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‘GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Gayir Mera ve Yem Bitkileri Sube Midiri

BAKANLIGI

BOLUMU | Cayir Mera ve Yem Bitkileri Sube Mudiirliigii

iISIN KISA TANIMI:

Eskisehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Midurligi tst yénetimi tarafindan

belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak cayir, mera ve yem bitkileri ile ilgili
islemlerinin yaratalmesi, vatandas ve firmalardan gelen yetkilendirme basgvurularinin
degderlendirilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sube Muddrleri icin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek (Bkz.
Ortak Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler)*.

Bolumde yapilan iglerin kurulugun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢alismalari yurutmek.

ilin cayir, mera ve yem bitkileri potansiyeline uygun gelistirme projeleri hazirlamak
vel/veya hazirlatmak.

Bakanligin politika, stratejik plan ve programlarina dayali il igin Uretimi uygun ve
ciftcilere kazang saglayici, mera gelistirme ¢alismalarini yapmak.

Mera tespit, tahdit, 1slah ve tahsis ile mera disina cikariima ve bu gibi yerler ile ilin
icerisinde bulundugu tarim havzasina dair faaliyetlere iligkin iglemleri yartutmek

Mera Kanunu ile ilgili uygulamalar yaratmek

il Mera Komisyonu toplantilarina katilmak ve sekretarya islemlerini ylriitmek
Mera 6zel hesabi kesintilerini takip etmek, icmal ve harcama cetveli hazirlamak
Huzur hakki 6demeleri yapmak.

Mera butcesini hazirlamak.

Mera Ozel Odenegi gelirlerini izlemek.

il Mera gelirine iligkin aylik ve yillik icmali Bakanhgin ilgili birimine géndermek.
Mera tespit, tahdit ve tahsis konularinda yerinde incelemeler yapmak.

Yapilan tum iglemlere iligskin bilgilerin ve basvuru sonug raporlarinin hazirlanmasini
ve istatistiki sonuglarin olusturulmasini ve Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube
MuaduarlGgl’ ne gonderilmesini saglamak.

Calisma konulari ile ilgili ihale ve kesin hesap islemlerini yapmak

Diger mevzuat ve il mudura tarafindan verilecek benzeri gorevler yapmak. Bu
madde geregince verilen gorevlerden bazilari agsagida gosterilmistir.

— Birim personeli arasinda duzenli bir is akisi ve bilgi iletisim sistemini
kurmak, bu amacla gelen—giden evrakla ilgilenmek, ilgililere havalesini

ve gere@ini yapmak, ihtiyag duyulabilecek bilgilerin her an
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kullanilabilecek durumda tam, dogru ve guncel olarak tutulmasini
saglamak,

Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek veya ilgilendirecek nitelikte olan ve
kendi gorev kapsami i¢indeki dig gelismeleri, yayinlari izlemek, ilgililere
ve gerektiginde personeline konu kapsaminda bilgi vermek,

Birimin faaliyetleri ile kurumun diger birim faaliyetleri arasindaki
yardimlagsma, isbirligi ve koordinasyon iligkilerini bizzat veya amiri
vasitasiyla olusturmak, benzer sekilde biriminin kurum digi iligkilerini de
izlemek ve sonuclandirmak,

Birim faaliyetlerinin yarttilmesi igin gerekli personel ihtiyaci konusunda
gOrus ve onerilerini Amirine iletmek,

Personelin 6zluk igleri ile ilgili evraklari incelemek, uygun goérduklerini
imzalamak, ilgili mevzuata gore iglemi sonuglandirmak, devam ve
izinlerini izlemek, gerektiginde uyarilarda bulunmak,

imza yetkisini, kurumun menfaatleri dogrultusunda ve yetki derecesine
uygun olarak gerekli yerlerde kullanmak

Gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer almak,
rapor veya projeler hazirlamak,

Personele ait istatistiki bilgileri tutmak/tutturmak,

Biriminde tasarruf saglamak, israfi onlemek ve maliyeti dusirmek icin
gerekli caligmalari yapmak,

Yoneticisi tarafindan gdérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve
komite vb. ¢caligma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdorini ve gelismelerini takip etmek,
meslegdine iligkin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gincellegtirmek.
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.
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YETKILERI:

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan
sorumlu olmak, arsiv olugturmak ve duzenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi
ve Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak
yurutulmesini saglamak.

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

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

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

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

Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile uygulanan politikalar ve prosedurler dogrultusunda birimine
ait plan, program ve butce onerilerini hazirlatmak, amirine sunmak.
Birim faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve butceye uygun olarak
gerceklestirimesini saglamak, sorun ve sapmalar karsisinda gerekli

onlemleri almak veya alinmasi i¢gin Amirine bilgi vermek.

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.
— Amirleri tarafindan verilen diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:
il Miiddr Yardimeisi (Teknik)
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ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

- Mera islemleri Gorevlisi
- Mera Hesap Isleri Gérevlisi
- Yem Bitkileri Desteklemesi Gorevlisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yuksekogrenim kurumlarinin dért/bes yillik bir bolimunu tercihen Ziraat Fakiltesi,

Gida Mihendisligi, Su Urlinleri Miihendisligini bitirmis olmak.

Yoéneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Buro ve acgik hava ortaminda galigmak.

Normal ¢alisma saatleri igcinde gbrev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Gorevi geredi seyahat etmek.
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