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İŞİN KISA TANIMI: 

    İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; Gıda, gıda katkı maddeleri, gıda ile temas eden 
madde ve malzemelerin üretim, üretim-satış yerleri ve toplu tüketim yerleri ile yem, 
yem katkı maddelerinin üretim, üretim yerleri ve satış yerlerine ilişkin ruhsat ve izin 
başvurularının değerlendirilmesi, ihracat ve izin işlemlerinin yürütülmesi, vatandaş 
ve firmalardan gelen belgelendirme 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. 

– Gıda ve beslenmeyle ilişkili olarak Bakanlıktan gelen ya da il düzeyinde 
belirlenmiş projelerle ilgili çalışmaların yürütülmesini sağlamak. 

– Konusunda faaliyet gösteren laboratuvarları mevzuatı çerçevesinde 
belgelendirilmesi, kaydının alınması, izlenmesi, yetkili oldukları hususlarda 
denetlenmesini sağlamak. 

– Gıda ve yem güvenilirliliğini gözeterek tüketiciyi ve halk sağlığını koruyucu 
tedbirlerin, Bakanlığın belirlediği esasların, il düzeyinde yürütülmesini sağlamak. 

– Gıda üretim, satış ve toplu tüketim yerlerine ilişkin vatandaş ve firmalardan 
gelen izin, ruhsat ve belgelendirme başvurularına ilişkin işlemlerin yürütülmesini 
sağlamak. 

– Gıda, gıda katkı maddeleri ve gıda ile temasta bulunan madde ve malzemelerin 
ihracat ve ithalatı ile ilgili işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

– İhraç edilen ürünlerin herhangi bir sebepten yurda geri dönmesi durumunda 
gıda, gıda katkı maddeleri ve gıda ile temas eden madde ve malzemenin yurda 
giriş izni ile ilgili işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Hızlı alarm sistemi kapsamında ülke dışında olumsuzluk tespit edilen Türk 
Menşeli ürünlerin Avrupa Birliği tarafından yapılan bildirimine istinaden geri 
izleme işlemlerinin düzenlenmesini sağlamak. 

– İhracatı ve ithalatı kotaya tabi ürünlerin Bakanlığın ilgili birimleri ile koordineli 
çalışarak düzenli olarak takibinin yapılmasını sağlamak. 

– Gıda, gıda katkı maddeleri ve gıda ile temasta bulunan madde ve malzemeler ile 
organik tarım ürünlerinin üretim, işleme, satış-pazarlama ve toplu tüketim 
yerlerinin denetimlerinin yapılmasını sağlamak. 
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– Bakanlığın ilgili birimi tarafından yıllık olarak belirlenen Denetim ve İzleme 
Programı doğrultusunda üretim ve satış yerlerinden numune alınmasını 
sağlamak. 

– Kombina ve mezbahalarda görev yapan akredite veteriner hekimlerin kaydını 
yapmak ve bunları konuyla ilgili mevzuatta belirlenmiş görevleri yönüyle 
denetlemek. 

– İl dahilinde faaliyette bulunan, gıda ve gıda konularını ilgilendiren etüt ve 
envanterlerin hazırlanmasını, asgari teknik ve sağlık şartları bakımından 
denetlenmesini, gıda sanayi ürünlerinin belirlenmiş esaslara uygunluğunun 
denetiminin yapılmasını sağlamak. 

– Emniyet Müdürlüğü tarafından düzenlenen ortak denetimlerde görev alacak 
personelin planlanmasını ve denetime katılımını sağlamak. 

– Yem üretim ve satış yerlerine ilişkin vatandaş ve firmalardan gelen izin, ruhsat 
ve belgelendirme başvurularına ilişkin işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Yemlerin kontrol belgesi, ihracat ve ithalatı ile ilgili işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

– Yemlerin üretim, işleme ve satış-pazarlama yerlerinin denetimlerinin 
yapılmasını sağlamak. 

– İl dahilinde faaliyette bulunan, yem ve yem konularını ilgilendiren etüt ve 
envanterlerin hazırlanmasını, asgari teknik şartları bakımından denetlenmesini, 
yem sanayi ürünlerinin belirlenmiş esaslara uygunluğunun denetiminin 
yapılmasını sağlamak. 

– Denetim sonuçlarını 5996 sayılı Veteriner Hizmetleri, Bitki Sağlığı ve Yem 
Kanunu'na, ilgili yönetmeliklere ve tebliğlere göre değerlendirilmesini ve İdari 
Yaptırım Kararlarının düzenlenmesini sağlamak. 

– Denetimler sırasında mevzuatın ilgili hükümlerine göre faaliyetinin 
durdurulmasına karar verilen işyerlerine idari yaptırım kararlarının tebliğ 
edilmesini sağlamak. 

– Denetim sonucu İdari Yaptırım Kararının uygulanmasına ilişkin vergi dairesine, 
belediyelere ve adli mercilere bildirimde bulunulmasını sağlamak. 

– Şikayet doğrultusunda yapılan denetim sonuçlarını şikayet sahibine 
bildirilmesini sağlamak. 

– Kullanılmayan şahit numunelerin geri alınması için ilgili firmaya bildirimde 
bulunmak, süresi içerisinde alınmaması durumunda imha edilmesini sağlamak. 

– Denetim sonucu uygulanan İdari Yaptırım Kararları dosyalarının arşivlenmesini 
sağlamak. 

– Denetim sonucu insan sağlığını olumsuz olarak etkileyen ya da tüketiciyi yanıltan 
bilgiyi içeren ürünleri Bakanlığın ilgili birimine, diğer İl Gıda Tarım ve Hayvancılık 
Müdürlükleri'ne ve İzmir'e bağlı İlçe Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlükleri'ne 
bildirilmesini sağlamak. 
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– Denetim sonuçlarının yargıya taşınması durumunda mahkeme yazışmalarının 
takip edilmesi ve duruşmalara müdahil olunmasını sağlamak. 

