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İŞİN KISA TANIMI: 

Kırıkkale  İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından 
belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; tarımsal alt yapı, değerlendirme, 
toplulaştırma işlemlerinin yürütülmesi, kırsal kalkınma yatırımları, kooperatif ve birlik 
projelerinin desteklenmesi, personelin hizmet içi eğitim işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi ile kurumun idari hizmetlerinin aksamadan yürütülmesi, bilgisayar 
yazılım ve donanım ihtiyaçları, insan gücünün sayısı ve niteliğinin belirlenmesi, 
personelin mali ve özlük işlemleri ile mal ve hizmet alımlarının gerçekleştirilmesi, 
cari yıl bütçesinin dağıtılması, gerçekleşmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine 
etmek ve denetlemek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

–    İl Müdür Yardımcıları için belirlenmiş ortak görev, sorumluluk ve yetkileri yerine 
getirmek (Bkz. Ortak Görev, Sorumluluk ve Yetkiler)*. 

– Bölümde yapılan işlerin kurumun misyon, vizyon ve temel değerlerine 
uygunluğunu sağlayacak şekilde çalışmaları yürütmek. 

– Kurum faaliyetlerini etkileyebilecek politik, ekonomik ve sosyal gelişmeleri     
izleyerek gerekli önlemlerin alınmasını sağlamak. 

– Arazi ve toprak etüdü, sınıflama ve haritalama işlerini yapılmasını sağlamak. 

– Toprak ve arazi veri tabanına ilişkin çalışmaların yapılmasını sağlamak. 

– Toprak ve sulama suyu ile ilgili analizlerin yapılmasını sağlamak. 

– Arazi kullanım planlarını yapılmasını sağlamak. 

– Çalışma konuları ile ilgili ihale ve kesin hesap işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

– Tarımsal üretim potansiyeli yüksek ovaların belirlenmesi işlemlerinin yapılmasını 

sağlamak. 

– Tarımsal amaçlı arazi kullanım planlarını hazırlanmasını sağlamak. 

– Toprak ve sulama suyu analiz laboratuvarlarının kuruluş izinleri ile ilgili işlemlerin 
yürütülmesini sağlamak. 

– Toprak ve arazilerin korunması, geliştirilmesi ve verimli kullanılması ile ilgili 
çalışmalar yapmak, uygulanmasını sağlamak, izlemek ve değerlendirmek, toprak, 
su, biyolojik çeşitlilik gibi doğal kaynakların doğal olaylar veya arazi kullanımından 
kaynaklanan bozulmalarını önlemek için gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamak. 

– Tarım dışı arazi kullanım taleplerini değerlendirilmesini sağlamak. 

– Hazine arazisinin kamu kuruluşlarına tahsis işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 
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–     Tarım alanlarının korunması ve amacına uygun kullanımını sağlamak için gerekli 

tedbirleri almak, aldırmak ve zorunlu hallerde amacı dışında kullanımına izin 

verilmesini sağlamak. 

– Dağıtılmayan hazine arazilerinin değerlendirilmesini sağlamak. 

– Diğer kamu kurum ve kuruluşları ile işbirliği yaparak, arazi değerlendirmesine esas 
nüfus, iklim, toprak, bitki, hidroloji, jeoloji ve diğer arazi bilgilerinin temin edilmesini 
sağlamak. 

– Tarım arazilerinin korunması ve geliştirilmesine yönelik uygulanmış veya planlanan 
projelerin tarımsal üretime etkileri yönünden incelenmesi ve değerlendirilmesi için 
ilgili kuruluşlarla işbirliği yapılmasını, yatırım önceliklerinin belirlenmesini sağlamak. 

– Tarımsal amaçlı arazi kullanım plân ve projelerine, toprak koruma projelerine uyulup 
uyulmadığını kontrol etmek, uyulmaması veya izinsiz kullanım halinde  cezai işlemleri 
yapmak. 

– Tarım arazilerinin bölünmesini engellemek amacı ile gerekli çalışmaların 
yapılmasını sağlamak. 

– Tarım arazilerinin tevhit, ifraz ve vasıf değişikliği gibi taleplerinin 
değerlendirilmesini sağlamak. 

– Toprak Koruma Kurullarının sekretarya hizmetlerini yürütülmesini, çalışmalarda 
bulunulmasını ve katılımı sağlamak. 

– Arazi toplulaştırma ve tarla içi geliştirme hizmetleri ile ilgili etüt, proje ve uygulama 
işlemlerini yapılmasını sağlamak. 

– 5403 sayılı Kanun kapsamında yapılan özel arazi toplulaştırma taleplerini 
değerlendirilmesi ve kontrol edilmesini sağlamak 

– Arazi derecelendirme işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

– Yeterli gelirli işletme büyüklüğünü hesaplamak, sürdürülebilir işletme ölçeğini 
belirleyerek arazi edindirme işlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 

– Arazi dağıtım ve kiralama çalışmalarını yapılmasını, arazi satış izni, ipotek ve temlik 
işlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 

– Kamulaştırma işlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 

– Kırsal alan düzenlemesi, geliştirilmesi ve altyapı çalışmalarının yapılmasını sağlamak. 

