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iL MUDURUNUN ORTAK
GOREV VE SORUMLULUKLARI

— T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanliginin Ust Yénetimi tarafindan ve ilgili mevzuat
geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki
faaliyetlerin yuratilmesi ile ilgili plan ve programlari tespit ederek Yonetimin onayina
sunmak, uygulamalari izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli dnlemleri
almak.

— Kurumun ¢alisma ilke ve duzenini astlarina agiklamak, organizasyonu tanitmak, is
iligkileri, ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek.

— Kurum igindeki ¢calismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢ézim bulmak.

— Calismalarin etken bir sekilde yurutulip gergeklestirilebilmesi icin is dagiliminda denge
ve esneklik saglamak, bu amagcla kadrosunun is bolumunu ve ¢alisma duzenini
belirlemek, alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

— Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek,
islerin yapilmasini denetlemek bu amacla gerektiginde yardim ve énerilerde bulunmak.

— Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerini gorevi kapsaminda ¢ézmeye galismak,
ahenkli bir calisma ortaminin olugsmasini ve ¢alisma disiplinini saglamak.

— Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev
kapsami iginde bulunan gelismeleri, yerli ve yabanci yayinlari, yasal dizenleme ve
degisiklikleri duzenli olarak izlemek, zamaninda oneri ve girisimlerde bulunmak.

— Faaliyetlerin uygun sekilde yarutilmesi igin gerekli personel ihtiyacinin nitelik ve nicelik
olarak belirlemek, temini konusunda Oneriler gelistirmek.

— Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi dizeyine gelebilmesi i¢in oneri
ve girisimlerde bulunmak.

— Kurumun faaliyetlerini gergeklestirebilmek igin gerekli arag, gere¢, malzeme ve bu gibi
ihtiyaclari belirlenmesi ve teminini saglamak.

— Oncelikle kurum icinde olmak lzere, Uist Yonetim ve diger birimlerle etken haberlesme,
raporlagsma, bilgi aligverisi faaliyetlerini yonlendirmek.

— Birden fazla bélimu ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestiriimesinde yardimlagma,
isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek.
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— Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazigmalarin kural
ve talimatlarina uygun olarak dizenlenmesini, ilgili tim belgelerin dosyalanip
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

— Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme ¢alismalarinin yapiimasini desteklemek
ve bu calismalara katkida bulunmak, dneriler gelistirmek.

— Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yuratulmesini saglamak amaciyla
Oneriler gelistirmek, astlari tarafindan gelistirilen dnerileri degerlendirmek.

— Yéneticileri ve Ust Yonetim tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.
— Ust Yénetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak tiglincii sahislara
kargi Kurumunun yurtici ve yurtdisinda temsil etmek, bu kapsamda verilen gorevleri

yerine getirmek.

— Ust Yénetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. galigma gruplarinda yer
almak ve Uzerine digen gorevleri yerine getirmek.

— Gdrevilendiriimesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

— imza yetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurum itibarinin
korunmasi ve geligtiriimesinde Uzerine digen gorevleri yerine getirmek.

— Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

iL MUDURLERININ ORTAK YETKILERI

— Kurum c¢aligsmalarini kabul edilen plan, program ve butgeye gore yonlendirmek,
kaynaklarini verimliligi arttiracak yonde degerlendirmek.

— Kurumun ¢alisma dizenini ve is boliumUnu dizenlemek, gerektiginde bu konuda
degisiklik yapmak, yapilan isleri denetlemek, gerektiginde astlarini uyarmak, bilgi ve
rapor istemek.

— Ust Yénetim tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde evraklari imzalama ve
paraflama yetkisine sahip olmak.

— Kurumun kadrosunu ve bu kadroda yapilmasini 6ngoérdigu degisiklikleri yoneticisine
teklif etmek.

— Astlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zlik haklarina iligkin
Onerileri yoneticisine sunmak.

— Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, gorts ve onerilerini yazili
ya da s0zlU olarak sunmak.
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— Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi arttiracak dnlemler gelistirmek ve onaylanan
degisiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.

— Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

iL MUDUR YARDIMCILARININ
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

— T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanh§i, Ust Yénetimi tarafindan ve ilgili mevzuat ile
belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkelerle yoneticisinin direktifleri dogrultusunda
kendisine ait gorev alani iginde kalan faaliyetlerin onaylanmis plan ve programlar
cercevesinde gerceklestiriimesini saglamak, gerektiginde bizzat yapmak.

— Kurumun galisma ilke ve diizeni hakkinda astlarina bilgi vermek.

— Astlari arasinda dengeli ve esnek bir isb6limu saglamak, yapilacak igler hakkinda
gerekli agiklamalarda bulunmak, iglerin yapiimasina nezaret ederek zamaninda ve
eksiksiz olarak sonuglandiriimasini saglamak.

— Personelinin herhangi bir nedenle isyerinden ayrilmasi durumunda kimlerin s6z konusu
isleri tamamen ya da kismen yapacaklari konusunda yoneticisine gorus bildirmek, bu
amagla ilgili kigilerin diger igleri de 6grenecek sekilde yetistiriimesini saglamak.

— ise yeni baglayan personelin ise uyumuna yardimci olmak, ihtiyag duyulan personelin
niteliksel ve niceliksel 6zellikleri konusunda yoneticisine dneriler sunmak.

— Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerinin gorev kapsami dahilinde ¢ézulmesine
yardimci olmak, ahenkli bir galisma ortaminin olusmasini ve ¢alisma disiplinini
saglamak.

— Kurum faaliyetlerinin etken bir sekilde gergeklestiriimesi igin gerekli arag, gerec,
malzeme, personel ve diger ihtiyaglari dnceden belirleyerek yoneticisine iletmek.

— Kuruma gelen ve giden evrakla ilgilenmek, geregini yapmak, evraklarin
dosyalanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

— Ust Yoénetimin, ilgili diger makam ve kurumlarin, yoneticisinin intiyag duyabilecegi kendi
gorev kapsamindaki her tarlG bilginin her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve
guncel olarak tutulmasini saglamak. Bu bilgilerle ilgili olarak gerektiginde rapor
hazirlamak, yazil ya da sozlu agiklamalarda bulunmak.

— Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir gekilde yurutulmesini saglamak amaciyla
Oneriler gelistirmek, astlari tarafindan gelistirilen onerileri degerlendirmek.

— Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme g¢alismalarinin yapiimasini desteklemek
ve bu ¢alismalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.
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— Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev
kapsami iginde bulunan gelismeleri, yerli ve yabanci yayinlari, yasal dizenleme ve
degisiklikleri duzenli olarak izlemek, zamaninda Oneri ve girisimlerde bulunmak.

— Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.
— Gdrevlendiriimesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.
iL MUDUR YARDIMCILARININ ORTAK YETKILERI

— Bolum galigsmalari ile ilgili olarak is dagitimi yapmak, personelin galigmalarina nezaret
etmek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

— Ust Yénetimin belirledigi esaslar gercevesinde evraklari imza ve parafe etmek.
— Personelinin 0zluk iglemleri ile ilgili olarak yoneticisine gorus bildirmek.

— Mevzuat ile belirlenmig sinirlar ¢gergevesinde astlarina saatlik izin verme yetkisine sahip
olmak.

— Bolum faaliyetleri ile ilgili intiyaglar belirlemek ve yoneticisinin onayina sunmak.

— Faaliyet alani ile ilgili olarak diger bolimlerin personelleri ile igbirligi yapmak ve
haberlesme yetkisine sahip olmak.

SUBE MUI?URLERiNiN
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

— T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanli§i, Ust Yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat
geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, sorumlulugu
altindaki faaliyetlerin yaruttlmesi ile ilgili plan ve programlari belirlemek, uygulamalari
izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak.

