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İŞİN KISA TANIMI  

Eskişehir İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; hayvanların kimliklendirilmesi, hayvan üretim 
ve satış yerlerine ilişkin ruhsat ve izin başvurularının değerlendirilmesi, ihracat ve izin 
işlemlerinin yürütülmesi, vatandaş ve firmalardan gelen yetkilendirme başvurularının 
değerlendirilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek. 

 
GÖREV VE SORUMLULUKLARI 
 

– Şube Müdürleri için belirlenmiş ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek 
(Bkz. Ortak Görev, Sorumluluk ve Yetkiler)*.  

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

– 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. 

– 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. 

– 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. 

– 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. 
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– 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. 

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

– Tarımsal elektrik raporlarının 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 koordine ve kontrolünü yapmak. 

– Bölümün 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. 

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

– 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. 

– Hayvancılık ve su ürünleri üretim potansiyeline uygun geliştirme projeleri 
hazırlamak ve/veya hazırlatmak, 

– Su ürünlerinin ve su ürünleri kaynaklarının sürdürülebilirlik temelinde işletilmesi 
ve geliştirilmesini sağlamak, buna yönelik koruma önlemlerini gerçekleştirmek, 
avcılık ve yetiştiriciliğe, su ürünlerinin işlenmesi ve pazarlanmasına, balıkçı 
barınakları ile balıkçılık ve su ürünleri alt yapılarının geliştirilmesi ve işletilmesine, 
su ürünleri ile ilgili her turlu bilgi ve belge toplanmasına ve bu bilgilere yönelik 
kayıt sisteminin geliştirilmesine ilişkin düzenlemeleri uygulamak, getirilen 
düzenlemeler kapsamında izleme, kontrol ve denetim ile cezai müeyyideleri 
gerçekleştirmek. 

– Balıkçılık ve su ürünleri kaynaklarını koruma, üretim ve yetiştiricilik alanlarını 
belirleyerek, bu alanlarda koruyucu tedbirleri almak, 

– Su ürünleri ile ilgili inceleme, değerlendirme çalışmaları yapmak, Bakanlığın 
belirlediği esaslar dahilinde ve yetkisi ölçüsünde ilde her türlü teşvik ve koruma 
tedbirlerinin alınmasını, balıkçılık ve su ürünleri yetiştiriciliğine uygun üretim 
alanları ve balıkçı barınaklarına ilişkin esasları, üretim araçlarının asgari vasıf ve 
şartlarını kiralanma ve kullanılma esaslarını üretim alanlarının kiralanmasını ve 
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işletilmesini ve buralarda verimliliğin artırılmasını sağlamak su kaynaklarının 
kirletilmesini önleyecek ve su ürünlerini korumaya yönelik tedbirler almak, 

– Su ürünlerinin yetiştiriciliği kapsamında ithalat ve ihracat işlemlerini Bakanlık  

      ruhsatlandırmak, denetlenmek, 

– Amatör ve ticari balıkçılık ile ilgili düzenlemeleri, gerekli işlem ve denetlemeleri 
yapmak, 

– Akarsu ve kuru dere yataklarından kum, çakıl ve benzeri maddelerin alınması ve 
işletilmesi faaliyetlerine ilişkin su ürünlerini korumak adına çevresel etki 
değerlendirme çalışmalarını yürütmek, 

– Kalıntı, alıcı ortam su kirliliği çalışmaları, atık su kirliliği denetimi işlemleri gibi 
koruyucu ve sürdürülebilir su üretimini sağlayıcı işlemler yapmak, 

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

– Balıkçılar ve diğer sektör paydaşları için eğitim programlarını ve projeleri 
uygulamak, 

– Kayıt sistemleri veri girişleri ve kayıt sistemlerine dayalı destekleme 
uygulamalarını yapmak, 

– Av kotalarının takip ve denetimini yapmak 

– Su ürünleri istihsalinde bulunacak gemiler ve kişiler için ruhsat tezkerelerini, 
avlanma izinlerini düzenlemek, ruhsat tezkerelerinin vize işlemlerini yapmak 

– Yasa dışı, kayıt dışı ve düzensiz avcılığın önlenmesine yönelik olarak, deniz ve iç 
su alanlarında, karaya çıkış noktalarında, toptan ve perakende satış yerlerinde 
kontrol ve denetim faaliyetlerinde bulunmak, 

– Yasak vasıta ve usullerle yapılacak araştırmalar için verilen iznin, uygulamasını 
takip ve kontrol etmek. 

– Nesli tehlikede olan türlerin ticareti ile ilgili işlemleri yürütmek, 

– İlçelerden gelen bilgiler ve talepler göz önünde bulundurularak balıklandırma 
ihtiyacının teminine yönelik işlemleri yürütmek, 

– Çevre dostu üretim modellerinin uygulanmasını sağlamak 

– Balıkçılık idari binalarının işletilmesini sağlamak, 

– İnsan tüketimi amacıyla kullanılmayan hayvansal yan ürünler ve bunların 
türevleriyle ilgili iş ve işlemleri Bakanlıkça verilen yetki çerçevesinde yürütmek. 

– Diğer mevzuat ve il müdürü tarafından verilecek benzeri görevler yapmak. 

Bu madde gereğince verilen görevlerden bazıları aşağıda gösterilmiştir.   