– İdari bağlılık işlemlerinin (köy altı yerleşim birimlerinin birleştirilerek yeni köy 
oluşturulması, bağımsız köy oluşturulması) yürütülmesini sağlamak. 

– Sulama projelerinin etüt, proje ve uygulamalarının yapılmasını sağlamak. 

– Mevcut sulama şebekelerinde sulama sonuçlarını bitkisel üretim, sulama ve toprak 
koruma açısından izlemek değerlendirmek ve iyileştirici tedbirler almak, 

– Çalışma konuları ile ilgili ihale ve kesin hesap işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 



  

KIRIKKALE  İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI İl Müdür Yardımcısı 

BÖLÜMÜ İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü 

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.71.İLM.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi: 

000  

Revizyon No: 00 Yürürlük Tarihi:05.02.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi  Kalite Yönetim Temsilcisi  

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

                                             

– Tarımsal sulamada verimliliği artırmak, uygun sulama tekniklerinin kullanımını 
sağlamak. 

– Sulama alanlarında su tasarrufu sağlayacak modern sulama sistemleri 
yaygınlaştırılmasına yönelik çalışmalar yapmak, projeler yapılmasını ve 
desteklenmesini sağlamak. 

– Sorunlu ve sorunlu olabilecek tarım arazilerini tespit etmek, ettirmek ve uygun 
projeler (erozyon, drenaj, arazi ıslahı vb.) hazırlanmasını ve uygulanmasını sağlamak. 

– Coğrafi bilgi sistemine dayalı çalışmaların yürütülmesini sağlamak. Konusunda 
faaliyet gösteren laboratuvarları mevzuatı çerçevesinde belgelendirilmesi, 
kaydının alınması, izlenmesi, yetkili oldukları hususlarda denetlenmesini sağlamak. 

– Denetimler sırasında mevzuatın ilgili hükümlerine göre faaliyetinin 
durdurulmasına karar verilen işyerlerine idari yaptırım kararlarının tebliğ edilmesini 
sağlamak. 

– Denetim sonucu insan sağlığını olumsuz olarak etkileyen ya da tüketiciyi yanıltan 
bilgiyi içeren ürünleri Bakanlığın ilgili birimine, diğer İl Gıda Tarım ve Hayvancılık 
Müdürlükleri' ne ve İzmir' e bağlı İlçe Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlükleri' ne 
bildirilmesini sağlamak. 

– Denetim sonuçlarının yargıya taşınması durumunda mahkeme yazışmalarının 
takip edilmesi ve duruşmalara müdahil olunmasını sağlamak. 

– Bakanlığın ilgili birimi tarafından yasaklanan ve denetim sırasında mevzuata aykırı 
olduğu tespit edilen madde ve malzemeleri toplatılması ve imhasına nezaret 
edilmesini sağlamak.  

– Fiili durumun programlara uygunluğunu denetlemek ve faaliyetlerin programlara 
uygun olarak gerçekleşmesi için gerekli önlemleri almak. 

– Ürün ve üretim yeri belgelendirme başvurularına ilişkin bilgileri ve başvuru sonuç 
raporlarını hazırlanmasını ve istatistiki sonuçların düzenlenmesini sağlamak. 

– Kırsal kalkınma desteklerinin gerçekleştirilmesi  ve  kırsal  kalkınma  programları   
ile  ilgili Bakanlık uygulamaları yönünde faaliyette bulunmak. 

– KKYDP tebliğinin yayınlanması sonrasında ilan ve duyuruların, tanıtım ve 
bilgilendirme toplantılarının yapılmasını sağlamak. 

– KKYDP başvurularının idari uygunluk açısından değerlendirilmesini sağlamak. 

– İl Değerlendirme komitesiyle birlikte KKYDP projelerinin değerlendirilmesi ve İl 
Değerlendirme raporunun hazırlanmasını sağlamak. 

– Sözleşme imzalayan yatırımcıdan alınan Proje Başlangıç Raporunu İl Yürütme 
birimi ile birlikte uygunluk açısından inceleyerek satın almaların 
gerçekleştirilmesini sağlamak. 

– Satın alma evraklarını incelenmesini sağlamak ve uygunsa satın almanın 
onaylanmasını sağlamak. 
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– Satın alma işlemlerini gerçekleştiren ve hibe ödemesi için talepte bulunan proje 
sahibinin evrakının ve projenin yerinde incelenmesini sağlamak. 

– Yılda bir kez hibe sözleşmesi şartlarının devam edip etmediğinin yerinde 
denetlenmesini sağlamak. 

– Tarım ürünlerinin işlenip değerlendirmesine, pazarlamasına ve bunun için gerekli 
tesislerin kurdurulmasına yardımcı olacak çalışmaların yapılmasını, bu konuda 
üreticilerin ve müteşebbislerin yönlendirilmesini sağlamak. 

– Yasal gerekliliklerini tamamlayarak kuruluş için başvuru yapan kooperatif ve 
birliklerin başvurularının değerlendirilmesini sağlamak. 

– Kooperatiflere ve Birliklere ana sözleşmelerin temini, hazırlanması ve tasdiki 
aşamalarında teknik destek verilmesini sağlamak. 

