T.C
KAHRAMANMARAS VALILIGI

KAHRAMANMARAS iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
ORTAK GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR
/\-__

IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
MUDURLUGU

iL MUDUR YARDIMCILARININ ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

. T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi il Mudurliigi Ust Yénetimi tarafindan
ve ilgili mevzuat ile belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkelerle yoneticisinin
direktifleri dogrultusunda kendisine ait gorev alani iginde kalan faaliyetlerin
onaylanmis plan ve programlar cergevesinde gercgeklestiriimesini saglamak,
gerektiginde bizzat yapmak.

. Subelerin ¢alisma ilke ve diizeni hakkinda astlarina bilgi vermek.

. Astlar arasinda dengeli ve esnek bir isb6limU saglamak, yapilacak isler hakkinda
gerekli aciklamalarda bulunmak, islerin yapilmasina nezaret ederek zamaninda
ve eksiksiz olarak sonuglandiriimasini saglamak.

Personelinin herhangi bir nedenle igyerinden ayriimasi durumunda kimlerin sz
konusu isleri tamamen ya da kismen yapacaklari konusunda yoneticisine gorus
bildirmek, bu amagcla ilgili kisilerin diger igleri de  6grenecek sekilde
yetistiriimesini saglamak.

. Ise yeni baslayan personelin ise uyumuna yardimci olmak, ihtiyac duyulan
personelin niteliksel ve niceliksel 6zellikleri konusunda yOneticisine &neriler
sunmak.

. Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerinin gbrev kapsami
dahilinde c¢ozulmesine yardimci olmak, ahenkli bir ¢alisma ortaminin
olusmasini ve g¢alisma disiplinini saglamak.

. Sube faaliyetlerinin etken bir sekilde gerceklestiriimesi icin gerekli arag, gereg,
malzeme, personel ve diger ihtiyaclari onceden Dbelirleyerek yoOneticisine
iletmek.

. Subelere gelen ve giden evrakla ilgilenmek,

. Goérev ve sorumluluk alani ile ilgili Ust Yénetimin, Yoneticisinin, ilgili diger
makamve kurumlarin ihtiyag duyabilecegi her tarla
bilginin her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve guncel olarak tutulmasini
saglattirmak. Bu bilgilerle ilgili olarak gerektiginde rapor hazirlamak/hazirlatmak,
yazili ya da s6zlu agiklamalarda bulunmak.

10.Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yudrttilmesini saglamak
amaciyla éneriler gelistirmek, astlar tarafindan geligtirilen dnerileri degerlendirmek.
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11.Ydneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

12.Yoneticisi tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Uglncu
sahislara karsi Kurumunu vyurtici ve yurtdisinda temsil etmek, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

13.YO0neticisi tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer
almak ve Uzerine dugen gorevleri yerine getirmek.

14.0lcme, degerlendirme, vyeni sistem gelistrme calismalarinin  yapilmasini
desteklemek ve bu galismalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.

15.Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve
kendi gbrev kapsami iginde bulunan gelismeleri, yerli ve yabanci yayinlari,
yasal dizenleme ve degisiklikleri dizenli olarak izlemek, zamaninda o6neri ve
girisimlerde bulunmak.

16. Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

17. Gorevlendirilmesi halinde diger Ust goreve vekalet etmek.

iL MUDUR YARDIMCILARININ ORTAK YETKILERI

1. Sube calismalar ile ilgili olarak is dagitimi yapmak, sube calismalarina nezaret
etmek, yaptiklar igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

2. Ust Yonetimin belirledigi esaslar gercevesinde evraklari imza ve parafe etmek.

3. Personelinin 6zIuk iglemleri ile ilgili olarak yoneticisine gorug bildirmek.

4. Bagh personelin yillik izin kullanma zamanlarini belirlemek, yillik izin, mazeret
izni, hastalik izni ve Ucretsiz izin vermek

5. Subeleri faaliyetleri ile ilgili ihtiyaclari belirlemek ve yoneticisinin onayina sunmak.

6. Faaliyet alani ile ilgili olarak diger Birimlerin personeli ile isbirligi yapmak ve
haberlesme yetkisine sahip olmak.

SUBE MUDURLERININ ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi il Mudirligi Ust Ydnetimi tarafindan ve
ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda,
sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yurutilmesi ile ilgili plan ve programlari
belirlemek, uygulamalari izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli
onlemleri almak.

Dokuman Kodu:
GTHB_46_ILM_IKS/KYS.FRM.036

Revizyon Tarihi: 000

Revizyon No: 000

Ydirirlik Tarihi:30.04.2018

Hazirlayan:

Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Kalite Temsilci
Il MOdard

Bu Dékiumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyad:

Tarih /imza

Not: Gri bolim is unvaninda gorevli personel tarafindan imzalanacaktir.




KAHRAMANMARAS VALILIGI
IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

KAHRAMANMARAS iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
ORTAK GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR
/\-__

T.C

MUDURLUGU

2. Kurumun c¢alisma ilke ve duzenini astlarina agiklamak, organizasyonu tanitmak,
Birimindeki is iliskileri, ilgili mevzuat, gbérev, sorumluluk ve vyetki dagilimi
konularinda bilgi vermek.

