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MUDURLERIN
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi, TAGEM Ust Yonetimi tarafindan ve
ilgili mevzuat ile belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkelerle yoneticisinin
direktifleri dogrultusunda kendisine ait gorev alani icinde kalan faaliyetlerin
onaylanmis plan ve programlar cergevesinde gerceklestiriimesini saglamak,
gerektiginde bizzat yapmak.

Birimin calisma ilke ve dizeni hakkinda astlarina bilgi vermek.

Astlari arasinda dengeli ve esnek bir igsbdlumi saglamak, yapilacak isler
hakkinda gerekli agiklamalarda bulunmak, islerin yapilmasina 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 ydneticisine gorus
bildirmek, bu amacila ilgili kisilerin diger igleri de 6grenecek sekilde yetistiriimesini
saglamak.

ise yeni baslayan personelin ise uyumuna yardimci olmak, ihtiya¢c duyulan
personelin niteliksel ve niceliksel Ozellikleri konusunda yoOneticisine oOneriler
sunmak.

Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerinin gérev kapsami dahilinde ¢6zilmesine
yardimci olmak, ahenkli bir galisma ortaminin olugmasini ve g¢aligma disiplinini
saglamak.

Birim faaliyetlerinin etken bir sekilde gerceklestiriimesi icin gerekli arag, gerec,
malzeme, personel ve diger ihtiyaclari 6nceden belirleyerek yoneticisine iletmek.

Birimine gelen ve giden evrakla ilgilenmek, geredini yapmak, evraklarin
dosyalanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili Ust Yonetimin, Ydneticisinin, ilgili diger makam
ve kurumlarin ihtiyag duyabilecedi her turla bilginin her an kullanilabilecek sekilde
tam, dogru ve guncel olarak tutulmasini saglamak. Bu bilgilerle ilgili olarak
gerektiginde rapor hazirlamak, yazili ya da s6zlu agiklamalarda bulunmak.

Faaliyetleri ile ilgili iglerin daha verimli bir sekilde yurutialmesini saglamak
amaclyla Oneriler gelistirmek, astlari tarafindan geligtirilen  dnerileri
degerlendirmek.

Yoneticisi ve Ust Yénetim tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.
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Yoneticisi ve Ust Yonetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak
Uguncl sahislara karsi Kurumunu vyurtici ve yurtdisinda temsil etmek, bu
kapsamda verilen gorevleri yerine getirmek.

Yoneticisi ve Ust YoOnetim tarafindan goérevlendirildigi komisyon, komite vb.
calisma gruplarinda yer almak ve uzerine dugen gorevleri yerine getirmek.

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

Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi
gorev kapsami iginde bulunan gelismeleri, yerli ve yabanci yayinlari, yasal
dizenleme ve degisiklikleri dizenli olarak izlemek, zamaninda oOneri ve
girisimlerde bulunmak.

Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

Gorevlendiriimesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

MUDURLERIN ORTAK YETKILERI
Birim calismalar ile ilgili olarak is dagitimi yapmak, personelin g¢alismalarina
nezaret etmek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek.
Ust Ydnetimin belirledigi esaslar gercevesinde evraklari imza ve parafe etmek.

Personelinin 6zluk islemleri ile ilgili olarak yoneticisine gorus bildirmek.

Baglh personelin yillik izin kullanma zamanlarini belirlemek, yillik izin, mazeret
izni, hastalik izni ve Ucretsiz izin vermek.

Birim faaliyetleri ile ilgili ihtiyaclar belirlemek ve yoneticisinin onayina sunmak.

Faaliyet alani ile ilgili olarak diger Birimlerin personeli ile isbirligi yapmak ve
haberlesme yetkisine sahip olmak.
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KOORDINATORLERIN
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanhg TAGEM Ust Yénetimi tarafindan ve
ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda,
sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yuratulmesi ile ilgili plan ve programlari
belirlemek, uygulamalari izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli
onlemleri almak.

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

Birimi icindeki ¢calismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢6zum bulmak.

Birim calismalarinin etken bir sekilde yurutulip gergeklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun is bolumunad ve ¢alisma duzenini belirlemek, is dagihminda denge ve
esneklik saglamak, alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

Yapilacak igler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yonlendirmek,
islerin yapilmasini denetlemek, gerektiginde yardim ve dnerilerde bulunmak.

Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerini gorev kapsami dahilinde ¢dézmeye
calismak, uyumlu bir calisma ortaminin olusmasini ve g¢alisma disiplinini
saglamak.

Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami i¢inde
bulunan gelismeleri, yasal duzenleme ve degisiklikleri yerli ve yabanci yayinlari,
dizenli olarak izlemek, zamaninda Oneri ve girisimlerde bulunmak.

Faaliyetlerin uygun sekilde yuratulmesi icin gerekli personel ihtiyacini nitelik ve
nicelik olarak belirlemek, temini konusunda oneriler gelistirmek.

Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi dizeyine ulasabilmesi
igin 6neri ve girisimlerde bulunmak.