– Çiftçilerin kooperatif veya birlik seklinde teşkilatlanmasını ve kooperatifçiliği 
teşvik edilmesini, kooperatiflerin kurulması için teknik ve yetkisi dahilinde mali 
yardımda bulunulmasını ve denetlenmesini sağlamak. 

– Tüzel kişiliğini kazanmış ve genel kurulunu yapmış olan kooperatiflerin faaliyet 
konusu seçebilmek için yapacakları proje başvurularının değerlendirilmesini 
sağlamak. 

– Kooperatiflere Bakanlığın yatırım programı hakkında bilgi verilmesini sağlamak. 

– Kooperatifler hakkında kredi tahsis inceleme raporunun hazırlanmasını ve 
kredilerin banka hesaplarına aktarılmasını sağlamak. 

– İhtiyaç duyulan insan gücünün sayısının ve niteliğinin belirlenmesini ve geleceğe 
yönelik insan gücü planlamasının yapılmasının sağlamak. 

– Personelin motivasyon ve verimliliğinin artırılması, performansının değerlendirilmesi. 

– İl Müdürlüğü personelinin atama yer değiştirme, terfi, özlük ve mali hakları ile ilgili tüm 
iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak. 

– Personelin Yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmelerine yönelik gerekli onayların 
alınması, konu ile ilgili tüm iş ve işlemlerin yapılmasının sağlamak. 

– Kuruma ait fiziki yapıların temizlik, aydınlatma, ısıtma, bakım ve onarım hizmetleri 
ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Tespit  edilen  birim  ihtiyaçlarının  ve  gerekli  araç-gereç  ve  malzemenin  temin   
edilmesini sağlamak ve koordine etmek. 

– Kurumun yemek, ulaşım, güvenlik, vb. idari faaliyetlerinin yürütülmesini sağlamak 
ve denetlemek. 

– Personelin hizmet içi ve oryantasyon eğitim ihtiyacının saptanmasına yönelik 
yöntemlerin araştırılmasını, uygulanacak yöntemin belirlenmesini ve periyodik 
olarak eğitim ihtiyaçlarının tespit edilmesini sağlamak. 
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– Birimin ve verdiği hizmetlerin tanıtımına ve hizmet konusu dâhilindeki konulara                                      
yönelik halkla ilişkiler faaliyetlerini planlamak ve koordine etmek. 

– Genel Hizmet Görevlilerinin faaliyetlerini sevk ve idare etmek. 

– Birimin mal ve hizmet alımları için mevzuata uygun satın alma yönteminin 
belirlenmesi ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Satın alımlarla ilgili piyasa fiyat araştırması yapılması ve yaklaşık maliyetin 
hesaplanması ile ilgili işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

– İlgili bölümlerle koordineli olarak teknik şartnamelerin hazırlanmasını sağlamak. 

– Satın alma sürecindeki ilgili dokümanların hazırlanması, dosyalanması ve teslim 
alınan evrakın uygunluk kontrolünün yapılması ile ilgili faaliyetlerin yapılmasını 
sağlamak. 

– Muayene kabul komisyonunu oluşturmak ve gerektiği takdirde komisyonda görev 
almak. 

– Birimin olası ihtiyaçlarına yönelik uygun koşulları taşıyan tedarikçi envanterinin 
oluşturulmasını ve güncel tutulmasını sağlamak.  

– Birime alınan tüm araç, gereç, demirbaş ve malzemeleri kayıt altına alınmasını ve 
kayıtların sürekli güncellenmesini sağlamak. 

– Depoya giren malzemelerin ve gereçlerin usulüne uygun olarak muhafazasını 
sağlamak, demirbaşların bakımı ve korunması ile ilgili faaliyetlerin izlenmesini ve 
kayıtlarının tutulmasını sağlamak. 

– Gerekli tamirat, tadilat, bakım, onarım hizmetlerinin yapılmasını ya da 
yaptırılmasını sağlamak. 

– Kamp ve misafirhane hizmetlerinin aksamadan yürütülmesini sağlamak. 

– İl Müdürlüğüne ait bilgisayar ve yazıcıların, fotokopi makinesi, vb. yan ürünlerin 
kurulum, bakım ve onarım işlerinin yapılmasını sağlamak. 

– İl Müdürlüğünün donanım ihtiyacını tespit etmek ve satın alınmasını sağlamak. 

– Bilgisayar sistemlerinin güvenliğine yönelik çalışmaların düzenli olarak takip 
edilmesini sağlamak. 

– İl Müdürlüğü personelinin maaş, döner sermaye, performans, vb. gibi ek ödeme 
işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

– İl Müdürlüğü personelinin adli, idari veya özlük haklarındaki durumlara bağlı ortaya 
çıkan kesinti veya iyileştirmeleri çalışanların maaş ve ek ödemelerine yansıtılmasını 
sağlamak. 

– Bakanlıkça önceden tespit edilen performans bütçe ilke ve esasları dahilinde bütçe 
tekliflerinin hazırlanmasının takibini yapmak. 

– Cari yıl bütçesinin planlanması hazırlanması ve dağıtılması faaliyetlerini sağlamak. 

– Gelen ve giden evrak kayıt, havale ve dağıtım işlerinin yürütülmesini sağlamak. 
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– Kurum arşivine teslim edilen arşivlik malzemelerin kaydının tutulmasını ve arşiv 
yönetmeliğine uygun olarak muhafazasını sağlamak. 