– Denetim sonucu İdari Yaptırım Kararının uygulanması sırasında yasaklı malzeme 
ve ekipmana ilişkin İzmir Defterdarlığı, Milli Emlak Müdürlüğü, Üniversitelere 
bildirimde bulunulmasını, bu malzemelerin ilgili yerlere teslimine kadar yediemin 
olarak muhafaza edilmesini sağlamak. 

– Bakanlığın ilgili birimi tarafından yasaklanan ve denetim sırasında mevzuata aykırı 
olduğu tespit edilen madde ve malzemeleri toplatılması ve imhasına nezaret 
edilmesini sağlamak. 

– Faaliyetin durdurulmasına ilişkin idari yaptırım kararı tebliğ edilen işyerlerinin 
faaliyetlerinin geçici süreli durdurulması için makine-ekipmanı mühürlenmesini 
sağlamak. 

– Faaliyetleri durdurulmasına neden olan eksiklikleri giderdiği denetçi tarafından 
tutanak ile tespit edilmiş ve faaliyete açılmasına ilişkin Olur'u onaylanmış 
işyerlerinde bulunan mühürleri kaldırılmasını ve işyerini yeniden faaliyete 
geçmesini sağlamak. 

– Denetim ve İzin işlemleri sırasında alınan numunelerin laboratuvarlara 
gönderilinceye kadar uygun koşullarda muhafaza edilmesini sağlamak. 

– Numune malzemesi ve ekipmanın denetçilere dağıtımını yapmak, gerekli 
durumlarda zimmet karşılığı teslim etmek. 

– Kaçak olarak üretildiği ya da satışa sunulduğu tespit edilen ve kolluk kuvvetleri 
tarafından el konulan her türlü madde ve malzemeyi muhafaza etmek. 

– Gıda, gıda katkı maddeleri ve gıda ile temasta bulunan madde ve malzemeler ile 
yem konusunda faaliyette bulunan üretim, işleme, satış, toplu tüketim ile ilgili 
yerlerin gerekli kayıtlarının yapılmasını ve izinlerinin verilmesini sağlamak. 

– Vatandaş  ve  firmalardan  gelen  Gıda  Satış  Yeri  Kayıt  Numarası  başvurularının  
kontrol edilmesini ve düzenlenmesini sağlamak. 

– Yetki belgesi almak için vatandaş veya firmalar tarafından yapılan başvurular 
ile ilgili işlemleri koordine etmek ve denetlemek. 

– Yürütülen işlemlere ilişkin bilgilerin ve sonuçlarının ilgili bilgi sistemine kayıt 
edilmesini sağlamak. 

– Yürütülen işlemlere ilişkin bilgilerin ve başvuru sonuç raporlarının 
hazırlanmasını ve istatistiki sonuçlarının Koordinasyon ve Tarımsal Veriler 
Şube Müdürlüğü’ ne gönderilmesini sağlamak. 

– Bölümün görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve 
işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 
'Önleyici Faaliyet' çalışmalarına katılmak. 



    

SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 

İŞ UNVANI Gıda ve Yem Şube Müdürü 

BÖLÜMÜ İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü 

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57.İLM.İKS/KYS.FRM.036 

Revizyon Tarihi:  Revizyon No: 00 Yürürlük Tarihi:26.02.2018 

Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

                                               

– 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 ve 
Kalite Yönetim Siteminin 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. 

 

YETKİLERİ: 

–   Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

–   Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

–   Şube Müdürleri için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Görev,  
Sorumluluk ve Yetkiler)*. 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:  İl Müdür Yardımcısı (Hayvan Sağlığı ve Yetiştiriciliği Şube 
Müdürlüğü konuları, Gıda ve Yem şube Müdürlüğü konuları, Balıkçılık ve Su Ürünleri 
Şube Müdürlüğü konuları) 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

Yurtiçi Denetim Görevlisi 

Gıda İthalat ve ihracat İzin Görevlisi 

Gıda Üretim Yeri Ruhsatlandırma ve İzin Görevlisi 

Yem İhracat ve İthalat İzin Görevlisi 

Yem Üretim, Üretim Yeri ve Satış Yeri Denetim Görevlisi 

Numune Kabul ve Takip Görevlisi 

Şikayet Değerlendirme ve Takip Görevlisi 

Eğitim ve Yayım Görevlisi  

Mahkeme İşlemleri Görevlisi 

Gıda ve Yem -Tekniker / Teknisyen 
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İŞİN KISA TANIMI: 
Kontrol Görevlilerinin sektör bazında uzmanlaşmasını sağlamak ve bu sayede 

denetim hizmetlerinin, konusunda uzmanlaşmış personel tarafından daha etkin bir 
şekilde yürütülmesini ve ilçe Müdürlüklerince yürütülen yurtiçi gıda denetim 
hizmetlerinin koordinasyonunu sağlamak amacı ile Denetim organizasyonu ve Eğitim 
Grubu, Onay Grubu, Yem Grubu, Arşiv Grubu olarak ilgili faaliyetleri yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
– Yurtiçi Denetim Birimine ait tüm yazışmaların incelenmesi, ilgili grup 

sorumlusu veya ilgili kişiye havale edilerek sonuçlandırılmasının sağlanması  
– İl Müdürlükleri, İlçe Müdürlükleri ile diğer kurum ve kuruluşlarla resmi kontrol, 

itiraz hakkı, yasal işlem, izlenebilirlik vb konularda gerekli yazışmaların 
yapılması, takip edilmesi ve işlemlerin sonuçlandırılması 

