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İŞİN KISA TANIMI : 

Gıda,Tarım ve Hayvancılık Bakanlığı üst yönetimi tarafından belirlenen amaç 
ve ilkelere uygun olarak; Bakanlığın orta ve uzun vadeli strateji ve politikaları ve 
Malatya İli tarımsal alt yapısı doğrultusunda  Stratejik Plan ve eylem planı hazırlatmak 
ve Müdürlüğün  uygulamadan sorumlu ilgili birimleriyle işbirliği içerisinde yürütmek, 
çalışmaları planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek görevlerinde bir 
üst amirine teknik açıdan yardımcı olmak. 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR : 

– Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek, (Bkz. Ortak Görevler 
1.1.4) 

– Müdürlük faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve bütçeye uygun olarak 
gerçekleştirilmesini sağlar, sorun ve sapmalar karşısında gerekli önlemleri alır 
veya alınması için Amirine bilgi verir. 

– Müdürlük faaliyetleri ile kurumun diğer birim faaliyetleri arasındaki yardımlaşma, 
işbirliği ve koordinasyon ilişkilerini bizzat veya Amiri vasıtasıyla oluşturur. Benzer 
şekilde biriminin kurum dışı ilişkilerini de izler ve sonuçlandırır. 

– Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek veya ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi 
görev kapsamı içindeki dış gelişmeleri, yayınları izler, ilgililere ve gerektiğinde 
personeline konu kapsamında bilgi verir. 

– Arazi ve toprak etüdü, sınıflama ve haritalama işlerinin yapılmasını sağlamak, 

– Toprak ve arazi veri tabanına ilişkin çalışmaların yapılmasını sağlamak, 

– Toprak ve sulama suyu ile ilgili analizleri yaptırılması ile ilgili faaliyetlerin 
yapılmasını sağlamak, 

– Arazi kullanım planlarının yapılmasını sağlamak, 

– Çalışma konuları ile ilgili ihale ve kesin hesap işlemlerini yapılmasını sağlamak, 

– Tarımsal üretim potansiyeli yüksek ovaların belirlenmesi işlemlerini yapılmasını 
sağlamak, 

– Toprak ve sulama suyu analiz laboratuvarlarının kuruluş izinleri ile ilgili işlemleri 
yürütülmesini sağlamak, 

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

– Tarım dışı arazi kullanım taleplerini değerlendirilmesini sağlamak, 

– Tarım alanlarının korunması ve amacına uygun kullanımını sağlamak için gerekli 
tedbirlerin alınması, aldırılması ve zorunlu hallerde amacı dışında kullanımına izin 
verilmesi ile ilgili işlerin yürütülmesini sağlamak, 

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

– Tarım arazilerinin korunması ve geliştirilmesine yönelik uygulanmış veya 
planlanan projelerin tarımsal üretime etkileri yönünden incelenmesi ve 
değerlendirilmesi için ilgili kuruluşlarla işbirliği yapılması, yatırım önceliklerinin 
belirlenmesine yardımcı olmak, 

– Toprak koruma kurullarının sekretarya hizmetlerinin yürütülmesi, çalışmalarda 
bulunulması ve katılım sağlanması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak, 

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

– 5403 sayılı Kanun kapsamında yapılan özel arazi toplulaştırma taleplerinin 
değerlendirilmesi ve kontrol edilmesi ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Arazi derecelendirme işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

– Kırsal alan düzenlemesi, geliştirilmesi ve altyapı çalışmalarını yapılmasını 
sağlamak, 

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

– Sulama projelerinin etüt, proje ve uygulamalarını yapılmasını sağlamak, 

– Mevcut sulama şebekelerinde sulama sonuçlarını bitkisel üretim, sulama ve 
toprak koruma açısından izlenmesi, değerlendirilmesi ve iyileştirici tedbirlerin 
alınması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Çalışma konuları ile ilgili ihale ve kesin hesap işlemlerini yapılmasını sağlamak, 

