itibarmin
korunmas: ve gelistirilmesinde iizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

— Bakanlik Gorevde Yiikselme Egitimleri’nde egitici olarak gorev almak ve egitim notu
hazirlamak, gérevde ylikselme sinavi soru havuzuna aktarilmak {izere soru hazirlamak.

— Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

SUBE MUDURLERININ
ORTAK YETKILERI

— Birim c¢alismalarin1 kabul edilen plan, program ve biitceye gore yonlendirmek,
kaynaklarin verimliligi artiracak bigimde degerlendirmek.

— Biriminin ¢alisma diizenini ve is boliimiinii diizenlemek, degisiklik yapmak, denetlemek,
astlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

— Ust yonetim tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde evraklar1 imzalama ve/veya
paraflama yetkisine sahip olmak.
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— Astlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zliikk haklarina iligkin
Onerilerini yoneticisine sunmak.

— Mevzuat ile belirlenmis sinirlar ¢ergevesinde personele yillik izin, mazeret izni, hastalik
1zni ve Ucretsiz izin vermek.

— Birimine alinacak personelin se¢iminde gorev almak, personelle ilgili ddiillendirme ve
disiplin cezas1 konularinda goriis bildirmek.

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

— Birim calismalar1 i¢in gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile cesitli arag ve gerec
ithtiyacini yoneticisine teklif etmek.

— Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, goriis ve Onerilerini yazili
ya da s6zlii olarak sunmak.

— Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak Onlemler gelistirmek ve onaylanan
degisiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.

SORUMLULARIN VE BiRiM PERSONELININ
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

— T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanlig il Miidiirliigii Ust Yonetimi tarafindan ve
ilgili mevzuat geregince belirlenmis amacg, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda,
sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlari belirlemek,
uygulamalari izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak.

— Birimi i¢indeki c¢alismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢6ziim bulmak.

— Birim calismalarinin etken bir sekilde vyiiriitiiliip gergeklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun is boliimiinii ve caligma diizenini belirlemek, is dagiliminda denge ve
esneklik saglamak, alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

— Sorumlu oldugu birimlerdeki mesleki ve sosyal problemleri gorev kapsami dahilinde
¢ozmeye caligmak, uyumlu bir ¢aligma ortaminin olugmasimi ve calisma disiplinini

saglamak.
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— Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi gdrev kapsami icinde
bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri, yerli ve yabanci yayinlari,
diizenli olarak izlemek, zamaninda 6neri ve girisimlerde bulunmak.

— Faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli personel ihtiyacini nitelik ve nicelik
olarak belirlemek, temini konusunda 6neriler gelistirmek.

— Birim ¢alisanlarinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi diizeyine ulagabilmesi
i¢in Oneri ve girisimlerde bulunmak.

— Birim faaliyetlerini gerceklestirebilmek i¢in gerekli arag, gereg, malzeme vb. gibi
ihtiyaclari belirlenmesini ve teminini saglamak.

— Oncelikle kendi Birimi i¢inde olmak iizere, iist yonetim ve diger Birimlerle etkili iletisim
kurulmasini saglamak.

— Birden fazla Birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde yardimlagma,
isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek.

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

— Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme ¢alismalarinin yapilmasini desteklemek ve
bu caligsmalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.

— Katildigi ya da sorumlulugunu {istlendigi siireglerde siirekli iyilestirme firsatlarini
arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylar1 alip siirecin yeni akisini
uygulamaya koymak.

— Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak amaciyla
oneriler gelistirmek, astlari tarafindan gelistirilen onerileri degerlendirmek.

— Yoneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

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

— Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

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

— Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

SORUMLULARIN VE BiRiM PERSONELININ
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ORTAK YETKILERI

— Birim c¢aligmalarin1 kabul edilen plan, program ve biitceye gore yonlendirmek,
kaynaklarin verimliligi artiracak bigimde degerlendirmek.

— Birimin ¢alisma diizenini ve is boliimiini diizenlemek, degisiklik yapmak, denetlemek,
astlarin1 uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

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

— Birim c¢alisanlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger Ozliik
haklarina iliskin 6nerilerini yoneticisine sunmak.

— Mevzuat ile belirlenmis sinirlar c¢ergevesinde personele yillik izin, mazeret izni ve
ticretsiz izin verilmesi konusunda yoneticisine goriis sunmak,

— Birimine alinacak personelin se¢iminde gorev almak, personelle ilgili édiillendirme ve
disiplin cezas1 konularinda goriis bildirmek.

— Biriminin kadrosunu ve bu kadroda yapilmasim1 6ngordiigii degisiklikleri yoneticisine
teklif etmek.

— Birim caligsmalar i¢in gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli ara¢ ve gerec
ithtiyacini yoneticisine teklif etmek.

— Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, goriis ve Onerilerini yazili
ya da sozlii olarak sunmak.

— Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak Onlemler gelistirmek ve onaylanan
degisiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.
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