– Arşivin, arşiv yönetmeliğine uygun olarak yangın, su baskını vb. durumlara karşı 
kontrol altında tutulmasını ve arşivin havalandırılmasının takibinin ve temizliğinin 
yapılmasını sağlamak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da 
birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak. 

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

– Yürütülmekte olan işlemlere ilişkin bilgilerin ve sonuçlarının ilgili bilgi sistemlerine 
kaydedilmesini sağlamak. 

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

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesinin kontrol edilmesini sağlamak. 

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

– Gıda ve beslenmeyle ilişkili olarak Bakanlıktan gelen ya da il düzeyinde 
belirlenmiş projelerle ilgili çalışmaların yürütülmesini sağlamak. 

– Konusunda faaliyet gösteren laboratuvarları mevzuatı çerçevesinde 
belgelendirilmesi, kaydının alınması, izlenmesi, yetkili oldukları hususlarda 
denetlenmesini sağlamak. 

– Gıda ve yem güvenilirliğini gözeterek tüketiciyi ve halk sağlığını koruyucu 
tedbirlerin, Bakanlığın belirlediği esaslar çerçevesinde, il düzeyinde 
yürütülmesini sağlamak. 

– Gıda üretim, satış ve toplu tüketim yerlerine ilişkin vatandaş ve firmalardan 
gelen izin, ruh¬sat ve belgelendirme başvurularına ilişkin işlemlerin 
yürütülmesini sağlamak. 

– Gıda, gıda katkı maddeleri ve gıda ile temasta bulunan madde ve 
malzemelerin kontrol bel¬gesi, ihracat ve ithalatı ile ilgili işlemlerin 
yürütülmesini sağlamak. 

– İhraç edilen ürünlerin herhangi bir sebepten yurda geri dönmesi durumunda 
gıda, gıda kat¬kı maddeleri ve gıda ile temas eden madde ve malzemenin 
yurda giriş izni ile ilgili işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Hızlı alarm sistemi kapsamında ülke dışında olumsuzluk tespit edilen Türk 
Menşeli ürün¬lerin Avrupa Birliği tarafından yapılan bildirimine istinaden geri 
izleme işlemlerinin düzenlenmesini sağlamak. 
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– İhracatı ve ithalatı kotaya tabi ürünlerin Bakanlığın ilgili birimleri ile koordineli 
çalışarak dü¬zenli olarak takibinin yapılmasını sağlamak. 

– Gıda, gıda katkı maddeleri ve gıda ile temasta bulunan madde ve malzemeler 
ile organik tarım ürünlerinin üretim, işleme, satış-pazarlama ve toplu tüketim 
yerlerinin denetimlerinin yapılmasını sağlamak. 

– Bakanlığın ilgili birimi tarafından yıllık olarak belirlenen Denetim ve İzleme 
Programı doğrultusunda üretim ve satış yerlerinden numune alınmasını 
sağlamak. 

– Kombina ve mezbahalarda görev yapan akredite veteriner hekimlerin kaydını 
yapmak ve bunları konuyla ilgili mevzuatta belirlenmiş görevleri yönüyle 
denetlenmesini sağlamak. 

– İl dahilinde faaliyette bulunan, gıda ve gıda konularını ilgilendiren etüt ve 
envanterlerin hazırlanmasını, asgari teknik ve sağlık şartları bakımından 
denetlenmesini, gıda sanayi ürünlerinin belirlenmiş esaslara uygunluğunun 
denetiminin yapılmasını sağlamak. 

– Emniyet Müdürlüğü tarafından düzenlenen ortak denetimlerde görev alacak 
personelin planlanmasını ve denetime katılımını sağlamak. 

– Yem üretim ve satış yerlerine ilişkin vatandaş ve firmalardan gelen izin, ruhsat 
ve belgelendirme başvurularına ilişkin işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Yemlerin kontrol belgesi, ihracat ve ithalatı ile ilgili işlemlerin yürütülmesini 
sağlamak. 

– Yemlerin üretim, işleme ve satış-pazarlama yerlerinin denetimlerinin 
yapılmasını sağlamak. 

– İl dahilinde faaliyette bulunan, yem ve yem konularını ilgilendiren etüt ve 
envanterlerin hazırlanmasını, asgari teknik şartları bakımından 
denetlenmesini, yem sanayi ürünlerinin belirlenmiş esaslara uygunluğunun 
denetiminin yapılmasını sağlamak. 

– Denetim sonuçlarını 5996 sayılı Veteriner Hizmetleri, Bitki Sağlığı ve Yem 
Kanunu'na, ilgili yönetmeliklere ve tebliğlere göre değerlendirilmesini ve İdari 
Yaptırım Kararlarının düzenlenmesini sağlamak. 

– Denetimler sırasında mevzuatın ilgili hükümlerine göre faaliyetinin 
durdurulmasına karar verilen işyerlerine idari yaptırım kararlarının tebliğ 
edilmesini sağlamak. 

– Denetim sonucu İdari Yaptırım Kararının uygulanmasına ilişkin vergi dairesine, 
beledi¬yelere ve adli mercilere bildirimde bulunulmasını sağlamak. 