– Tarımsal sulamada verimliliği artırılması, uygun sulama tekniklerinin kullanımını 
sağlanması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak, 
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– Sulama alanlarında su tasarrufu sağlayacak modern sulama sistemlerin 
yaygınlaştırılmasına yönelik çalışmalar yapılması, projeler yapmak, yaptırmak ve 
desteklenmesi ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak, 

– Sorunlu ve sorunlu olabilecek tarım arazilerini tespit edilmesi, ettirilmesi ve uygun 
projeler (Erozyon, drenaj, arazi ıslahı vd.), hazırlatmak, ve uygulatmak, 

– İl dahilinde sulamaya açılan alanlarla ilgili kuruluşlarca işbirliği yaparak sulu tarım 
tekniklerini hazırlanacak bir program içerisinde çiftçilere öğretilmesi ve yayılması 
ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Entegre İdare ve Kontrol Sistemi ve Coğrafi Bilgi Sistemine (CBS) dayalı 
çalışmaları yürütülmesini sağlamak. 

– Görev alanı ile ilgili tarımsal bilgi ve yeni teknolojileri çiftçilere ulaştırmak, 
tüketicileri bilgilendirmek, çiftçi çocukları, kadınlar ve gençleri için eğitim 
programları ve projeleri uygulanmasını sağlamak, 

– Tarıma dayalı ihtisas organize sanayi bölgelerinin kurulması amacıyla, yapılacak 
müracaatların ilk değerlendirmesini ve uygun görülenler için yer seçimi ön 
çalışmalarını yapılmasını sağlamak, 

– Tarıma dayalı ihtisas organize sanayi bölgelerine ilişkin sekretarya hizmetlerini 
yürütülmesi, komisyonlar oluşturulması, teknik destek sağlanması ve çalışmaların 
koordine edilmesini sağlamak, 

– Kurulmuş tarıma dayalı ihtisas organize sanayi bölgelerinin uygulamalarını takip 
edilmesi, izlenmesi ve değerlendirilmesi ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini 
sağlamak, 

– Su kaynaklarının, tarımsal faaliyetlerden kaynaklanan kirliliğe karşı korunması ve 
su kalitesinin izlenmesine yönelik çalışmaları yürütülmesini sağlamak, 

– 3083 sayılı Kanun kapsamındaki uygulama alanlarında köy gelişim alanlarını 
belirlenmesi, köy imar planlarını ve altyapı hizmetlerini yapılması veya 
yaptırılması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak, 

– 3083 sayılı Kanun kapsamındaki uygulama alanlarında, zorunluluk hali ve 
Kanunun amaçları gözetilerek yürütülen tarım arazisinin tarım dışı amaçla 
kullanım izinleri, satışlar, şerhler ve tahsis işlemlerini yürütülmesini sağlamak 

– Tarım arazilerinde satış, hibe veya takas yolu ile devir işlemlerinin 5403 sayılı 
Kanun hükümleri doğrultusunda yapılmasını sağlamak, 



 
 

 
MALATYA İL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 

 İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ 
 

İŞ UNVANI 
İL MÜDÜR YARDIMCISI (A.T.T.A-B.Ü.S.-Ç.M.Y.B. 

ŞUBELERİ ) 

BÖLÜMÜ İL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.44.İLM.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi: 

29.01.2018 

Revizyon No: 000 Yürürlük Tarihi:05.02.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

Not: Gri bölüm iş unvanında görevli personel tarafından imzalanacaktır. 