– Bakanlıktan gelen yazılı talimatların ilgili çalışma gruplarınca veya ilçe 
müdürlüklerince yerine getirilmesinin sağlanması 

– Müdürlüğümüz tarafından yürütülecek “İl Yıllık Numune Kontrol Planı”nın 
hazırlanması ve söz konusu planın çalışma grupları ve İlçe Müdürlükleri 
tarafından yürütülmesinin takibi 

– Bakanlığımız tarafından oluşturulan “Yıllık Kontrol Planı”nın İl genelinde 
dağılımının yapılması; çalışma grupları ve İlçe Müdürlükleri tarafından 
yürütülmesinin takibi 

– Riske Dayalı Denetim Sıklığının Belirlenmesi Prosedürü kapsamında, il 
genelinde gıda işletmelerine ait yıllık denetim hedeflerinin belirlenmesi, 
gerçekleşme oranlarının takip edilmesi ve elde edilen verilerin Şube Müdürüne 
ve İl Müdürüne sunulması 

– Şube Müdürlüğüne ait elektronik posta adresinin günlük olarak takip edilmesi, 
gerektiğinde gelen e-postalardan çıktı alınması, ilgililere sunulması ve 
yanıtlanması,  

– İl Müdürlüğümüz ve İlçe Müdürlüklerimiz arasındaki hızlı iletişimi sağlamak 
amacıyla bu e-posta adresinin kullanılması, önemli yazıların burada 
yayınlanması, duyurulması 

– Alo 174 Gıda Hattı ile gelen başvuruların,  yazılı veya e-posta olarak     
– Müdürlüğümüze yapılan şikayetlerin ilgili çalışma grubuna ve İlçe    

Müdürlüklerine havale edilerek sonuçlandırılmasının sağlanması  
– BİMER başvurularının ilgili birimlere havale edilerek sonuçlandırılmasının 

sağlanması  
– Yurt İçi Denetim Biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak, ilgili çalışma grupları ve 

ilçe müdürlüklerinden sayısal verilerin temin edilerek, faaliyet raporları, 
bilgilendirme dosyası, Bakanlık yazıları vs. hazırlanması 
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– GGBS üzerinden Şube Müdürlüğü personeli ve İlçe Müdürlüklerince GGBS’ ye 
girilmesi gereken verilerin zamanında, düzenli, eksiksiz ve doğru olarak 
girilmesi için gerekli takibin yapılması.  

– GGBS ile ilgili eğitime ihtiyacı olan personele eğitim verilmesi  
– Özel Laboratuvarlar ile ilgili  iş ve işlemlerin yürütülmesi, yasal işlemlerin  

uygulanması 
– Çalışma grupları veya Şube Müdürlüğü birimleri tarafından yapılan talepler 

doğrultusunda “Haftalık Görev Çizelgesi”nin hazırlanması, araç görevlerinin 
organize edilmesi, 

– Müdürlüğümüzdeki yurt içi denetim evraklarının arşiv kaydının tutulması ve 
arşivlenmesi 

– Takviye edici gıda onay başvurularının değerlendirilmesi ve sonuçlandırılması  
– Güncel mevzuatın takip edilmesi ve ilgililere duyurulması 
– Taklit ve tağşiş dosyalarının incelenmesi, kayıtlarının tutulması 
– -Biyogüvenlik mevzuatı kapsamında yemlerde GDO tablolarının düzenlenmesi 

ve Gıda ve Kontrol Genel Müdürlüğüne düzenli olarak gönderilmesi 
– Hukuk Birimi tarafından gönderilen yazıların kayıtlarının tutulması, ilgili 

personele havalesi yapılarak sonuçlanmasının takip edilmesi 
– Yabancı, yerli İthalatçı, ihracatçı firma bilgilerinin firma dilekçesine istinaden 

sistem kontrolü yapılarak GGBS sistemine kayıt işlemlerinin yapılması. 
– Bakanlık, diğer İl Müdürlükleri tarafından düzenlenecek eğitimler konusunda 

gerekli organizasyon ve yazışmaların yapılması 
– İlimizde düzenlenecek eğitimlerin organizasyon ve yazışmalarının yapılması 
– İl Müdürlüğümüz Gıda ve Yem Şubesi personeli ve İlçe Müdürlükleri 

personeline gerekli görülen konularda eğitimler düzenlenmesi 
– Kontrol Görevlisi Kartlarının tüm aşamalarının takibinin yapılması ve 

sonuçlandırılması 
– Şube Müdürlüğü ve İlçe Müdürlüklerinde çalışan kontrol görevlilerine ait eğitim 

bilgilerinin toplanması ve arşivlenmesi 
– İl içi veya İl dışı yer değişikliği olan kontrol görevlilerinin takibi ve kontrol 

görevlilerine ait bilgilerin güncel kayıtlarının tutulması 
– Çalışma grubuna havale edilen evrak ile ilgili iş ve işlemlerin mevzuata uygun, 

zamanında, doğru ve eksiksiz olarak tamamlanması 
– Onay Grubu tarafından gıda işletmelerinin Onay Belgesi müracaat 

dosyalarının incelenmesi, işletmelerin yerinde denetimleri gerçekleştirilmesi ve 
işlemlerin sonuçlandırılması 

– Yem Grubu tarafından Onaya tabi yem işletmelerinin onay başvuruları 
incelenmesi işletmede onay ön kontrolü yapılması ve işlemlerin 
sonuçlandırılması  
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– Onay Grubu tarafından AB Onay kapsamında olan işletmelerin onay 
denetimlerinin yürütülmesi, ihracata esas denetim işlemlerinin yapılması 