– Şikayet doğrultusunda yapılan denetim sonuçlarını şikayet sahibine 
bildirilmesini sağlamak. 
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– Kullanılmayan şahit numunelerin geri alınması için ilgili firmaya bildirimde 
bulunmak, süresi içerisinde alınmaması durumunda imha edilmesini 
sağlamak. 

– Denetim sonucu uygulanan İdari Yaptırım Kararları dosyalarının 
arşivlenmesini sağlamak. 

– Denetim sonucu insan sağlığını olumsuz olarak etkileyen ya da tüketiciyi 
yanıltan bilgiyi içeren ürünleri Bakanlığın ilgili birimine, diğer İl Gıda Tarım ve 
Hayvancılık Müdürlükleri' ne ve İzmir' e bağlı İlçe Gıda Tarım ve Hayvancılık 
Müdürlükleri' ne bildirilmesini sağlamak. 

– Denetim sonuçlarının yargıya taşınması durumunda mahkeme yazışmalarının 
takip edilmesi ve duruşmalara müdahil olunmasını sağlamak. 

– Denetim sonucu İdari Yaptırım Kararının uygulanması sırasında yasaklı 
malzeme ve ekipmana ilişkin İzmir Defterdarlığı, Milli Emlak Müdürlüğü, 
Üniversitelere bildirimde bulunulmasını, bu malzemelerin ilgili yerlere teslimine 
kadar yediemin olarak muhafaza edilmesini sağlamak. 

– Bakanlığın ilgili birimi tarafından yasaklanan ve denetim sırasında mevzuata 
aykırı olduğu tespit edilen madde ve malzemeleri toplatılması ve imhasına 
nezaret edilmesini sağlamak.                                                                                                                                                                                                                  

– Faaliyetin durdurulmasına ilişkin idari yaptırım kararı tebliğ edilen işyerlerinin 
faaliyetlerinin geçici süreli durdurulması için makine-ekipmanı mühürlenmesini 
sağlamak. 

– Faaliyetleri durdurulmasına neden olan eksiklikleri giderdiği denetçi tarafından 
tutanak ile tespit edilmiş ve faaliyete açılmasına ilişkin Olur'u onaylanmış 
işyerlerinde bulunan mühürleri kaldırılmasını ve işyerini yeniden faaliyete 
geçmesini sağlamak. 

– Denetim ve İzin işlemleri sırasında alınan numunelerin laboratuvarlara 
gönderilinceye kadar uygun koşullarda muhafaza edilmesini sağlamak. 

– Numune malzemesi ve ekipmanın denetçilere dağıtımını yapmak, gerekli 
durumlarda zimmet karşılığı teslim etmek. 

– Kaçak olarak üretildiği ya da satışa sunulduğu tespit edilen ve kolluk kuvvetleri 
tarafından el konulan her türlü madde ve malzemeyi muhafaza etmek. 

– Gıda, gıda katkı maddeleri ve gıda ile temasta bulunan madde ve malzemeler 
ile yem konusunda faaliyette bulunan üretim, işleme, satış, toplu tüketim ile 
ilgili yerlerin gerekli kayıtlarının yapılmasını ve izinlerinin verilmesini sağlamak. 

– Vatandaş ve firmalardan gelen Gıda Satış Yeri Kayıt Numarası başvurularının 
kontrol edilmesini ve düzenlenmesini sağlamak. 

–  
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– İlin bitkisel üretim potansiyeline uygun geliştirme projelerinin hazırlanması 
ve/veya hazırlatılmasını sağlamak. 

– İlin içerisinde olduğu tarım havzası mevzuatı ve gerekliliği çerçevesinde 
faaliyet gösterilmesini sağlamak. 

– Bakanlığın politika, stratejik plan ve programlarına dayalı il için üretimi uygun 
ve çiftçilere kazanç sağlayıcı, bitkisel üretim desenlerinin belirlenmesini 
sağlamak. 

– İldeki bitkisel üretimi, Bakanlığın belirlediği esaslar dahilinde ve tarım ve 
sanayi entegrasyonunu sağlayacak şekilde yönlendirmek, yönlendirilmesini 
sağlamak. 

– Bakanlığın belirlediği esaslar doğrultusunda ildeki bitkisel ürünlerde üretimi, 
verimliliği ve çeşitliliği artırıcı çalışmalar yapılmasını sağlamak. 

– Bakanlığın insan sağlığını ve ekolojik dengeyi gözeterek belirlediği ve 
esaslarını ortaya koyduğu yeni üretim şekillerinin ilde uygulanması yönünde 
çalışmalarda bulunulmasını sağlamak. 

– Üretim, satış, depolama ve işleme yerlerine ilişkin vatandaş ve firmalardan 
gelen ruhsat ve izin başvurularını, tutarlılık ve mevzuata uygunluk yönünden 
değerlendirilmesini ve düzenlenmesini sağlamak. 

– Ürün kaybını ve ekolojik sisteme zarar verici faaliyetleri önleyici işlemleri 
mevzuatı çerçevesinde yürütülmesini sağlamak. 