Sayfa 4 / 12 

– Tarım arazilerine ilişkin tevhid, ifraz ve vasıf değişikliği gibi talepleri 
değerlendirilmesi ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak, 

– Mirasa konu tarım arazilerinin 5403 sayılı Kanun hükümleri doğrultusunda 
mirasçılara devrinin sağlanması ile ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Mirasa konu tarım arazilerinde mirasçıların anlaşmaları konusunda teknik destek 
sağlanması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– 5403 sayılı Kanunun 8/Ç maddesinde öngörülen süre içerisinde yeter gelirli 
tarımsal arazi mülkiyetinin devredilmemesi halinde, bu madde kapsamında 
Bakanlık ile koordineli olarak yetkili sulh hukuk mahkemesinde açılacak davalara 
ilişkin tüm bilgi ve belgeleri Bakanlığa intikal ettirilmesi ile ilgili faaliyetlerin 
yürütülmesini sağlamak 

– Mirasa konu tarım arazilerinde; taşınırların devri, tarımsal arazi yönetiminin 
tedbiren verilmesi, sona erme, tasfiye ve yan sınai işletmenin devri gibi süreçleri 
izlemek ve gerekli iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak, 

– Yeter gelirli arazi büyüklüklerini hesaplamak, sürdürülebilir işletme ölçeğini 
belirleyerek arazi edindirme işlemlerini yürütülmesini sağlamak, 

– Tarım arazilerinin değer tespitlerinin yapılması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini 
sağlamak 

– Arazi dağıtım ve kiralama çalışmalarını yapmak, yaptırmak, arazi satış izni, ipotek 
ve temlik işlemlerini yürütülmesin sağlamak, 

– Yabancıların tarım arazisi edinimi ile ilgili iş ve işlemleri yürütülmesini sağlamak, 

– Kiracılık, ortakçılık ve yarıcılık işlerinin yürütülmesini sağlamak, 

– Tarımsal arazi arz ve talep listelerini oluşturulması ile ilgili faaliyetlerin 
yürütülmesini sağlamak 

– Tarımsal arazilerde alıcı, satıcı ve kiracıların anlaşmaları konusunda doğrudan 
aracılık yapılması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Tarımsal arazilerde kredi işlemlerine teknik destek sağlanması ile ilgili faaliyetlerin 
yürütülmesini sağlamak 

– Mülkiyetten kaynaklanan ihtilaflarda ve uygulama alanlarında, alım, satım, 
kamulaştırma ve takas işlemlerinin yürütülmesini sağlamak, 

– Hazine arazisinin kamu kuruluşlarına tahsis işlemlerini yapılması, Bakanlığa 
tahsisli tarım arazileri ile tarım işletmelerinin kiraya verilmesi ve amacına uygun 
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kullanılıp kullanılmadığının kontrol edilmesi ile ilgili sekretarya görevini 
yürütülmesini sağlamak, 

– 3083 sayılı Kanun ile uygulayıcı kuruluşun tasarrufuna geçen ve bu kapsamda 
kullanılmayan arazilerin değerlendirilmesinin sağlanması ile ilgili faaliyetlerin 
yürütülmesini sağlamak 

– Görev alanı ile ilgili bilgileri çiftçilere ulaştırmak, bilgilendirmek, eğitim programları 
ve projeleri uygulanmasını sağlamak 

– İlin bitkisel üretim potansiyeline uygun geliştirme projeleri hazırlanması ile ilgili 
faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Bakanlığın politika, stratejik plan ve programlarına dayalı il için üretimi uygun ve 
çiftçilere kazanç sağlayıcı, bitkisel üretim desenlerini belirlenmesi ile ilgili 
faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– İldeki bitkisel üretimi, Bakanlığın belirlediği esaslar dahilinde ve tarım ve sanayi 
entegrasyonunu sağlayacak şekilde yönlendirilmesi ile ilgili faaliyetlerin 
yürütülmesini sağlamak 

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

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

– Bakanlığın insan sağlığını ve ekolojik dengeyi gözeterek belirlediği ve esaslarını 
ortaya koyduğu yeni üretim şekillerinin ilde uygulanması yönünde çalışmalarda 
bulunulması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Alternatif üretim tekniklerine yönelik üretici, üretici örgütleri, müteşebbis ve 
tüketicilere eğitim ve yayım hizmetlerinde bulunulması, denetim faaliyetlerini 
yürütülmesi, alternatif tarımsal üretim tekniklerine yönelik Bakanlıkça verilecek 
görevleri yapılması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

