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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: 

Sinop İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak çayır, mera ve yem bitkileri ile ilgili 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. 

– İlin çayır, mera ve yem bitkileri potansiyeline uygun geliştirme projeleri hazırlamak 
ve/veya hazırlatmak. 

– Bakanlığın politika, stratejik plan ve programlarına dayalı il için üretimi uygun ve 
çiftçilere kazanç sağlayıcı, mera geliştirme çalışmalarını yapmak. 

– Mera tespit, tahdit, ıslah ve tahsis ile mera dışına çıkarılma ve bu gibi yerler ile ilin   
içerisinde bulunduğu tarım havzasına dair faaliyetlere ilişkin işlemleri yürütmek 

– Mera Kanunu ile ilgili uygulamaları yürütmek 

– İl Mera Komisyonu toplantılarına katılmak ve sekretarya işlemlerini yürütmek 

– Mera özel hesabı kesintilerini takip etmek, icmal ve harcama cetveli hazırlamak 

– Huzur hakkı ödemeleri yapmak. 

– Mera bütçesini hazırlamak. 

– Mera Özel Ödeneği gelirlerini izlemek. 

– İl Mera gelirine ilişkin aylık ve yıllık icmali Bakanlığın ilgili birimine göndermek. 

– Mera tespit, tahdit ve tahsis konularında yerinde incelemeler yapmak. 

– Yapılan tüm işlemlere ilişkin bilgilerin ve başvuru sonuç raporlarının 
hazırlanmasını ve istatistiki sonuçların oluşturulmasını ve 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. 

– 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 Sisteminin tanım ve gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
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– 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. 

– Çalışma konuları ile ilgili ihale ve kesin hesap işlemlerini yapmak, 

 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

İl Müdür Yardımcısı (Bitkisel Üretim ve Bitki Sağlığı konuları, Koordinasyon ve Tarımsal 
Veriler Şube Müdürlüğü, Kırsal Kalkınma ve Örgütlenme Şube Müdürlüğü konuları, Arazi 
toplulaştırma ve Tarımsal Altyapı Şube Müdürlüğü konuları, Çayır Mera ve Yem Bitkileri 
Şube Müdürlüğü konuları) 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

- Mera İşlemleri Görevlisi 

- Mera Hesap Şefliği Görevlisi 

- Yem Bitkileri Desteklemesi Görevlisi 

- Mahkeme İşlemleri Görevlisi 

- Çayır Mera- Tekniker / Teknisyen 

 

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  Ziraat 
Fakültesi, Gıda Mühendisliği, Su Ürünleri Mühendisliğini  bitirmiş olmak. 

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

– Konusu ile ilgili olarak en az iki yılı Bakanlık teşkilatında olmak üzere on yıllık 
Kamu deneyimine sahip olmak. 
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– 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: 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 

 



 

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

İŞ UNVANI Mera İşlemleri Görevlisi 

BÖLÜMÜ Çayır Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürlüğü                                     

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57.İLB.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 

 

      İŞİN KISA TANIMI: 

Sinop İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; Mera Kanunu uygulamalarının yapılması, İl 
Mera Komisyonunun sekretarya işlemlerinin yürütülmesi, mera özel ödeneğinin 
kontrolü ve harcanması ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Mera tespit, tahdit, ıslah ve tahsis ile mera dışına çıkarılma ve bu gibi yerler ile ilin   
içerisinde bulunduğu tarım havzasına dair faaliyetlere ilişkin işlemleri yürütmek. 

– Mera Kanunu ile ilgili uygulamaları yürütmek. 

– İl Mera Komisyonu toplantılarına katılmak ve sekretarya işlemlerini yürütmek. 

– Mera özel hesabı kesintilerini takip etmek, icmal ve harcama cetveli hazırlamak. 

– İl Mera gelirine ilişkin aylık ve yıllık icmali Bakanlığın ilgili birimine göndermek. 

– Mera tespit, tahdit ve tahsis konularında yerinde inceleme yaparak rapor   

düzenlemek. 

– Mera projelerinin hazırlanmasını sağlamak, 

– 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. 

– 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. 
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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: 

Çayır Mera ve Yem Bitkileri 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 yıllık Ziraat Fakültesi'nin ilgili bölümlerini, vb. 
bitirmiş olmak. 

