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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 

 

İŞİN KISA TANIMI: 

         Mersin İl  Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke 
ve talimatlara uygun olarak; yem bitkileri üretim desteklemelerine başvuracak 
işletmelerin destekleme başvurularının kabul edilmesi,    değerlendirilmesi, askı icmallerinin 
ve işlemlerinin yapılması, ürün verim ve hasat tarihlerinin belirlenmesi ile ilgili 
faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Kayıt sistemlerine dayalı destekleme uygulamalarını yapılmasını sağlamak. 

– Yem bitkileri üretim destekleme başvuru başlangıç ve bitiş tarihlerini duyurmak, 
başvuru evrakını kabul ve kontrol etmek, sisteme girişin yapılmasını sağlamak. 

– Yem bitkileri üretim desteklemesi için başvurulan arazilerin ilgili mevzuata göre 
yerinde kontrolün yapılmasını sağlamak. 

– Yem bitkileri üretim desteklemelerine ait askı işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

– Askıya yapılan itirazları incelemek, değerlendirerek sonuca bağlamak, 
gerekiyorsa ÇKS Sisteminde değişikliği yapılmasını sağlamak. 

– Ürün verimlerini ve hasat tarihlerini belirleyerek, Koordinasyon ve Tarımsal 
Veriler Şube Müdürlüğü’ ne   bildirilmesini sağlamak. 

– İl Müdürlüğü görev alanı içerisindeki desteklemelerin icmal işlemlerini yaparak, 
Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Sorumluluğuna teslim ettirmek. 

– Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgileri 
güncellenmesini sağlamak. 

– Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini İl  
Müdürlüğündeki yöntemlere uygun olarak yapılmasını sağlamak. 

– 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, bilgileri 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 ve izlenmesini sağlamak. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu 
olmak, arşiv oluşturulmasını ve düzenini sağlamak.  
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– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi  ve 
Kalite Yönetim Sistemindeki 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 katılımı sağlamak. 

– 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. 

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:  

   Yem Bitkileri Görevlisi 

 

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 
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      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. 

 