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

– İlde sertifikalı tohum ve fide-fidan üretimi ve kullanılmasını sağlayıcı faaliyette 
bulunulmasını sağlamak, 

– Tohumluk üretimlerinin beyanname kabulü, tarla kontrollerini yapmak ve numune 
alarak ilgili kuruluşlara gönderilmesi ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 
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– Tohumluk piyasasında yetkilendirme ile ilgili faaliyetleri yürütülmesini sağlamak, 

– Tohumluk üretici, işleyici, yetiştirici ve bayilerinin izin, kayıt ve kontrolünün 
yapılması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Tohumluk, süs bitkileri, doğal çiçek soğanları ve kesme çiçek vb üretim 
materyalinin ilgili ithalat ve ihracat işlemlerini yürütülmesin sağlamak, 

– Mera tespit, tahdit, ıslah ve tahsis ile mera dışına çıkarılma ve bu gibi yerler ile ilin 
içerisinde bulunduğu tarım havzasına dair faaliyetlerde mevzuatı doğrultusunda 
işlemler yürütülmesini sağlamak 

– İl dâhilinde faaliyette bulunan her türlü gübre ve toprak düzenleyicilerinin üretim 
yerleri, gübre bayileri ile bu bayilerin depolarını ve buralardaki piyasaya arz 
edilmiş ürünleri belirlenmiş esaslara göre uygunluğunu denetlenmesi ile ilgili 
faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Bakanlığın il müdürlüklerine yetki devri yaptığı gübreler için ithalat uygunluk 
belgelerini düzenlenmesi ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– İlde ilk defa faaliyete geçen gübre fabrikaları ile gübre üretim yerleri için lisans 
başvurularında, bu fabrika ve üretim yerlerinin mevzuata uygunluğunu 
denetlenmesi, uygunluk raporunu Bakanlığa gönderilmesi ile ilgili faaliyetlerin 
yürütülmesini sağlamak 

– Üreticilerce toprak analiz sonuçlarına dayalı gübre kullanımını sağlamak için 
eğitim çalışmaları yapılmasını sağlamak, 

– İlde bulunan toprak-bitki analiz laboratuvarlarının yetkilendirilmesi ve faaliyetleri ile 
ilgili olarak Bakanlıkça istenen hususları yerine getirilmesin sağlamak, 

– İl dâhilinde çözümlenemeyen hastalık, teşhis ve tedavi problemlerini ilgili 
araştırma merkezlerine ve Bakanlığa intikal ettirilmesi, araştırma ve teşhis 
sonuçlarına göre gerekli tedbirleri alınması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini 
sağlanması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– İl dâhilinde bitkilere zarar veren hastalık, zararlı ve yabancı otları tespit edilmesi 
ve mücadele programlarını hazırlanarak onaylanmış programların 
uygulanmasının sağlamak. 

– Bakanlıkça belirlenmiş esaslarla ildeki bitki sağlığını korunması, bitki hastalık ve 
zararlıları ile erken uyarı tahmin vb yöntemlerle ve entegre/ biyolojik mücadele 
gibi en az kimyasal kullanımını sağlayıcı modern metot ve usullerle mücadele 
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edilmesi, bu işlerle ilgili gerekli eğitim ve altyapının hazırlanması ile ilgili 
faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Tarımsal işletmelerde kullanılan kimyasalların kaydına ilişkin kayıtları kontrol 
edilmesi, izlenmesi ve denetlenmesi ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak  

– Bitki pasaport sistemi ile bitki ve bitkisel ürün hareketlerini ilde kontrol edilmesi ile 
ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– İl dâhilindeki bitki sağlığı ile ilgili iç ve dış karantina hizmetlerini yürütülmesin 
sağlamak 