– Gerekli durumlarda (Protokol denetimleri, Otoyol Hizmet Tesislerinin Denetimi, 
Okul Sütü gibi ) gıda işletmelerinde resmi kontrol düzenlenmesi 

– Onay kapsamındaki gıda işletmelerde risk esaslı olarak yılda en az bir defa 
HACCP tetkiki gerçekleştirilmesi 

– Bakanlık ve İl Müdürlüğümüz tarafından hazırlanan Yıllık Numune Alma 
Programları kapsamında alınması gereken numunelerin eksiksiz, doğru ve 
plan doğrultusunda düzenli olarak alınması, 

– Yem işletmelerinin risk esaslı denetim sıklığı tablosunun hazırlanması, kayıta  
tabi işletmelerinin denetimlerinin ilçe müdürlüklerine dağılımının yapılması 

– Onaya tabi yem işletmelerinin resmi kontrollerinin yürütülmesi 
– Yemlerde GDO izlenebilirliği ile ilgili yem işletmelerinin denetlenmesi 
– Yetki devri yapılmamış ilçelerde faaliyet gösteren işletmelerde risk esasına 

göre belirlenen sıklıklarda denetimlerinin gerçekleştirilmesi ayrıca BİMER’ den, 
Alo 174 Gıda Hattından, yazılı olarak veya telefon yoluyla Müdürlüğümüze 
yapılan şikayetler ile ilgili olarak, şikayet edenin bilgileri gizli kalmak koşulu ile 
gerekli denetim ve kontrollerinin yasal süre içerisinde yapılması, sonuç 
hakkında şikayet sahibinin bilgilendirilmesi 

– Taklit ve tağşiş yaptığı kesinleşen işletmeler ile ilgili analiz sonuçlarının 
öncelikle birim sorumluları ile paylaşılması, Gıda ve Kontrol Genel 
Müdürlüğü’ne gönderilmek üzere dosyanın ivedilikle hazırlanması  

– Ulusal Kalıntı İzleme Programı Kapsamında alınan numune sonuçlarının Gıda 
ve Kontrol Genel Müdürlüğüne bildirilmek üzere Şube Müdürlüğüne 
zamanında bildirilmesi, 

– Denetimlere ait tüm verilerinin denetim akabinde düzenli olarak GGBS’ ye 
girilmesi, 

– Denetimler sonucu uygulanacak idari yaptırım kararlarının, yetkili İlçe 
Müdürlüğü tarafından yasal süreler dikkate alınarak eksiksiz ve doğru olarak 
uygulanmasının sağlanması 

– Çalışma gurubunun haftalık denetim programının, bir önceki haftanın 
Perşembe günü Şube Müdürüne bildirilmesi 

– Onaylanan haftalık çalışma programının, Müdürlük panolarından takibinin 
yapılması ve belirlenen görevlere zamanında çıkılmasından çalışma 
gurubundaki ilgili personel sorumludur. 

– Haftalık çalışma programları hazırlanmasından önce sevk ve izin alacak 
personel programı hazırlayan personele gerekli bilgiyi vermelidir. Acil olarak 
sevk veya izin alınması gereken durumlarda o gün görevli olunması halinde 
birim sorumlusuna bilgi verilmelidir.  
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– Çalışma gruplarındaki tüm personel Müdürlükçe gerekli görülmesi durumunda 
ithalat ve ihracat birimlerinden gelen numune alma ve kontrol işlemlerinde 
görevlendirilirler. 

– Yatay ve dikey mevzuat güncel olarak takip edilmelidir. 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Gıda ve Yem Şube Müdürü 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI 

--- 

 
BU   İŞTE   ÇALIŞANDA  ARANAN   NİTELİKLER: 

–  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık bir bölümünü-tercihen Veterinerlik 
Fakültesi, Ziraat Fakültesi, Gıda Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliği, vb. bitirmiş 
olmak. 

– Gıda işletmelerinin denetim/onay işlemleri için Gıda Denetçisi Sertifikasına sahip 
olmak. 

–  Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

–  Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

–  Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

–  Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

     İnceleme yapılan üretim ve satış yerlerinde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz 
faktörüne maruz kalmak. 

–  Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

    İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke 
ve talimatlara uygun olarak; gıda, gıda katkı maddeleri ve gıda ile temas eden madde 
ve malzemeler ile ilgili olarak vatandaştan veya firmalardan gelen kontrol belgesi, 
ithalat ve ihracat izin başvuru evrakının mevzuata uygunluğunun kontrol edilmesi, 
asgari teknik şartlar açısından incelenmesi ve izin belgesinin düzenlenmesi ile ilgili 
faaliyetleri yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI:  

– Gıda, gıda katkı maddeleri ve gıda ile temasta bulunan madde ve malzemelerin 
ihracat ve ithalatı ile ilgili işlemleri yürütmek 

– Kontrol Belgesi düzenlenmesi ile ilgili işlemleri yürütmek. 

– İhraç edilen ürünlerin herhangi bir sebepten yurda geri dönmesi durumunda gıda, gıda 
katkı maddeleri ve gıda ile temas eden madde ve malzemenin yurda giriş izni ile ilgili 
işlemleri yürütmek. 

– İhracat/İthalat İzni ve Kontrol Belgesi başvurularına ilişkin bilgileri ve sonuçlarını ilgili 
bilgi sistemine girmek. 

– Hızlı alarm sistemi kapsamında ülke dışında olumsuzluk tespit edilen Türk Menşeli 
ürünlerin Avrupa Birliği tarafından yapılan bildirimine istinaden geri izleme 
işlemlerini düzenlemek. 

