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14,

iL MUDUR YARDIMCILARININ
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi 1l Miidiirliigii Ust Yonetimi tarafindan ve ilgili
mevzuat ile belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkelerle yoneticisinin direktifleri dogrultusunda
kendisine ait gorev alani i¢inde kalan faaliyetlerin onaylanmis plan ve programlar ¢ergevesinde
gergeklestirilmesini saglamak, gerektiginde bizzat yapmak,

Subelerin galisma ilke ve diizeni hakkinda astlarina bilgi vermek,

Astlar1 arasinda dengeli ve esnek bir igboliimii saglamak, yapilacak isler hakkinda gerekli
aciklamalarda bulunmak, islerin yapilmasina nezaret ederek zamaninda ve eksiksiz olarak
sonuc¢landirilmasini saglamak,

Personelinin herhangi bir nedenle isyerinden ayrilmasi durumunda kimlerin s6z konusu isleri
tamamen ya da kismen yapacaklar1 konusunda yoneticisine goriis bildirmek, bu amagla ilgili
kisilerin diger isleri de 6grenecek sekilde yetistirilmesini saglamak,

Ise yeni baslayan personelin ise uyumuna yardimei olmak, ihtiyag duyulan personelin niteliksel
ve niceliksel 6zellikleri konusunda yoneticisine 6neriler sunmak,

Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerinin gérev kapsami dahilinde ¢o6ziilmesine yardimeci
olmak, ahenkli bir ¢alisma ortaminin olusmasini ve ¢alisma disiplinini saglamak,

Sube faaliyetlerinin etken bir sekilde gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag, gere¢, malzeme,
personel ve diger ihtiyaglar1 dnceden belirleyerek yoneticisine iletmek,

Subelere gelen ve giden evrakla ilgilenmek,

Gorev ve sorumluluk alami ile ilgili Ust Yonetimin, Y&neticisinin, ilgili diger makam ve
kurumlarin ihtiyag duyabilecegi her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak ve saglattirmak, bu bilgilerle ilgili olarak gerektiginde rapor
hazirlamak/hazirlatmak, yazili ya da s6zli agiklamalarda bulunmak,

Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla oneriler
gelistirmek, astlari tarafindan gelistirilen 6nerileri degerlendirmek,

Yoneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak,

Yoneticisi tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak {igiincii sahislara karsi
Kurumunu yurti¢i ve yurtdisinda temsil etmek, bu kapsamda verilen gorevleri yerine getirmek,

Y 6neticisi tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak ve
lizerine diisen gorevleri yerine getirmek,

Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme calismalarinin yapilmasini desteklemek ve bu
caligmalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek,

*Bu belge EBY'S sistemi lizerinden onaylanarak yiiriirliige girmektedir. Islak imzal1 olarak onaylanmamaktadir.
**Bu belgenin giincelligi tokat.tarim.gov.tr sayfasindaki KYS-IKS belgelerinden takip edilecektir.




TOKAT Dokuman Kodu GTHB.IKS./KYS.FRM.37

IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK Revizyon No 000

MUDURLUGU Revizyon Tarihi 000

S e ORTAK G(.f)REV, SORUMLULUKLAR VE Yiiriirliik Tarihi 26.03.2018

SANANL

YETKILER Sayfa Sayis1 Sayfa2/6

Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev
kapsami i¢inde bulunan gelismeleri, yerli ve yabanci yayinlari, yasal diizenleme ve
degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda oneri ve girisimlerde bulunmak,

Etik kurallarin uygulanmasini saglamak,
Gorevlendirilmesi halinde diger iist goreve vekalet etmek,

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sistemi ve Kalite
Yo6netim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak,

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte ¢alistig1
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarim1 saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde
bulunmak,

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek,

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

iL MUDUR YARDIMCILARININ ORTAK YETKILERI

Sube calismalart ile ilgili olarak is dagitim1 yapmak, sube calismalarina nezaret etmek,
yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Ust Yonetimin belirledigi esaslar gergevesinde evraklar1 imza ve parafe etmek,
Personelinin 6zliik islemleri ile ilgili olarak yoneticisine goriis bildirmek,

Bagli personelin yillik izin kullanma zamanlarini belirlemek, yillik izin, mazeret izni, hastalik
izni ve Ucretsiz izin vermek,

Subelerin faaliyetleri ile ilgili ihtiyaclar1 belirlemek ve yoneticisinin onayina sunmak,

Faaliyet alani ile ilgili olarak diger Birimlerin personeli ile igbirligi yapmak ve haberlesme
yetkisine sahip olmak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digilik olgusunun giderilmesi
ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet® ve ‘Onleyici Faaliyet® calismalar1 yapmak,

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarimi saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

*Bu belge EBY'S sistemi lizerinden onaylanarak yiiriirliige girmektedir. Islak imzal1 olarak onaylanmamaktadir.
**Bu belgenin giincelligi tokat.tarim.gov.tr sayfasindaki KYS-IKS belgelerinden takip edilecektir.
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10.