3. Birimi igindeki ¢alismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢6ziUm bulmak.

4. Birim c¢alismalarinin etken bir sekilde yuratulip gercgeklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun is boluminu ve ¢alisma duzenini belirlemek, is dagiiminda denge ve
esneklik saglamak, alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

5. Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yoénlendirmek,
islerin yapilmasini denetlemek, gerektiginde yardim ve énerilerde bulunmak.

6. Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerini gérev kapsami dahilinde ¢dzmeye
calismak, uyumlu bir calisma ortaminin olusmasini ve c¢alisma disiplinini
saglamak.

7. Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal duzenleme ve degisiklikleri yerli ve yabanci
yayinlari, duzenli olarak izlemek, zamaninda oneri ve girisimlerde bulunmak.

8. Faaliyetlerin uygun sekilde yurGtilmesi icin gerekli personel ihtiyacini nitelik ve
nicelik olarak belirlemek, temini konusunda oneriler gelistirmek.

9. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi dlizeyine ulasabilmesi igin
Oneri ve girisimlerde bulunmak.

10.Birim faaliyetlerini gerceklestirebilmek igin gerekli arag, gere¢, malzeme vb. gibi
ihtiyaglari belirlenmesini ve teminini saglamak.

11.Oncelikle kendi Birimi icinde olmak Uzere, Ust ydnetim ve diger Birimlerle
etken bir iletisim kurulmasini saglamak.

12.Birden fazla Birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin  gerceklestirimesinde
yardimlagsma, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglarl izlemek ve
degerlendirmek.

13.Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akigini, kayit, rapor ve yazismalarin
kural ve talimatlarina uygun olarak duzenlenmesini, ilgili tam belgelerin
dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak

14.0lcme, degerlendirme, vyeni sistem gelistirme calismalarinin  yapilmasini
desteklemek ve bu galismalara katkida bulunmak, dneriler gelistirmek.

15.Katildigi ya da sorumlulugunu Ustlendigi sureglerde surekli iyilestirme firsatlarini
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arastirmak, iyilestirme oOnerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip surecin yeni
akisini uygulamaya koymak.

16.Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yurutttlmesini saglamak amaciyla
Oneriler gelistirmek, astlar tarafindan geligtirilen onerileri degerlendirmek.

17.Y0dneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

18.Ust yonetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Kurumunu
Uclncl sahislara karsi yurtici ve yurtdigsinda temsil etmek, bu kapsamda verilen
gorevleri yerine getirmek.

19. Ust yénetim tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda
yer almak ve Uzerine dusen gorevleri yerine getirmek.

20.imza yetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun
itibarinin  korunmasi ve gelistiriimesinde Uzerine didsen godrevleri yerine
getirmek.

21.Bakanlik Gorevde Yukselme Egitimlerinde egitici olarak gorev almak ve egitim
notu hazirlamak, gérevde yukselme sinavi soru havuzuna aktariimak Uzere soru
hazirlamak.

22.Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

23.Gorevlendirilmesi halinde diger yéneticilere vekalet etmek

SUBE MUDURLERININ ORTAK YETKILERI

1. Birim c¢alsmalarini kabul edilen plan, program ve bltceye gore
yonlendirmek, kaynaklarin verimliligi artiracak bigimde degerlendirmek.

2. Biriminin calisma duzenini ve is bolumund duzenlemek, degisiklik yapmak,
denetlemek, astlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

3. Ust yénetim tarafindan belirlenen esaslar gergevesinde evraklari imzalama ve/veya
paraflama yetkisine sahip olmak.

4. Astlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zIUk haklarina
iligkin 6nerilerini yoneticisine sunmak.

5. Mevzuat ile belirlenmis sinirlar gergevesinde personele yillik izin, mazeret
izni, hastalik izni ve Ucretsiz izin vermek.

6. Birimine alinacak personelin se¢iminde goérev almak, personelle ilgili
odullendirme ve disiplin cezasi konularinda gorus bildirmek.
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10.

8.

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

Birim calismalari icin gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli arag ve
gereg ihtiyacini yoneticisine teklif etmek.

Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, gorus ve Onerilerini
yazili ya da s6zlu olarak sunmak.

Hizmeti  kolaylastiracak, verimliligi artiracak Onlemler geligtirmek ve
onaylanan degisiklik dnerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.

BiRIM SORUMLULARIN VE GOREVLILERIN ORTAK GOREV VE
SORUMLULUKLARI

. T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanhg il MudirlGgi Ust Yonetimi tarafindan ve

ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda,
sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yuritilmesi ile ilgili plan ve programlari
belirlemek, uygulamalari izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli
onlemleri almak.

Birimi icindeki g¢alismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢6zum bulmak.

Birim calismalarinin etken bir gsekilde yurutlilup gercgeklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun is bolumdna ve galisma duzenini belirlemek, is dagilminda denge ve
esneklik saglamak, alt gruplar izlemek ve koordine etmek.