– Zirai ilaç satışı, zirai mücadele alet ve makineleri imalat, toptancılığı ve bayiliği 
gibi hususlarda gerekli kontrol işlemi yapılarak faaliyetlerine Bakanlıkça 
belirlenmiş esaslar çerçevesinde kaydın yapılması, izin verilmesi, denetimlerinin 
gerçekleştirilmesi ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Konusunda faaliyet gösteren laboratuvarları belgelendirilmesi, yetkili oldukları 
hususlarda denetlenmesi ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Kayıt sistemleri veri girişleri ve kayıt sistemlerine dayalı destekleme 
uygulamalarını yapılması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Çayır, mera, yaylak ve kışlaklar ile umuma ait otlak ve çayırların tespit, tahdit ve 
tahsisi ile ilgili programlar, hazırlatmak ve uygulanmalar ile ilgili faaliyetlerin 
yürütülmesini sağlamak 

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

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

– Uygulanan ve uygulanacak olan projelerin personel, bütçe ve kredi ihtiyaçlarını 
tespit edilmesi, karşılanması için programlar hazırlanması, ilgili birimlerle 
koordinasyonu sağlanması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini 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 
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sürdürülecek çalışmalara katkı sağlanması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini 
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 hazırlatmak, 
uygulamasını sağlamak, silaj yapımının yaygınlaştırılması için gerekli tedbirlerin 
alınması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Kaba yem açığının kapatılabilmesi amacı ile verilen yem bitkileri desteklemelerine 
ilişkin teklifler geliştirilmesi, takip edilmesi ve desteklenmesi faaliyetlerinin 
yürütülmesini sağlamak, 

– Ekolojisi uygun olan bölgelerde ve marjinal alanlarda çok yıllık yem bitkileri 
üretiminin artırılması ve yapay çayır mera tesislerinin kurulması için projeler 
hazırlatmak, uygulanmasını sağlamak, bununla ilgili teşvik tedbirlerinin alınması 
ve uygulatılması ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

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

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

– Bakanlığın politika, stratejik plan ve programlarına dayalı il için üretimi uygun ve 
çiftçilere kazanç sağlayıcı, yem bitkileri üretim desenlerini belirlenmesi ile ilgili 
faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak 

– Yem bitkileri üretiminde ürün kaybını en aza indirecek önleyici işlemlerde 
bulunulmasını sağlamak, 

– 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 takibini 
yapılmasını sağlamak, 

– Birimler ve personel arasındaki işbirliği ve yakınlaşmayı sağlayacak, personelin 
moralini takviye etmeye yönelik sosyal faaliyetleri tertip eder / düzenlenmesini ile 
ilgili işlemleri yürütmek 
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– Şube Müdürleri tarafından iletilen idari ve mali sorunlara çözüm bulur / bulunması 
ile ilgili işlemleri yürütmek 

– Müdürlük faaliyetlerinin yürütülmesi için gerekli personel ihtiyacı konusunda 
görüş ve önerilerini Amirine iletir. 

– Astlarının liyakat değerlendirmesini yapar,    

– İmza yetkisini, kurumun menfaatleri doğrultusunda ve yetki derecesine uygun 
olarak gerekli yerlerde kullanır. 

– Biriminde tasarruf sağlar, israfı önler ve maliyeti düşürmek için gerekli 
çalışmaların yapılmasını sağlamak 

– İşyerinden ayrılması halinde Amirine bilgi verir. 

– Özel kanunlarla verilen görevleri yerine getirir. 

– Görevlerinin gereği gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerinin yerinde, zamanında 
ve gereğince kullanılmamasından doğacak maddi ve manevi zarar, ziyan ve her 
çeşit olumsuz sonuçlardan dolayı Amirine karşı sorumludur. 

– Sorumluluğu altındaki Şube Müdürlükleri tarafından yürütülen faaliyetleri 
yönlendirmek, kendi aralarında koordine ve entegre olmalarını sağlamak, bu 
amaçla, iş bölümünü ve çalışma düzenini belirlemek, alt grupları izlemek ve 
koordine etmek. 