– İhracatı ve ithalatı kotaya tabi ürünlerin Bakanlığın ilgili birimleri ile koordineli 
çalışarak düzenli olarak takibini sağlamak. 

– İhracat ve ithalat başvurusuna ilişkin bilgileri ve sonuçlarını ilgili bilgi sistemine kayıt 
etmek. 

– BİMER ya da dilekçeler vasıtası ile gelen, vatandaşın, firmaların ihracat ve ithalat 
işlemlerine ilişkin sorularını, görüş taleplerini cevaplandırmak. 

– İhracat, İthalat İzni veya Kontrol Belgesi başvurularına ilişkin bilgileri ve başvuru 
sonuç raporlarını hazırlamak ve istatistiki sonuçları Koordinasyon ve Tarımsal 
Veriler Sorumluluğu'na göndermek. 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

–  Faaliyetlerine   ilişkin   bilgilerin   kullanıma   hazır   bir   biçimde   bulundurulmasını,     
rapor   ve benzerlerinin   dosyalanmasını   sağlamak,   gerektiğinde   konuya   ilişkin   
belge   ve   bilgileri sunmak. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 
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– Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık 
olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 
'Önleyici Faaliyet' çalışmaları yapmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin ve Kalite 
Yönetim 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. 

 

YETKİLERİ: 

–   Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Gıda ve Yem Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 
BU   İŞTE   ÇALIŞANDA  ARANAN   NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık Ziraat Mühendisliği, Gıda Mühendisliği, 
Su Ürünleri Mühendisliği, vb. bölümlerinden veya Veteriner Fakültesi 
bölümlerinden mezun olmak. 

– Gıda İşleme Tesisi izin/ruhsat işlemlerinin yapılabilmesi için Gıda Denetçisi 
Sertifikasına sahip olmak. 

– İyi düzeyde yabancı dil tercihen İngilizce bilgisine sahip olmak. 

– Konusunda en az üç yıllık iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 
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ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

–    Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

–    Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

–    Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

–    İnceleme yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz faktörüne maruz kalmak. 

–  Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; yem üretim yerlerine ilişkin vatandaştan veya firmalardan 
gelen izin ve ruhsat başvuruları doğrultusunda, başvuru evrakının mevzuata 
uygunluğunun kontrol edilmesi, işyerinin asgari teknik şartlar açısından incelenmesi ve 
ruhsat/izin belgesinin düzenlenmesi ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Yem üretim yerlerine ilişkin vatandaş ve firmalardan gelen izin ve ruhsat 
başvurularını, tutarlılık ve mevzuata uygunluk yönünden değerlendirmek ve kontrol 
etmek. 

– Yem üretim yerlerine ilişkin izin ve ruhsat başvurusunda bulunan üretim yerlerinin 
gerekli asgari şartları taşıyıp taşımadığına ilişkin inceleme yapmak ve gerekli 
durumlarda numune almak. 

– Yem üretim yerlerine ilişkin ruhsat veya izin başvurusuna ilişkin bilgileri ve    
sonuçlarını ilgili bilgi sistemine kayıt etmek. 

– İzin ve ruhsat sonucu oluşturulan rapor dosyalarının arşivlenmesini sağlamak. 

– BİMER ya da dilekçeler vasıtası ile gelen, vatandaşın, firmaların yem izin ve ruhsat 
işlemlerine ilişkin sorularını, görüş taleplerini cevaplandırmak. 

– Yem üretim yerlerine ilişkin bilgileri ve başvuru sonuç raporlarını hazırlamak ve 
istatistiki sonuçları Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü’ ne 
göndermek. 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

–  Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve 
benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri 
sunmak. 

–  Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

–  Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık 
olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 
'Önleyici Faaliyet' çalışmaları yapmak. 

–  İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

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

 

YETKİLERİ: 

–  Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

–  Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Gıda ve Yem Şube Müdürü 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 
BU   İŞTE   ÇALIŞANDA  ARANAN   NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık bir bölümünü-tercihen Veterinerlik 
Fakültesi, Ziraat Fakültesi, Gıda Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliği vb. bitirmiş 
olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Konusunda en az üç yıllık iş deneyimine sahip olmak. 

– Gıda İşleme Tesisi izin/ruhsat işlemlerinin yapılabilmesi için Gıda Denetçisi 
Sertifikasına sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

–  Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

–  Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

–  Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

–  İnceleme yapılan üretim ve satış yerlerinde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz   
faktörüne maruz kalmak. 

–  Görevi gereği seyahat etmek. 
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Hazırlayan:  Onaylayan: 

Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

İŞİN KISA TANIMI: 

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; yem ve yem katkı maddeleri ile ilgili olarak 
vatandaştan veya firmalardan gelen kontrol belgesi, ithalat ve ihracat izin başvuru 
evrakının mevzuata uygunluğunun kontrol edilmesi, asgari teknik şartlar açısından 
incelenmesi ve izin belgesinin düzenlenmesi ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Yem ve yem katkı maddelerinin ihracat ve ithalatı ile ilgili işlemleri yürütmek. 

– Bakanlığın İl Müdürlüklerine yetki devri yaptığı gübreler için ithalat uygunluk 
belgelerini düzenlemek. 

– Kontrol Belgesi düzenlenmesi ile ilgili işlemleri yürütmek. 

–    İhraç edilen ürünlerin herhangi bir sebepten yurda geri dönmesi durumunda 
yurda giriş izni ile ilgili işlemleri yürütmek. 

– İhracat/İthalat İzni ve Kontrol Belgesi başvurularına ilişkin bilgileri ve sonuçlarını 
ilgili bilgi sistemine girmek. 

– İthalatı ve ihracatı kotaya tabi ürünlerin Bakanlığın ilgili birimleri ile koordineli 
çalışarak düzenli olarak takibini sağlamak. 