– Örtü altı kayıt sistemi işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

– İlde bulunan toprak, bitki, sulama suyu analiz laboratuvarlarının ve diğer 
laboratuvarların yetkilendirilmesi ile ilgili işlemleri yapılmasını sağlamak.                                                                                                                                                                          

– Tarım İlaçları Reçete Yazma ve Bitki Koruma Ürünleri Uygulama 
Yetkilendirmesine ilişkin başvuruların değerlendirilmesini sağlamak. 

– Sınav sonuçlarına göre başarılı olanlara Reçete Yazma Yetki Belgesi 
düzenlenmesini sağlamak. 

– Tohumluk, süs bitkileri, doğal çiçek soğanları, kesme çiçek, vb üretim 
materyali ile ilgili ihracat ve ithalat işlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 

– İhraç edilen ürünlerin herhangi bir sebepten yurda geri dönmesi durumunda 
gıdanın yurda giriş izni ile ilgili işlemleri yürütülmesini sağlamak. 

– İhracat/İthalat İzni ve Kontrol Belgesi başvurularına ilişkin bilgilerin ve 
sonuçlarının ilgili bilgi sistemine girilmesini sağlamak. 

– Doğal çiçek soğanı hasat belgesinin düzenlenmesini sağlamak. 

– Bitkisel üretim yapan işletmeler tarafından yapılan başvurulara istinaden 
kapasite raporu düzenlenmesini sağlamak. 
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– Tarımsal elektrik raporlarının düzenlenmesini sağlamak. 

– Bitki Pasaportu belgelendirme başvurularının değerlendirilmesini ve 
başvurulara ilişkin bil¬gi ve sonuçları ilgili bilgi sistemine kayıt edilmesini 
sağlamak. 

– Fiili durumun programlara uygunluğunu denetlemek ve faaliyetlerin 
programlara uygun olarak gerçekleşmesi için gerekli önlemleri almak. 

– Yetki belgesi almak için vatandaş veya firmalar tarafından yapılan başvurular 
ile ilgili işlemleri koordine etmek ve denetlemek. 

– İhracat ve ithalat izni başvurularının değerlendirilmesini ve sonuca 
ulaştırılmasını sağlamak. 

– Ürün ve üretim yeri belgelendirme başvurularının değerlendirilmesini ve 
belgelendirme işleminin yapılmasını sağlamak. 

– Bitkilerin kimliklendirilmesi, tanımlanması, tescil edilmesi, kayıt altına alınması 
ile ilgili çalışmaların yapılmasını planlamak, koordine etmek ve denetlemek. 

– İldeki bitki ve hayvanların sağlığını korumak amacıyla hastalık ve zararlılara 
karşı müca¬dele ve tedavi yöntemlerinin belirlenmesini ve sonuçlarının takip 
edilmesini koordine etmek. 

– Bitki ve hayvanların hastalık çıkış ve sönüşlerinin takip edilmesini ve salgın 
hastalıklara karşı önlem alınmasını sağlamak. 

– Bitkisel üretim, projelerinin desteklenmesi ile ilgili olarak başvuruların 
değerlendirilmesi, izlenmesi ve desteğin hesaplanması ile ilgili çalışmaların 
yapılmasını sağlamak.                                                                                                                                                                                               

– Bölümde yapılan işlerin kuruluşun misyon, vizyon ve temel değerlerine 
uygunluğunu sağlayacak şekilde çalışmaların yürütülmesini sağlamak. 

– İlin bitkisel üretim potansiyeline uygun geliştirme projelerin hazırlanması 
ve/veya hazırlatılmasını sağlamak. 

– İlin içerisinde olduğu tarım havzası mevzuatı ve gerekliliği çerçevesinde 
faaliyetlerin gösterilmesini sağlamak. 

– Bakanlığın politika, stratejik plan ve programlarına dayalı il için üretimi uygun 
ve çiftçilere kazanç sağlayıcı, bitkisel üretim desenlerinin belirlenmesini 
sağlamak. 

– İldeki bitkisel üretimi, Bakanlığın belirlediği esaslar dahilinde tarım ve sanayi 
en-tegrasyonunu sağlayacak şekilde yönlendirilmesini sağlamak. 

– Bakanlığın belirlediği esaslar doğrultusunda ildeki bitkisel ürünlerde üretimi, 
verimliliği ve çeşitliliği arttırıcı çalışmaların yapılmasını sağlamak. 
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– Bakanlığın insan sağlığını ve ekolojik dengeyi gözeterek belirlediği ve 
esaslarını ortaya koyduğu yeni üretim şekillerinin ilde uygulanması yönünde 
çalışmalarda bulunulmasını sağlamak. 

– Üretim, satış, depolama ve işleme yerlerine ilişkin vatandaş ve firmalardan 
gelen ruhsat ve izin başvurularını, tutarlılık ve mevzuata uygunluk yönünden 
değerlendirilmesini ve düzenlenmesini sağlamak. 

– Ürün kaybını ve ekolojik sisteme zarar verici faaliyetleri önleyici işlemleri 
mevzuatı çerçe¬vesinde yürütülmesini sağlamak. 

– Örtü altı kayıt sistemi işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

– İlde bulunan toprak, bitki, sulama suyu analiz laboratuvarlarının ve diğer 
laboratuvarların yetkilendirilmesi ile ilgili işlemleri yapılmasını sağlamak. 