Sorumlu oldugu birimlerdeki mesleki ve sosyal problemleri goérev kapsami
dahilinde ¢6zmeye c¢alismak, uyumlu bir galisma ortaminin olugmasini ve galisma
disiplinini saglamak.

Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi gbérev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal duzenleme ve degisiklikleri, yerli ve yabanci
yayinlari, duzenli olarak izlemek, zamaninda oneri ve girigsimlerde bulunmak.
Faaliyetlerin uygun sekilde yuarutilmesi igin gerekli personel ihtiyacini nitelik ve
nicelik olarak belirlemek, temini konusunda oneriler gelistirmek.

Birim c¢alisanlarinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi dizeyine
ulasabilmesi igin 6neri ve girisimlerde bulunmak.

Birim faaliyetlerini gerceklestirebilmek icin gerekli arag, gere¢, malzeme vb. gibi
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

intiyacglari belirlenmesini ve teminini saglamak.

Oncelikle kendi Birimi iginde olmak Ulizere, Ust yonetim ve diger Birimlerle
etkili iletisim kurulmasini saglamak.

Birden fazla Birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin  gergeklestiriimesinde
yardimlagsma, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglar izlemek ve
degerlendirmek.

Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve
yazigsmalarin kural ve talimatlarina uygun olarak duzenlenmesini, ilgili tim
belgelerin dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.
Olgme, degerlendirme, vyeni sistem gelistirme calismalarinin  yapilmasini
desteklemek ve bu ¢aligmalara katkida bulunmak, oneriler geligtirmek.

Katildi§i ya da sorumlulugunu Ustlendigi sureglerde strekli iyilestirme firsatlarini
arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip sirecin yeni akisini
uygulamaya koymak.

Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yUrGtiimesini saglamak
amaciyla oneriler gelistirmek, astlar tarafindan gelistirilen énerileri degerlendirmek.
Yoneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Ust yonetim tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda
yer almak ve Uzerine dusen gorevleri yerine getirmek.

17.imza yetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun itibarinin

korunmasi ve gelistiriimesinde Uzerine dugsen gorevleri yerine getirmek.

18. Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.
19. Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek

1.

2.

3.

BiRiIM SORUMLULARIN VE GOREVLILERIN ORTAK YETKILERI:

Birim caligsmalarini kabul edilen plan, program ve butgeye gore yonlendirmek,
kaynaklarin Verimliligi artiracak bigimde degerlendirmek

Birimin c¢alisma duzenini ve is bolumunlu duzenlemek, degisiklik yapmak,
denetlemek, astlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Ust yoénetim tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde evraklari imzalama
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9.

velveya paraflama yetkisine sahip olmak.

Birim calisanlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zlik
haklarina iligkin onerilerini yoneticisine sunmak.

Mevzuat ile belirlenmis sinirlar gergevesinde personele yillik izin, mazeret izni ve
Ucretsiz izin verilmesi konusunda yoneticisine gorus sunmak,

Birimine alinacak personelin segiminde gorev almak, personelle ilgili 6dullendirme
ve disiplin cezasi konularinda gorus bildirmek.

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

Birim calismalari icin gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli arag ve
gereg ihtiyacini ydneticisine teklif etmek.

Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, goris ve dnerilerini
yazili ya da s6zlu olarak sunmak.

10.Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak onlemler gelistirmek ve onaylanan

degisiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.

PERSONEL VE IDARI HiZMETLER BIRIMININ GOREV VE
SORUMLULUKLARI:

1. Sorumlularin her yil bir dnceki yilin sonunda yasal suresi dolan imhalik Argiv evrak
ve malzemelerin segmesi,

2. Arsivlik malzeme imha edilecek ise Kurum Arsivine Devlet Arsivleri Listesi

4.

dizenlenerek teslim edilmesi ve komisyon onay! ile imha edilmesi ilgili tutanagin
dizenlenmesi (Cari islemlerde fiilen roli bulunan, saklanmalari belli strelerde
kanun ve diger mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hikimlerine gére lizumlu
gorulenler) ile herhangi bir davaya konu olan malzeme belirtilen sire ve
mevzuatin tayin ettii zaman sinirn igerisinde ve/veya davanin sonug¢lanmasina
kadar ayiklama ve imha iglemine tabi tutulamazlar.)

Imha edilecek evrak / malzeme, bagkalar tarafindan gérilip okunmasi mimkin
olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi yada geri
doénusum olarak kullaniilmak tzere degerlendirilir

imhasi reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gdzden
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gegcirilebilir.
5. Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve
yapilmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin dizenli olarak yapilmasini saglamak.
6. Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.
8. Gerektiginde calistigi boliumde yarutulen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
yoneticisi tarafindan verilen

~

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

10.Gorev alant ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

11.Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

12.Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

13.is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

14.Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

PERSONEL VE iDARIi HIZMETLER BIRIMiNiN YETKILERI:
16.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

17.Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
18.Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
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Kalite Yonetim Ekibi

Kalite Temsilci
Il MOdard

Bu Dékiumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyad:

Tarih /imza

Not: Gri bolim is unvaninda gorevli personel tarafindan imzalanacaktir.




