
 

 
MALATYA İL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 

 İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ 
 

İŞ UNVANI YEM BİTKİLERİ GÖREVLİSİ 

BÖLÜMÜ ÇAYIR MERA VE YEM BİTKİLERİ ŞUBE 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 1 / 3 

İŞİN KISA TANIMI: Malatya İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi 
tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; Malatya İli Yem Bitkileri 
Envanterini hazırlamak, Yem Bitkileri Desteklemeleri ile ilgili iş ve işlemleri yapmak ve 
Yem Bitkileri Üretimini artırmak için proje yapmak. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İlimizde hayvancılığın geliştirilmesi amacıyla çiftçileri bilinçlendirme çalışmaları 
yapmak 

– Çiftçilere ucuz kaba yem temini için öncülük yapmak 

– Çiftçilere düşük maliyet ile yem bitkisi yetiştirmek amacıyla tohum ihtiyaçlarını 
karşılamak  

– Dağıtılan tohumların ekiliş ve gelişimlerini kontrol etmek, 

– Çiftçiler ile koordineli çalışarak, arazi kontrollerini yapmak, tohum çeşit, ekim ve 
miktarını önermek, yem bitkisi hasadı, kurutması, silaj yapımı, muhafazasına kadar 
olan safhalarda üreticilere yardımcı olmak  

– Konusu ile ilgili il yayım programlarını hazırlamak, faydalı bilgiler, broşür, el kitabı, 
demonstrasyonlar, gösteri ve benzeri yollarla kendi elemanlarına ve çiftçilere 
tüketicilere ulaştırmak ve tarım teknolojilerine ait yeni bilgilere çiftçilere yayım yoluyla 
iletmek, 

– İlgililer ile iş birliği yapmak, yapılacak çalışmaların organizasyonlarına iştirak etmek, 

– Plan ve programların aksatılmadan yürütülmesini sağlamak, 

– Yem Bitkileri Üretimi Envanter çalışmalarını yapmak, 

– Yem Bitkileri Üretimini artırmak için proje yapmak, 

– Yem Bitkileri Desteklemeleri İş ve işlemlerini yapmak, 

– Yem Bitkileri Desteklemeleri ile ilgili kayıt sistemi çalışmaları ile ÇKS sisteme iş ve 
işlemlerini yapmak 

– Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Başkanlıktaki 
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. 
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– 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. 

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

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

– Görev konuları ile ilgili evrak hazırlamak 

– Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak 

– Faaliyetlerle ilgili gerekli araç ve gereçleri kullanmak 

– Amirleri tarafından verilecek benzer yetkiler 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

– Çayır Mera Ve Yem Bitkileri Şube Müdürü 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

– Mera Yardımcı Hizmet Elemanları 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– Ziraat Mühendisi, Teknikeri, teknisyeni veya diğer kadrolarda memur olmak, 
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– Bakanlık tarafından düzenlenen eğitimlere katılmak, 

– 657 sayılı Devlet Memurları kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak. 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Normal Mesai saatleri içerisinde ve gerektiğinde mesai dışı saatlerde çalışabilmek 

– Büro ve arazi şartlarında çalışmak 

– Görevi gereği seyahat edebilmek 

– Risk durumu: Trafik kazası, olumsuz hava ve arazi şartları 

 