 

– Birim personeli arasında düzenli bir iş akışı ve bilgi iletişim sistemini 

kurmak, bu amaçla gelen–giden evrakla ilgilenmek, ilgililere havalesini ve 
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gereğini yapmak, ihtiyaç duyulabilecek bilgilerin her an kullanılabilecek 

durumda tam, doğru ve güncel olarak tutulmasını sağlamak, 

– Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek veya ilgilendirecek nitelikte olan ve 

kendi görev kapsamı içindeki dış gelişmeleri, yayınları izlemek, ilgililere ve 

gerektiğinde personeline konu kapsamında bilgi vermek, 

– Birimin faaliyetleri ile kurumun diğer birim faaliyetleri arasındaki 

yardımlaşma, işbirliği ve koordinasyon ilişkilerini bizzat veya amiri 

vasıtasıyla oluşturmak, benzer şekilde biriminin kurum dışı ilişkilerini de 

izlemek ve sonuçlandırmak, 

– Birim faaliyetlerinin yürütülmesi için gerekli personel ihtiyacı konusunda 

görüş ve önerilerini Amirine iletmek, 

– Personelin özlük işleri ile ilgili evrakları incelemek, uygun gördüklerini 

imzalamak, ilgili mevzuata göre işlemi sonuçlandırmak, devam ve 

izinlerini izlemek, gerektiğinde uyarılarda bulunmak, 

– İmza yetkisini, kurumun menfaatleri doğrultusunda ve yetki derecesine 

uygun olarak gerekli yerlerde kullanmak 

– Görevlendirildiği komisyon, komite vb. çalışma gruplarında yer almak, 

rapor veya projeler hazırlamak, 

– Personele ait istatistiki bilgileri tutmak/tutturmak, 

– Biriminde tasarruf sağlamak, israfı önlemek ve maliyeti düşürmek için 

gerekli çalışmaları 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. 
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– 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. 

– Üst yönetim ve ilgili mevzuat tarafından belirlenmiş amaç, hedef, strateji 

ve ilkeler ile uygulanan politikalar ve prosedürler doğrultusunda birimine 

ait plan, program ve bütçe önerilerini hazırlatmak, amirine sunmak. 

– Birim faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve bütçeye uygun olarak 

gerçekleştirilmesini sağlamak, sorun ve sapmalar karşısında gerekli 

önlemleri almak veya alınması için Amirine bilgi vermek. 

 

YETKİLERİ 

 

– Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapılacak değişikliklerle ilgili olarak Amirine 

görüş ve önerilerini sunabilmek, 

– Birimindeki elamanlara iş vermek, yaptıkları işleri denetlemek, gerektiğinde 

uyarmak, bilgi ve rapor istemek, 

– Hizmet ve malzeme alımlarıyla ilgili olarak Amirine önerilerini sunabilmek, 
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– Görevlendirildiği komisyon, komite vb. kurullarda üyelik yetkilerini 

kullanabilmek, 

– Biriminde çalıştırılacak personel hakkında görüş bildirebilmek. 

– Mevzuat ile belirlenmiş ilkeler çerçevesinde satın alma ve satış işlemlerini 

Amirine teklif edebilmek, 

– Görevlerinin gerektirdiği alet, makine, demirbaş, yayın ve kırtasiyeleri, birimine 

verilen araç, gereç ve malzemeleri kullanma ve kullandırtmak, 

– İl Müdürlüğünce belirlenen esaslar dahilinde paraf edebilmek ve imza 

atabilmek, 

– Diğer birimlerle sözlü haberleşme ile bilgi isteyebilmek, 

– Birimine gelen evrakı açma ve ilgili yerlere gönderebilmek, sevke tabi evrakın 

yasal ve idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep edebilmek, 

– Görevlerini yerine getirirken yetkisini aşan konularda Amirine talep ve teklifte 

bulunabilmek, 

– Personeline tezkiye ve mazeret izni verme, personelinin yıllık izin kullanma 

zamanlarını belirlemek, takdirname, ödül, disiplin cezası, yer değiştirme ve 

diğer personel işlemleri için Amirine teklifte bulunabilme, 

– Biriminde kendi imkanları ile yaptırması mümkün olmayan işleri (test 

yapılması, araştırma, bakım-onarım vb.) İl Müdürlüğü dışı kurum, kuruluş, 

firma ve kişilere yaptırmak için Amirine öneride bulunabilmek. 

– Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler 

 

EN YAKIN YÖNETİCİ 

 

İl Müdür Yardımcısı (Teknik) 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI 

 

– Salgın Hastalıklar ve Koruyucu Hekimlik Görevlileri 

– Ruhsatlandırma ve Denetim Görevlileri 

–     Hayvan Hareketleri ve Kimliklendirme Görevlileri 
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–     Safkan Yarış Atları Kayıt ve Takip Görevlileri 

–     Hayvan Yetiştiriciliği ve Destekleme Görevlileri 

–     Kanatlı Hayvanlar Kontrol Görevlileri 

–     Su Ürünleri Görevlileri 

 

BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER 

 

– 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak 

– Veteriner Fakültesini bitirmiş olmak 

– Görevinin gerektirdiği yeterli deneyime 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 

 

– Mesai: Mesai saatleri ve gerektiğinde mesai saatleri dışında da görev yapmak, 

– Çalışma Ortamı: Büro ve gerektiğinde arazide çalışmak, 

– Seyahat Durumu: Görevi gereği seyahat etmek, 

– Risk Durumu: Ahırların yetersiz havalandırılma ve aydınlatılması, olumsuz hava 
şartları, iş kazaları (zapt-ı raptı sağlanamayan hayvanlar, kaza eseri 
uygulayıcının kendine uyguladığı enjeksiyon uygulamaları v.b) meslek hastalığı, 
trafik kazası.  

 

 

 

 

 