– Tarım İlaçları Reçete Yazma ve Bitki Koruma Ürünleri Uygulama 
Yetkilendirmesine ilişkin başvuruların değerlendirilmesini sağlamak. 

– Sınav sonuçlarına göre başarılı olanlara Reçete Yazma Yetki Belgesi 
düzenlenmesini sağ¬lamak. 

– Tohumluk, süs bitkileri, doğal çiçek soğanları, kesme çiçek, vb üretim 
materyali ile ilgili ihracat ve ithalat işlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 

– Doğal çiçek soğanı hasat belgesinin düzenlenmesini sağlamak. 

– Bitkisel üretim yapan işletmeler tarafından yapılan başvurulara istinaden 
kapasite raporu düzenlenmesini sağlamak.                                                                                                                                                                  

– Tarımsal elektrik raporlarının düzenlenmesini sağlamak. 

– Bitki Pasaportu belgelendirme başvurularının değerlendirilmesini ve 
başvurulara ilişkin bil¬gi ve sonuçları ilgili bilgi sistemine kayıt edilmesini 
sağlamak. 

– İlin tarım ürünlerinin ekiliş, verim ve üretimlerini tahmin çalışmalarını yapmak. 

– Bakanlığın bilişim teknolojileri politikaları, ilke ve hedefleri  doğrultusunda;  İl   
Müdürlüğü görev  konularına  ait  diğer  sorumluluklardan  gelen  ilde  
yürütülen  tüm  faaliyetlere  ilişkin tarımsal veri tabanı oluşturmak 

– Hasar tazminat ödemeleri ile ilgili çalışmaları yürütmek amacıyla Kurum, 
Kuruluş ve kişiler¬le iletişime geçmek koordinasyonu sağlamak 

– Tarım danışmanı istihdam etmek suretiyle danışmanlık hizmeti verecek kişi, 
üretici örgüt-leri, sivil toplum örgütleri, şirketler, tarımsal işletmelere yetki 
verilmesi ile görev, sorumluluk, izleme, değerlendirme, denetim ve 
desteklenmesi ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

– Bakanlıkça önceden tespit edilen performans bütçe ilke ve esasları 
çerçevesinde il yatırım bütçe teklifinin hazırlanması, cari yıl bütçesini 
dağıtılması, gerçekleşmesinin raporlanması ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 
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– Bitkisel ve hayvansal üretim ile tarım teknolojileri ve kullanımına yönelik olarak, 
eğitim, yayım ve tanıtım çalışmalarının planlanması, gerçekleştirilmesi, 
değerlendirilmesi ve raporlanması ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

– Kuruma gelen şikayetlerin değerlendirilmesi, ilgili kişi ve Şube Müdürlüklerine 
yönlendirilmesi, şikayetler ile ilgili işlemlerin takip edilmesi ve sonuçlarının 
şikayet sahibine bildirilmesi, raporlanması, arşivlenmesi ile ilgili faaliyetleri 
yapmak. 

– Üretim, satış, depolama ve işleme yerleri ile hayvan hastanelerine ilişkin 
vatandaş ve firmalardan gelen ruhsat ve izin başvurularını, tutarlılık ve 
mevzuata uygunluk yönünden değerlendirilmesini ve ilgili belgelerin verilmesini 
sağlamak. 

– Hayvancılık tesislerinin kuruluş izin ve tescil işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

– Özel sektörce kurulacak suni tohumlama istasyonları ve damızlık yetiştirme 
işletmelerine Bakanlıkça belirlenecek esaslar doğrultusunda izin verilmesini 
sağlamak. 

– Üretim ve satış yerlerine ilişkin bilgilerin ve başvuru sonuç raporlarının 
hazırlanmasını ve istatistikî sonuçların oluşturulmasını sağlamak. 

– Ruhsat veya izin başvurusuna ilişkin bilgilerin ve sonuçlarının ilgili bilgi 
sistemlerine kaydedilmesini sağlamak. 

– İl Gümrük Müdürlüklerine gelen, başka bir ülkeye ya da iç gümrüğe il ya da 
ülke üzerinden transit geçiş yapacak olan hayvansal ürünlerin evrak 
kontrollerini yapılmasını ve uygun olanların geçişine izin verilmesini sağlamak. 

– İhracat, İthalat İzni veya Kontrol Belgesi başvurularına ilişkin bilgilerin ve 
başvuru sonuç raporlarının hazırlanmasını ve istatistiki sonuçların 
oluşturulmasını sağlamak. 

– Milli Emlak Genel Müdürlüğü tarafından hayvancılık tesisi kurma amaçlı 
kiralamalarda arazi uygunluk raporunun düzenlenmesini sağlamak. 

– Hayvansal üretim yapan işletmeler tarafından yapılan başvurulara istinaden 
kapasite raporu düzenlenmesini sağlamak. 

– Ürün ve üretim yeri belgelendirme başvurularına ilişkin bilgileri ve başvuru 
sonuç raporlarını hazırlanmasını ve istatistiki sonuçların düzenlenmesini 
sağlamak. 