– İhracat, İthalat İzni veya Kontrol Belgesi başvurularına ilişkin bilgileri ve başvuru 
sonuç raporlarını hazırlamak ve istatistiki sonuçları Koordinasyon ve Tarımsal 
Veriler Şube Müdürlüğü’ ne göndermek. 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor 
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu 
olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

– Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık 
olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 
'Önleyici Faaliyet' çalışmaları yapmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

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

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

– 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. 

–   Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Gıda ve Yem Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU   İŞTE   ÇALIŞANDA  ARANAN   NİTELİKLER: 

–  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

–  Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık Ziraat Mühendisliği, Gıda Mühendisliği,  
Su Ürünleri Mühendisliği veya Veteriner Fakültesi bölümlerinden birinden mezun           
olmak. 

–  İyi düzeyde yabancı dil tercihen İngilizce bilgisine sahip olmak. 

–  Konusunda en az üç yıllık iş deneyimine sahip olmak. 

–  Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

–  Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

–  Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

–  Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
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– İnceleme yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz faktörüne maruz 

kalmak. 

–  Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

       İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; yem ve yem katkılarına ilişkin üretim, üretim yeri ve 
satış yerlerinin denetiminin yapılması, değerlendirilmesi, raporlanması, sonuçlarının 
arşivlenmesi ve ilgili yerlere bildirilmesi ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

–    Yem ve yem katkı maddelerinin üretim, işleme, satış-pazarlama ve toplu tüketim   
yerlerinin denetimlerini yapmak. 

– Sorumluluk içerisinde haftalık olarak belirlenen Denetim Programı, Alo Gıda 174, 
BİMER, diğer Kurumlardan gelen bildirimler ve gelen şikayetler doğrultusunda 
üretim ve satış yerlerini denetlemek ve gerekli durumlarda numune almak. 

– Bakanlığın ilgili birimi tarafından yıllık olarak belirlenen Denetim ve İzleme 
Programı doğrultusunda üretim ve satış yerlerinden numune almak. 

– Yapılan denetimle ilgili bilgileri ve sonuçlarını ilgili bilgi sistemine kayıt etmek. 
 

– İl dahilinde faaliyette bulunan, yem stokları ve yem konularını ilgilendiren etüt ve 
envanterleri hazırlamak, ruhsatlı yem fabrikalarını asgari teknik ve sağlık şartları 
bakımından denetlemek, yem sanayi ürünlerinin belirlenmiş esaslara uygunluğunu 
denetlemek. 

– Denetim sırasında alınan numuneleri numune odasına teslim etmek ve gerekli 
analizlerin yapılabilmesi için ilgili laboratuvarlara gönderilmesini sağlamak. 

– Yem denetimlerine   ilişkin bilgileri ve sonuçları ilgili bilgi sistemine girmek. 

– Günlük denetim listesini hazırlamak ve aylık denetimlere ait istatistiki sonuçları 
Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü’ ne göndermek. 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor 
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzeni sağlamak. 

– Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık 
olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 
'Önleyici Faaliyet' çalışmaları yapmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin ve Kalite 
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Kalite Yönetim Ekibi    

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

Yönetim 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. 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Gıda ve Yem Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:  

--- 

 

BU   İŞTE   ÇALIŞANDA  ARANAN   NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık Veterinerlik Fakültesi, Ziraat 
Fakültesi, Gıda Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliği, vb. bölümlerini bitirmiş 
olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Konusunda en az üç yıllık iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Denetim yapılan üretim ve satış yerlerinde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz 
faktörüne maruz kalmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 
 İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 

amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; denetimler sırasında alınan numunelerin 
teslim alınması, muhafazası, takibi, numune alımında kullanılan malzeme ve 
ekipmanın temini, muhafazası ve dağıtımı ile ilgili faaliyetleri yapmak. 
 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Denetçiler tarafından denetimler sırasında alınan numuneleri tutanak karşılığında 
teslim almak. 

– Numuneleri laboratuvarlara gönderilinceye kadar uygun koşullarda muhafaza 
etmek. 

– Kargo ile gönderilecek numunelerin uygun koşullarda taşınması için 
ambalajlamak. 

– Numunelere ait analiz raporu düzenlenmesi talep yazılarının takibini yapmak ve 
yazılar ile numuneleri eşleştirerek laboratuvara, kargo görevlilerine ya da 
laboratuvar sorumlularına teslim etmek. 

– Laboratuvarlara gönderilmiş olan numunelere ait analiz raporu düzenlenmesi 
talep yazılarının suretlerini ve kargo makbuzlarını denetçilere iade etmek. 

– Öğütme işlemine tabi numunelerin hazırlanması aşamasında gözetim yapmak ve 
şahit numuneleri mühürleyerek muhafaza etmek üzere numune odasına sevk 
edilmesini sağlamak. 

– Birincil analiz sonucunun mevzuata uygun olduğu belirlenen ve kullanılmayacak 
olan şahit numuneleri, numune sahibi firma yetkilisine imza karşılığı teslim etmek. 

– Numune sahibi firmanın, birincil analiz sonucunun mevzuata uygun olması 
sebebiyle kullanılmayacak olan şahit numunelerini, süresi içerisinde teslim 
almamaları durumunda ilgili mevzuat hükümlerine göre imha etmek. 

– Denetimlerde numune alma işlemleri sırasında kullanılacak malzeme, ekipmanın 
teminini sağlamak ve muhafaza etmek. 

– Numune malzemesi ve ekipmanın denetçilere dağıtımını yapmak, gerekli 
durumlarda zimmet karşılığı teslim etmek. 