– Konusunda en az üç yıl iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

– Tarımsal etüt yapabilmek için Tarımsal Etüt Yetki Belgesi'ne sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 

kalmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 
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İŞİN KISA TANIMI: 

Sinop İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, 
ilke ve talimatlara uygun olarak; Yem Bitkileri Desteklemeleri başvurularının kabul 
edilmesi,    değerlendirilmesi, askı icmallerinin ve işlemlerinin yapılması ile ilgili 
faaliyetleri yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

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

– İl geneli koordinasyonun sağlanarak yem bitkileri ürünlerinin yayımı ve 
desteklenmesini sağlamak, 

– İlçe müdürlükleri tarafından müracaatların alınarak kontrollerinin sağlanması, 

– İcmal ve hakkediş işlemlerinin takibi ile nihai sonuçların Bakanlığa gönderilmesi, 

– Yem Bitkileri Desteklemeleri ile ilgili şikayet ve itirazları değerlendirmek, 

– Yem bitkilerinin fiyat takip ve kontrollerinin yapılarak Bakanlığa rutin olarak 
bildirilmesini sağlamak, 

– Konu ile ilgili Mahkemelerden gelen taleplere cevap vermek, 

–   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   Sistemi 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. 
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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: 

Çayır Mera ve Yem Bitkileri 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 yıllık Ziraat Fakültesi, Gıda Mühendisliği,   Su 
Ürünleri Mühendisliği, Tütün Teknolojisi Mühendisliği vb. bitirmiş olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

– Konusunda en az üç yıl deneyimli olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz faktörüne maruz    

kalmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 
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      İŞİN KISA TANIMI: 

Sinop İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; meralara ilişkin olarak savcılık ve 
mahkemelerin taleplerine cevap verilmesi ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Savcılık ve Mahkemelerden gelen yazılı taleplere göre istenilen bilgi ve belgelerin 

gönderilmesi. 

– Toprak Tevzi Komisyonun hazırlamış olduğu harita ve belgelerin arşivlenmesi, 

gerekli olduğunda bir nüshasının hazırlanarak ilgili kuruma gönderilmesi, 

– 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. 

– 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: 



 

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

İŞ UNVANI Mahkeme İşlemleri Görevlisi 

BÖLÜMÜ Çayır Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürlüğü                                     

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57.İLB.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 

 

Çayır Mera ve Yem Bitkileri 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 yıllık Ziraat Fakültesi'nin ilgili bölümlerini, vb. 
bitirmiş olmak. 

– Konusunda en az üç yıl iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

– Tarımsal etüt yapabilmek için Tarımsal Etüt Yetki Belgesi'ne sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 

kalmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 

 



 

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

İŞ UNVANI Mera İşlemleri Görevlisi 

BÖLÜMÜ Çayır Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürlüğü                                     

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57.İLB.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 

 

      İŞİN KISA TANIMI: 

SİNOP İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 
amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; mera hesap şefliği işlemleri, mera özel 
ödeneğinin kontrolü ve harcanması ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Mera özel hesabı kesintilerini takip etmek, icmal ve harcama cetveli hazırlamak. 

– Huzur hakkı ödemeleri yapmak. 

– Mera bütçesini hazırlamak. 

– Mera fonu çalışmalarını yapmak, 

– Mera Özel Ödeneği gelirlerini izlemek. 

– İl Mera gelirine ilişkin aylık ve yıllık icmali Bakanlığın ilgili birimine 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. 

– 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. 



 

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

İŞ UNVANI Mera İşlemleri Görevlisi 

BÖLÜMÜ Çayır Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürlüğü                                     

 

Dokuman Kodu: 

GTHB.57.İLB.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 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Çayır Mera ve Yem Bitkileri 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 yıllık Ziraat Fakültesi'nin ilgili bölümlerini, vb. 
bitirmiş olmak. 

– Konusunda en az üç yıl iş deneyimine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak. 

– Tarımsal etüt yapabilmek için Tarımsal Etüt Yetki Belgesi'ne sahip olmak. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Büro ve açık hava ortamında çalışmak. 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Görev yapılan yerlerde iş kazası, sıcak, soğuk, saldırı, koku ve toz faktörüne maruz 

kalmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 

 



 

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

İŞ UNVANI Çayır Mera -Teknisyen / Tekniker 

BÖLÜMÜ Çayır Mera ve Yem Bitkileri Şube 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 

 

İŞİN KISA TANIMI: 

Sinop 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, verilerin ilgili veri tabanlarına 
kaydedilmesi, raporlanması ve sonuçlarının ilgili yerlere bildirilmesi ile ilgili faaliyetleri 
gerçekleştirmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İlde yürütülen projeler ve uygulamalar da uzmanların kontrolünde yürütülen 
çalışmalara destek olmak.   

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

– Yürütülen çalışmalara yönelik gerekli veri, bilgi ve kayıtların tutulması, 
yazışmaların yapılması faaliyetlerini yürütmek. 

– 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. 

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



 

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

İŞ UNVANI Çayır Mera -Teknisyen / Tekniker 

BÖLÜMÜ Çayır Mera ve Yem Bitkileri Şube 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 

 

– 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: 

Çayır Mera ve Yem Bitkileri 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, Gıda bölümleri) veya tercihen iki yıllık 
tarım yüksek okullarının 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. 

 

 