SUBE MUDURLERININ ve ILCE MUDURLERININ
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

Tokat 11 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii Ust Yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuatlar
geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, sorumlulugu altindaki
faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlari belirlemek, uygulamalari izlemek ve
olusabilecek sapmalar konusunda gerekli dnlemleri almak,

Kurumun ¢aligma ilke ve diizenini astlarina agiklamak, organizasyonu tanitmak, birimindeki is
iliskileri, ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek,

Mudiirliigii icindeki calismalart yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢6ziim bulmak,

Midiirlik c¢alismalarimin etken bir sekilde yiiriitiliip gergeklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun is boliimiinii ve ¢aligma diizenini belirlemek, is dagiliminda denge ve esneklik
saglamak, alt gruplar1 izlemek ve koordine etmek,

Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yonlendirmek, islerin
yapilmasini denetlemek, gerektiginde yardim ve Onerilerde bulunmak,

Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerini gérev kapsami dahilinde ¢6zmeye ¢aligmak, uyumlu
bir calisma ortaminin olusmasini ve ¢alisma disiplinini saglamak,

Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi gérev kapsami i¢inde bulunan
gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri yerli ve yabanci yayinlari, diizenli olarak
izlemek, zamaninda 6neri ve girisimlerde bulunmak,

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

Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi diizeyine ulasabilmesi i¢in 6neri ve
girisimlerde bulunmak,

Kurum faaliyetlerini gerceklestirebilmek i¢in gerekli arag, gereg, malzeme vb. gibi ihtiyaglari
belirlenmesini ve teminini saglamak,

Oncelikle kendi Miidiirliigii icinde olmak iizere, iist ydnetim ve diger Miidiirliiklerle etken bir
iletisim kurulmasini saglamak,

Birden fazla Miidiirliigii ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde yardimlasma,
isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek,

*Bu belge EBY'S sistemi lizerinden onaylanarak yiiriirliige girmektedir. Islak imzal1 olarak onaylanmamaktadir.
**Bu belgenin giincelligi tokat.tarim.gov.tr sayfasindaki KYS-IKS belgelerinden takip edilecektir.
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13, Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazigmalarin kural ve
talimatlarina uygun olarak diizenlenmesini, ilgili tiim belgelerin dosyalanip saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

14. Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme calismalarimin yapilmasini desteklemek ve bu
caligmalara katkida bulunmak, 6neriler gelistirmek,

15, Katildig1 ya da sorumlulugunu iistlendigi siireglerde siirekli iyilestirme firsatlarini aragtirmak,
iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylar1 alip siirecin yeni akigini uygulamaya koymak,

16. Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yliriitiilmesini saglamak amaciyla dneriler
gelistirmek, astlar1 tarafindan gelistirilen onerileri degerlendirmek,

17. Yoneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak,

18. 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,

19. Ust yonetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak
ve lizerine diisen gorevleri yerine getirmek,

20. Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

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

22. Etik kurallarin uygulanmasini saglamak,

23. Goérev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin meveut I¢ Kontrol Sistemi ve Kalite Yonetim
Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yliriitiilmesini saglamak,

24. Sube Midiirliigliniin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak,

2. Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte ¢alist1g1
kigilerin s6z konusu kurallara uymalarin1 saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde
bulunmak,

26. Yaptig isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek,

27. Gorev alanu ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

*Bu belge EBY'S sistemi lizerinden onaylanarak yiiriirliige girmektedir. Islak imzal1 olarak onaylanmamaktadir.
**Bu belgenin giincelligi tokat.tarim.gov.tr sayfasindaki KYS-IKS belgelerinden takip edilecektir.
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10.

SUBE MUDURLERININ ve ILCE MUDURLERININ
ORTAK YETKILERI

Miidiirliik ¢aligmalarini kabul edilen plan, program ve biitgeye gore yonlendirmek,
kaynaklarin verimliligi artiracak bigimde degerlendirmek,

Midiirliigiin ¢alisma diizenini ve is boliimiinii diizenlemek, degisiklik yapmak, denetlemek,
astlarin1 uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Ust ydnetim tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde evraklari imzalama ve/veya paraflama
yetkisine sahip olmak,

Astlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zliik haklarina iliskin
Onerilerini yoneticisine sunmak,

Mevzuat ile belirlenmis sinirlar ¢ercevesinde personele yillik izin, mazeret izni, hastalik izni
ve Ucretsiz izin vermek,

Personelle ilgili 6diillendirme ve disiplin cezas1 konularinda goriis bildirmek,

Miidiirliigiin kadrosunu ve bu kadroda yapilmasini 6ngordiigii degisiklikleri yoneticisine teklif
etmek,

Birim ¢alismalar1 i¢in gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile ¢esitli arag ve gereg
ihtiyacin1 yoneticisine teklif etmek,

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

Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak 6nlemler gelistirmek ve onaylanan degisiklik
onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.

BIiRIM PERSONELININ
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI
Gorevlendirilmesi halinde Sube Miidiirliigiine vekalet etmek,

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

Etik kurallarina uymak,

Y oneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. calisma
gruplarinda yer almak,

*Bu belge EBY'S sistemi lizerinden onaylanarak yiiriirliige girmektedir. Islak imzal1 olarak onaylanmamaktadir.
**Bu belgenin giincelligi tokat.tarim.gov.tr sayfasindaki KYS-IKS belgelerinden takip edilecektir.
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10.

11.

12.

13.

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yaymlar
stirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek,

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sistemi ve Kalite Yonetim
Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitmek,

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak,

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistig1
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarim1 saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde
bulunmak,

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek,

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

BIRIM PERSONELLERININ
ORTAK YETKILERI
Birim ¢aligmalarin1 kabul edilen plan, program ve biit¢eye gore yliriitmek,

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

Birim ¢alismalar1 i¢in gerekli olan demirbag ve sarf malzeme ile ¢esitli ara¢ ve gereg ihtiyacini
yoneticisine teklif etmek,

Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, goriis ve onerilerini yazili ya da
sOzli olarak sunmak,

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

*Bu belge EBY'S sistemi lizerinden onaylanarak yiiriirliige girmektedir. Islak imzal1 olarak onaylanmamaktadir.
**Bu belgenin giincelligi tokat.tarim.gov.tr sayfasindaki KYS-IKS belgelerinden takip edilecektir.