– Kaçak olarak üretildiği ya da satışa sunulduğu tespit edilen ve kolluk kuvvetleri 
tarafından el konulan her türlü madde ve malzemeyi muhafaza etmek. 

– Numunelere ilişkin bilgileri ve sonuçlarını ilgili bilgi sistemine girmek. 
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– Numunelere ilişkin bilgileri raporlarını hazırlamak ve istatistiki sonuçları 
Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü’ ne göndermek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor 
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak. 

– Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların 
saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak. 

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

– Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyet ve işlemlere yöneticisi 
tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetleri mevcut İç Kontrol Sisteminin ve Kalite 
Yönetim Sisteminin tanım ve gereklerine uygun olarak yürütmek. 

– 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. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Gıda ve Yem Şube Müdürü                                 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının en az iki yıllık bir bölümünü bitirmiş olmak.  

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 
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– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Denetim yapılan üretim ve satış yerlerinde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz 
faktörüne maruz kalmak.  

– Görevi gereği seyahat etmek. 
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Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

İŞİN KISA TANIMI: 
     İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; Kuruma gelen şikayetlerin değerlendirilmesi, ilgili kişi 
ve sorumlulara yönlendirilmesi, şikayetler ile ilgili işlemlerin takip edilmesi ve 
sonuçlarının şikayet sahibine bildirilmesi, raporlanması, arşivlenmesi ile ilgili 
faaliyetleri yapmak. 
 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Alo Gıda 174, BİMER, Bakanlık, diğer kurumlar, kuruluşlar ve Kuruma dilekçe ile 
yapılan her türlü şikayeti kabul etmek ve değerlendirmek. 

– Şikayet doğrultusunda yapılan çalışmaların sonuçlarını takip ederek, şikayet 
sahiplerine sonuç hakkında bilgi vermek. 

– Birden fazla birimi ilgilendiren şikayetlerde gerekli koordinasyonu sağlamak. 

– Şikayetlere ilişkin işlemleri ve sonuçlarını ilgili bilgi sistemine kayıt etmek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor 
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak ve Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü’ ne 
göndermek. 

– Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların 
saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak. 

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek. 

– Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyet ve işlemlere yöneticisi 
tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetleri mevcut İç Kontrol Sisteminin ve Kalite 
Yönetim sisteminin tanım ve gereklerine uygun olarak yürütmek. 

– 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. 
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– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Gıda ve Yem Şube Müdürü         

                   

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının en az iki yıllık bir bölümünü bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

 İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 
ilkelere uygun olarak; gıda ve yem üretimi, teknolojileri ve kullanımına yönelik olarak, 
eğitim, yayım ve tanıtım çalışmalarının planlanması, gerçekleştirilmesi, 
değerlendirilmesi ve raporlanması ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Gıda ve yem üretim, üretim yeri ve satışı ile ilgili sektörlerin eğitim ihtiyaçlarını 
belirlemek ve Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü’ ne göndermek. 

– İl Yayım Programı kapsamında gıda ve yem üretim, üretim yeri ve satışı ile ilgili 
eğitim çalışmalarını ve kullanılacak yayım tekniklerini planlamak ve Bakanlığın 
ilgili birimine iletmek üzere Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü’ ne 
göndermek. 

– Eğitim ve yayım faaliyetlerini gerçekleştirmek amacıyla ilgili Kurum, Kuruluş ve 
kişilerle iletişime geçmek ve gerekli durumlarda koordinasyonu sağlamak üzere 
Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü’nden destek almak. 

– Eğitim ve yayım çalışmalarında kullanılacak görsel materyalin hazırlanmasını 
sağlamak, gerekli ise Koordinasyon ve Tarımsal Veriler ile işbirliği yapmak. 

– Planlanan eğitim ve yayım çalışmalarını gerçekleştirmek, değerlendirmelerini 
yapmak, rapor düzenlemek ve dosyalamak. 

– İl Müdürlüğü’ne gelen veya telefonla arayarak Gıda ve yem üretim, üretim yeri ve 
satışı ile ilgili bilgi isteyen kişilere gerekli bilgileri vermek. 

– İlin yayım programını hazırlanması sırasında, gıda ve yem üretim, üretim yeri ve 
satışı ile ilgili faydalı bilgiler, broşür, el kitabı, gösteri ve benzeri yollarla kurum 
çalışanlarına, üreticilere, sektörde satış ve pazarlama konularında çalışanlara ve 
tüketicilere ulaştırmak ve yeni teknolojilere ait bilgileri yayım yoluyla iletmek. 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini 
güncellemek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor 
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 
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Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

– Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık 
olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve 
‘Önleyici Faaliyet’ çalışmaları yapmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu 
kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin ve 
Kalite Yönetim 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. 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Gıda ve Yem Şube Müdürü 

                                       

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

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

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık Veterinerlik Fakültesi, Ziraat 
Fakültesi, Gıda Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliği, vb. bitirmiş olmak. 

– Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 
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ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro, köylerde kahvehanelerde  ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Eğitim faaliyetlerinin yapıldığı yere göre toz, koku, sıcak, soğuk, alerji yapabilecek 
etmenlere maruz kalmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 



 

SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 
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Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

İŞİN KISA TANIMI: 
Kontrol Görevlilerinin sektör bazında uzmanlaşmasını sağlamak ve bu sayede 

denetim hizmetlerinin, konusunda uzmanlaşmış personel tarafından daha etkin bir 
şekilde yürütülmesini Savcılık, Mahkeme, Gümrük, Tas-İş, kaçak zanlı gıda 
maddeleri ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
– Savcılık, Mahkeme, Gümrük, Tas-iş, vb kurumlardan gelen talepler üzerine 

kaçak zanlı gıda maddelerinin mevzuata göre değerlendirilmesini yapmak,  
– Kaçak zanlı gıda maddelerine ilişkin olarak numune alınmasını gerektirmeyen 

durumlarda rapor tanzim edilerek ilgili kuruma gönderilmesi, 
– Kaçak zanlı gıda maddelerine ilişkin olarak numune alınmasını gerektiren 

durumlarda numune alınması, 
– Alınan numunelerin gerekli analizlerin yaptırılmasını sağlamak amacıyla ilgili 

laboratuvara gönderilmesi, 
– Laboratuvarlardan gelen sonuçların değerlendirilerek talepte bulunmuş olan 

kuruma değerlendirme raporunun gönderilmesi, 
– İlgili kurumlardan alınan numunelerin analizleri sonrası geri alınmayan şahit 

numunelerin imha edilerek tutanak düzenlenmesi, 
– Şube Müdürünün gerekli gördüğü zaman dilimlerinde periyodik olarak Şube 

Müdürüne bilgi verilmesi, 
– BİMER başvurularının ilgili birimlere havale edilerek sonuçlandırılmasının 

sağlanması  
– GGBS üzerinden Şube Müdürlüğü personeli ve İlçe Müdürlüklerince GGBS’ ye 

girilmesi gereken verilerin zamanında, düzenli, eksiksiz ve doğru olarak 
girilmesi için gerekli takibin yapılması.  

– GGBS ile ilgili eğitime ihtiyacı olan personele eğitim verilmesi  
– Özel Laboratuvarlar ile ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesi, yasal işlemlerin  

uygulanması 
– Çalışma grupları veya Şube Müdürlüğü birimleri tarafından yapılan talepler 

doğrultusunda “Haftalık Görev Çizelgesi”nin hazırlanması, araç görevlerinin 
organize edilmesi  

– Müdürlüğümüzdeki yurt içi denetim evraklarının arşiv kaydının tutulması ve 
arşivlenmesi 

– Güncel mevzuatın takip edilmesi ve ilgililere duyurulması 
– Şube Müdürlüğü ve İlçe Müdürlüklerinde çalışan kontrol görevlilerine ait eğitim 

bilgilerinin toplanması ve arşivlenmesi 
– Yatay ve dikey mevzuat güncel olarak takip edilmelidir. 
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YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Gıda ve Yem Şube Müdürü 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI 

--- 

 
BU   İŞTE   ÇALIŞANDA  ARANAN   NİTELİKLER: 

–  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Yüksek öğrenim kurumlarının dört/beş yıllık bir bölümünü-tercihen Veterinerlik 
Fakültesi, Ziraat Fakültesi, Gıda Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliği, vb. bitirmiş 
olmak. 

– Gıda işletmelerinin denetim/onay işlemleri için Gıda Denetçisi Sertifikasına sahip 
olmak. 

–  Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

–  Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

–  Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

–  Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

     İnceleme yapılan üretim ve satış yerlerinde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz 
faktörüne maruz kalmak. 

–  Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

 İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke 
ve talimatlara uygun olarak; Bakanlıktan gelen programlar ve il Müdürlüğünde 
yürütülen çalışmalar doğrultusunda, konu uzmanlarının ihtiyaç duyduğu destek 
faaliyetlerinin yürütülmesi, çalışmalar düzenlenmesi, verilerin ilgili veri tabanlarına 
kaydedilmesi, raporlanması ve sonuçlarının ilgili yerlere bildirilmesi ile ilgili faaliyetleri 
gerçekleştirmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Gıda ve yem konularında yürütülen faaliyetlere ilişkin gerekli veri, bilgi ve 
kayıtların tutulması, yazışmaların yapılması faaliyetlerini yürütmek. 

– Gıda ve yem konularında faaliyette bulunan üretim, satış yerlerine ilişkin bilgileri 
ve başvuru sonuç raporlarını hazırlamak ve istatistiki sonuçları Koordinasyon ve 
Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü’ ne göndermek. 

– İlde uygulanan eğitim ve yayım faaliyetleri kapsamında konu uzmanları ile 
koordinasyon dahilinde çalışmalara katılmak. 

– İlde yürütülen projeler ve uygulamalarda uzmanların kontrolünde yürütülen 
çalışmalara destek olmak.   

– İzinli olduğu çalışma zamanlarında yerini alacak kişiye gerekli açıklamaları 
yapmak. 

– Kullandığı makine ve ekipmanları devreye alıp çıkarmak, makinelerin devamlı faal 
durumda olması için gerekli dikkat ve özeni göstermek. 

– Kullandığı makine, ekipman ve cihazların, kalibrasyon takvimine göre, ayarlarını 
ve bakımını yapmak. 

– Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amaçla sürekli olarak kontrol 
etmek ve eksik malzemeleri yöneticisine bildirmek. 

– Üretimin/hizmetin verim ve kalitesini artırmaya yönelik öneriler geliştirmek ve 
yöneticisine iletmek. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurmak ve 
gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak. 

– Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların 
saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak. 

– Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyet ve işlemlere yöneticisi 
tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 
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burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetleri mevcut İç Kontrol Sisteminin ve Kalite 
Yönetim Sisteminin tanım ve gereklerine uygun olarak yürütmek. 

– 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. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Gıda ve Yem Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

--- 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Meslek lisesi (Ziraat, Veteriner, Sağlık, Ev Ekonomisi, Gıda bölümleri) veya 
tercihen iki yıllık yüksek okulların ilgili bölümlerini bitirmiş olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Çalışma yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz faktörüne maruz 
kalmak.  

– Görevi gereği seyahat etmek. 

 



 

SİNOP İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ 
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