– İl genelinde yetiştirilen büyükbaş/küçükbaş hayvanların küpeleme, tescil ve 
soy kütüğü kayıt işlemlerinin yapılmasını ve ilgili sistemlere kayıt edilmesini 
sağlamak 
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– Kooperatiflere Bakanlığın yatırım programı hakkında bilgi verilmesini 
sağlamak. Kooperatifler hakkında kredi tahsis inceleme raporunun 
hazırlanmasını ve kredilerin banka hesaplarına aktarılmasını sağlamak. 

– Harcama raporlarının hazırlanarak Bakanlığın ilgili biriminin bilgilendirilmesini 
sağlamak. 

– Hayvan sağlığı ile ilgili madde ve malzemelerin ihracat ve ithalatı ile ilgili 
işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Yurtiçi ve yurtdışı canlı hayvan ve hayvansal ürünlerin ihracat ve ithalatı ile 
ilgili işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Kontrol Belgesi düzenlenmesi ile ilgili işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

– İl Müdür Yardımcıları için belirlenmiş ortak görev, sorumluluk ve yetkileri yerine 
getirmek (Bkz. Or¬tak Görev, Sorumluluk ve Yetkiler)*. 

– Üretim, satış, depolama ve işleme yerlerine ilişkin vatandaş ve firmalardan 
gelen ruhsat ve izin başvurularını, tutarlılık ve mevzuata uygunluk yönünden 
değerlendirilmesini ve ilgili belgelerin verilmesini sağlamak. 

– Üretim ve satış yerlerine ilişkin bilgilerin ve başvuru sonuç raporlarının 
hazırlanmasını ve istatistikî sonuçların oluşturulmasını sağlamak. 

– Ruhsat veya izin başvurusuna ilişkin bilgilerin ve sonuçlarının ilgili bilgi 
sistemlerine kaydedilmesini sağlamak. 

– Amatör ve ticari balıkçılık ile ilgili izin belgelerinin düzenlenmesini sağlamak. 

– Tekne ruhsatı olan kişiler ve gerçek kişilerden gelen avlanma ruhsatlarına 
ilişkin başvuru¬ların değerlendirilmesini ve ilgili belgelerin verilmesini 
sağlamak. 

– Su Ürünlerinin Yetiştiriciliği kapsamında ihracat ve ithalat ile ilgili işlemlerin 
yürütülmesini sağlamak. 

– İhracat/İthalat İzni ve Kontrol Belgesi başvurularına ilişkin bilgilerin ve 
sonuçlarının ilgili bilgi sistemine girilmesini sağlamak. 

– İl Gümrük Müdürlüklerine gelen, başka bir ülkeye ya da iç gümrüğe il ya da 
ülke üzerinden transit geçiş yapacak olan hayvansal ürünlerin evrak 
kontrollerini yapılmasını ve uygun olanların geçişine izin verilmesini sağlamak. 

– İhracat, İthalat İzni veya Kontrol Belgesi başvurularına ilişkin bilgilerin ve 
başvuru sonuç raporlarının hazırlanmasını ve istatistiki sonuçların 
oluşturulmasını sağlamak. 

– Menşei Belgesi başvurusunda bulunan firmalara/şahıslara ait başvuru 
evrakının değerlendirilmesini sağlamak. 

– Su ürünleri ihracat işlemlerinin yürütülebilmesi için Su Ürünleri Bilgi Sistemine 
(SUBİS'e) menşei ve seyir defteri kayıtlarının yapılmasını sağlamak. 
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– Amatör ve ticari balıkçılık ile ilgili izin belgelerinin düzenlenmesini sağlamak. 

– Tekne ruhsatı olan kişiler ve gerçek kişilerden gelen avlanma ruhsatlarına 
ilişkin başvuru¬ların değerlendirilmesini ve ilgili belgelerin verilmesini 
sağlamak. 

– Suni Tohumlama kurs başvurularının değerlendirilmesini ve Bakanlığın ilgili 
birimine bildirilmesini sağlamak. 

– İlçeler bazında suni tohumlama yetkilendirme işlemlerini yapılmasını ve aylık 
olarak suni tohumlama cetvelinin düzenlenmesini sağlamak. 

– Su Ürünlerinin Yetiştiriciliği kapsamında ihracat ve ithalat ile ilgili işlemlerin 
yürütülmesini sağlamak. 

 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

– İl Müdür Yardımcıları için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak 
Görev, Sorumluluk  ve Yetkiler)*. 

– Göreve başlayacak olan personelin seçiminde değerlendirmeleri karara 
bağlama yetkisine sahip olmak. 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Gıda Tarım ve Hayvancılık İl Müdürü 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:  

Çayır Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 

Arazi Toplulaştırma ve Tarımsal Alt Yapı Şube Müdürü 

Kırsal Kalkınma ve Örgütlenme Şube Müdürü 

İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü 

Gıda ve yem Şube Müdürü 

Bitkisel Üretim ve Bitki Sağlığı Şube Müdürü 

Arazi Toplulaştırma ve Tarımsal Altyapı Şube Müdürü 
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BU  İŞTE  ÇALIŞANDA  ARANAN   NİTELİKLER: 

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

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık bir bölümünü - tercihen Ziraat Fakültesi, 

Gıda Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliği- bitirmiş olmak. 

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

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine 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. 

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. 