— Kurumun caligma ilke ve dizenini astlarina agiklamak, organizasyonu tanitmak,
bolumundeki is iligkileri, ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda
bilgi vermek.

— Bolumu igindeki ¢calismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢ézim bulmak.

— Bolum calismalarinin etken bir sekilde yurutulip gergeklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun isg bolumind ve ¢alisma dizenini belirlemek, is dagiliminda denge ve
esneklik saglamak, alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

— Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yonlendirmek,
islerin yapilmasini denetlemek, gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak.
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— Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerini gérev kapsami dahilinde ¢ézmeye ¢alismak,
uyumlu bir gcalisma ortaminin olusmasini ve ¢alisma disiplinini saglamak.

— Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi gérev kapsami igcinde
bulunan gelismeleri, yasal dizenleme ve degisiklikleri yerli ve yabanci yayinlari, dizenli
olarak izlemek, zamaninda 6neri ve girisimlerde bulunmak.

— Faaliyetlerin uygun sekilde yuruttilmesi igin gerekli personel ihtiyacini nitelik ve nicelik
olarak belirlemek, temini konusunda oneriler gelistirmek.

— Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi dizeyine ulagsabilmesi igin
Oneri ve girisimlerde bulunmak.

— Bolum faaliyetlerini gergeklestirebilmek igin gerekli arag, gereg, malzeme vb. gibi
ihtiyaclari belirlenmesini ve teminini saglamak.

— Oncelikle kendi bélimii icinde olmak tizere, Ust ydnetim ve diger bolimlerle etken bir
iletisim kurulmasini saglamak.

— Birden fazla bolimt ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestiriimesinde yardimlasma,
isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek.

— Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazismalarin kural
ve talimatlarina uygun olarak dizenlenmesini, ilgili tim belgelerin dosyalanip
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

— Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme galismalarinin yapilmasini desteklemek
ve bu ¢alismalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.

— Katildigi ya da sorumlulugunu Ustlendigi sureclerde surekli iyilestirme firsatlarini
arastirmak, iyilestirme onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip strecin yeni akigini
uygulamaya koymak.

— Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yurutulmesini saglamak amaciyla
Oneriler gelistirmek, astlar tarafindan geligtirilen dnerileri degerlendirmek.

— Yoneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.
— Ust yoénetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Kurumunu Ggiinci
sahislara karsi yurtici ve yurtdisinda temsil etmek, bu kapsamda verilen gorevleri yerine

getirmek.

— Ust yénetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. galisma gruplarinda yer
almak ve Uzerine dugen gorevleri yerine getirmek.

— Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.
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— imza yetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun itibarinin
korunmasi ve gelistiriimesinde Uzerine dusen gorevleri yerine getirmek.

— Bakanlik Gorevde Yukselme Egitimleri’'nde egitici olarak gorev almak ve egitim notu
hazirlamak, gérevde ylkselme sinavi soru havuzuna aktarilmak Gzere soru hazirlamak.

— Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

SUBE MUDURLERININ
ORTAK YETKILERI

- Bolum galismalarini kabul edilen plan, program ve butgeye gore yonlendirmek,
kaynaklarin verimliligi artiracak bi¢cimde degerlendirmek.

- Bolumunin galigma duzenini ve is bolumund duzenlemek, degisiklik yapmak,
denetlemek, astlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

- Ust y6netim tarafindan belirlenen esaslar cergevesinde evraklari imzalama ve/veya
paraflama yetkisine sahip olmak.

- Astlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zluk haklarina iligkin
Onerilerini yoneticisine sunmak.

- Bolum personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin kullanma zamanlarini belirlemek ve
izin vermek.

Bolumune alinacak personelin segiminde gorev almak, personelle ilgili ddullendirme ve
disiplin cezasi konularinda gorus bildirmek.

- Bolumunin kadrosunu ve bu kadroda yapilmasini dngorduga degisiklikleri yoneticisine
teklif etmek.