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

– Bağlı Şube Müdürlüklerinin faaliyetleri ile ilgili uzun, orta ve kısa vadeli plan ve 
programların hazırlanması, Şube Müdürlerinin kendi amaç ve hedeflerini 
belirlemelerinine ilişkin işlemlerin yapılmasını sağlamak 

– Fiili durumun programlara uygunluğunu denetlemek ve gerçekleşmesi için gerekli 
önlemleri aldırmak. 

– Faaliyetlerin verimliliğini artıracak yöntemlerin uygulanmasını sağlamak, bu 
amaçla personel ve yöneticiler tarafından önerilen yöntem değişikliklerini 
değerlendirmek ve uygun gördüklerini onaylamak. 

– Bağlı Şube Müdürlükleri arası iletişimin hızlı ve gereği gibi yapılmasını sağlamak 
için periyodik olarak ve gerektiğinde toplantılar yapmak. 

– Bağlı Şube Müdürlüklerinin faaliyetlerinin değerlendirilmesinde kullanılacak 
kriterleri ve standartları oluşturmak ve belirli zaman aralıklarında değerlendirmek, 
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faaliyetlerdeki değişmelerin kaydedilmesi ve raporlanmasını sağlamak, 
gerektiğinde yol gösterici olmak veya düzeltici önlemlerin alınmasını istemek. 

– Kurumu tek başına ya da grup halinde kamu ya da özel kuruluşlar karşısında 
temsil etmek, ülke dışında düzenlenen toplantılara katılmak ve dış temaslarda 
bulunmak. 

– Personelin motive olmasını engelleyen koşulların belirlenmesini ve gerekli 
önlemlerin alınarak motivasyon düzeyinin artırılmasının sağlanmasına  ilişkin 
işlemlerin yapılmasını sağlamak 

– Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini İl 
Müdürlüğündeki 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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– Diğer Mevzuat ve görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen benzeri 
görevleri yerine getirmek. 

 
 YETKİLERİ : 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.  

– Bakanlığı temsil yetkisini kullanmak. 

– İl Müdürlüğünce belirlenen esaslar dahilinde paraf edebilmek ve imza atabilmek. 

– Kendisine bağlı yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri 
kontrol etme, düzeltme ve gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine 
sahip olmak. 

– Kendisine bağlı yönetici ve personeli cezalandırma, ödüllendirme, sicil verme, 
eğitim verme, işini değiştirme ve izin verme yetkisine sahip olmak. 

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

– Hizmet ve malzeme alımlarıyla ilgili olarak Amirine önerilerini sunabilmek 

– Görevlendirildiği komisyon, komite vb. kurullarda üyelik yetkilerini kullanabilmek 

– Mevzuat ile belirlenmiş ilkeler çerçevesinde satın alma ve satış işlemlerini Amirine 
teklif edebilmek 

– Görevlerini yerine getirirken yetkisini aşan konularda Amirine talep ve teklifte 
bulunabilmek 

– Birimine gelen evrakı açma ve ilgili yerlere gönderebilmek, sevke tabi evrakın 
yasal ve idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep edebilmek 

– 5018 Sayılı Kanun ve ilgili diğer yasal mevzuatlarla belirlenmiş yetkiler 

– Diğer birimlerle sözlü haberleşme ile bilgi isteyebilmek. 

– Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler. 

 
 
EN YAKIN YÖNETİCİ :  
İl Müdürü  
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ALTINDAKI BAĞLI İŞ ÜNVANLARI : 

Arazi Toplulaştırma ve Tarımsal Altyapı Şube Müdürü 

Bitkisel Üretim ve Bitki Sağlığı Şube Müdürü 

Çayır Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 

 

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NITELIKLER : 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Dört yıllık bir yüksek öğrenim kurumunu –tercihen Ziraat Fakültesi, Veteriner 
Fakültesi, Su Ürünleri veya Gıda Mühendislik Fakülteleri öğrenim kurumunu 
bitirmiş olmak 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 : 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Büro/Arazi v.b ortamında çalışmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek 

          

      

 
 