- Bolum galismalari igin gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli arag ve gereg
ihtiyacini yoneticisine teklif etmek.

- Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, goérus ve Onerilerini yazili
ya da s0zlu olarak sunmak.

- Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak dnlemler gelistirmek ve onaylanan
degigsiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.

SORUMLULARIN
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

— T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi Ust Yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat
geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, sorumlulugu
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altindaki faaliyetlerin yuratiimesi ile ilgili plan ve programlari belirlemek, uygulamalari
izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak.

— Bolumu icindeki calismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢ézim bulmak.

— Bolum galismalarinin etken bir sekilde yuratulup gergeklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun ig bolumunua ve ¢alisma dizenini belirlemek, is dagilminda denge ve
esneklik saglamak, alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

— Sorumlu oldugu birimlerdeki mesleki ve sosyal problemleri gérev kapsami dahilinde
¢cozmeye calismak, uyumlu bir calisma ortaminin olugmasini ve ¢alisma disiplinini
saglamak.

— Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi gérev kapsami iginde
bulunan gelismeleri, yasal dizenleme ve degisiklikleri, yerli ve yabanci yayinlari, dizenli
olarak izlemek, zamaninda 6neri ve girisimlerde bulunmak.

— Faaliyetlerin uygun sekilde yurutulmesi igin gerekli personel ihtiyacini nitelik ve nicelik
olarak belirlemek, temini konusunda oneriler gelistirmek.

— Birim ¢alisanlarinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi dizeyine ulagabilmesi
igin Oneri ve girisimlerde bulunmak.

- Birim faaliyetlerini gerceklestirebilmek igin gerekli arag, gereg, malzeme vb. gibi
ihtiyaclari belirlenmesini ve teminini saglamak.

— Oncelikle kendi bélimi icinde olmak Uizere, st ydnetim ve diger bdliimlerle etkili
iletisim kurulmasini saglamak.

— Birden fazla bolimd ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestiriimesinde yardimlasma,
isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek.

— Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazismalarin kural
ve talimatlarina uygun olarak dizenlenmesini, ilgili tum belgelerin dosyalanip
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

— Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme ¢alismalarinin yapilmasini desteklemek
ve bu galismalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.

— Katildigi ya da sorumlulugunu Ustlendigi streclerde surekli iyilestirme firsatlarini
arastirmak, iyilestirme onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip surecin yeni akisini
uygulamaya koymak.

— Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yurutulmesini saglamak amaciyla
Oneriler gelistirmek, astlari tarafindan gelistirilen onerileri degerlendirmek.
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— Yoneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

— Ust yénetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. galisma gruplarinda yer
almak ve Uzerine dugen gorevleri yerine getirmek.

— Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

— imza yetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun itibarinin
korunmasi ve gelistiriimesinde Uzerine dusen gorevleri yerine getirmek.

— Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

SORUMLULARIN
ORTAK YETKILERI

- Birim galismalarini kabul edilen plan, program ve butceye gore yonlendirmek,
kaynaklarin verimliligi artiracak bi¢cimde degerlendirmek.

- Birimin ¢alisma duzenini ve ig bolumunu duzenlemek, degisiklik yapmak, denetlemek,
astlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

- Ust yénetim tarafindan belirlenen esaslar cergevesinde evraklari imzalama ve/veya
paraflama yetkisine sahip olmak.

- Birim g¢aliganlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zIUk
haklarina iligkin 6nerilerini yoneticisine sunmak.

- Birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin kullanma zamanlarini belirlemek ve
izin vermek.

- Bolumunun kadrosunu ve bu kadroda yapilmasini 6ngordugu degisiklikleri yoneticisine
teklif etmek.

- Bolum galismalari igin gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli arag ve gereg
ihtiyacini yoneticisine teklif etmek.

- Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, gorus ve onerilerini yazili
ya da s0zlu olarak sunmak.

- Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak onlemler gelistirmek ve onaylanan
degigsiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.