Birim faaliyetlerini gergeklestirebilmek icin gerekli arag, gere¢, malzeme vb. gibi
ihtiyaglari belirlenmesini ve teminini saglamak.

Oncelikle kendi Birimi iginde olmak Uzere, st yonetim ve diger Birimlerle etken
bir iletisim kurulmasini saglamak.

Birden fazla Birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestiriimesinde
yardimlagsma, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve
degerlendirmek.
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Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazismalarin
kural ve talimatlarina uygun olarak duzenlenmesini, ilgili tim belgelerin
dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

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

Katildi§i ya da sorumlulugunu Ustlendigi streglerde surekli iyilestirme firsatlarini
arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip surecin yeni
akisini uygulamaya koymak.

Faaliyetleri ile ilgili iglerin daha verimli bir sekilde yudrutalmesini saglamak
amaclyla Oneriler gelistrmek, astlari tarafindan gelistirilien  dnerileri
degerlendirmek.

Yoneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Ust yoénetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Kurumunu
Ucguncu sahislara karsi yurtici ve yurtdisinda temsil etmek, bu kapsamda verilen
gorevleri yerine getirmek.

Ust yonetim tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma 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.

Bakanlik Gorevde Yukselme Egitimlerinde edgitici olarak gorev almak ve egitim
notu hazirlamak, gorevde yukselme sinavi soru havuzuna aktarilmak Uzere soru
hazirlamak.

Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

KOORDINATORLERIN
ORTAK YETKILERI

Birim c¢alismalarini kabul edilen plan, program ve butgeye gore yonlendirmek,
kaynaklarin verimliligi artiracak bicimde degerlendirmek.

Biriminin calisma duzenini ve is bolumunu duzenlemek, degisiklik yapmak,
denetlemek, astlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Ust yonetim tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde evraklari imzalama
velveya paraflama yetkisine sahip olmak.
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Astlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zIUk haklarina
iligkin 6nerilerini yoneticisine sunmak.

Mevzuat ile belirlenmig sinirlar gergevesinde personele yillik izin, mazeret izni,
hastalik izni ve Ucretsiz izin vermek.

Birimine alinacak personelin segiminde gorev almak, personelle ilgili
odullendirme ve disiplin cezasi konularinda gorus bildirmek.

Biriminin kadrosunu ve bu kadroda yapilmasini 6ngérdugu degisiklikleri
yoneticisine teklif etmek.

Birim galismalari igin gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli ara¢ ve
gereg ihtiyacini ydneticisine teklif etmek.

Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, gorus ve Onerilerini
yazil ya da sozlU olarak sunmak.

Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak onlemler gelistirmek ve onaylanan
degisiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.
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BOLUM BASKANLARININ
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ust Yoénetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler dogrultusunda, altindaki faaliyetlerin yurtttlmesi ile ilgili plan ve
programlari  belilemek, uygulamalari izlemek ve olugabilecek sapmalar
konusunda gerekli onlemleri almak.

Hazirlanan uzun ve orta vadeli planlarin, yillik faaliyet programi ve butgesine
donusturtlmesinde ve uygulanmasinda kendi sorumluluk alaninda gorev yapmak.

Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi
gbrev kapsami iginde bulunan gelismeleri, yerli ve yabanci yayinlari, yasal
dizenleme ve degigsiklikleri, politik, ekonomik ve sosyal gelismeleri duzenli olarak
izlemek, zamaninda 6neri ve girigsimlerde bulunmak.

Sorumlulugu altindaki faaliyetler ile ilgili uzun, orta ve kisa vadeli plan ve
programlarin hazirlanmasini, bélim yoneticilerinin kendi Bélimlerinin amag ve
hedeflerini belirlemelerini saglamak.

Bagli birimlerin faaliyetlerinin degerlendiriimesinde kullanilacak kriterleri ve
standartlari  olusturmak ve Dbelirli zaman araliklarinda degerlendirmek,
faaliyetlerdeki degismelerin kaydedilmesini ve raporlanmasini saglamak,
gerektiginde yol gosterici olmak veya diuzeltici dnlemlerin alinmasini istemek.

Personelin motive olmasini engelleyen kosullarin belirlenmesini ve gerekli
onlemlerin alinarak motivasyon duzeyinin artiriimasini saglamak.

Sorumlulugu altindaki birimler tarafindan yurUtiulen faaliyetleri yonlendirmek, kendi
aralarinda koordine ve entegre olmalarini saglamak, bu amagla, is bdlimunu ve
calisma duzenini belirlemek, alt gruplari iziemek ve koordine etmek.

Bolumun ¢alisma ilke ve duzeni hakkinda astlarina bilgi vermek.

Bagli personelin mesleki ve sosyal problemlerinin gorev kapsami dahilinde
¢6zlulmesine yardimci olmak, ahenkli bir calisma ortaminin olugsmasini ve galisma
disiplinini saglamak.

Bolum faaliyetlerini etken bir sekilde gergeklestirebilmek igin gerekli arag, gereg,
malzeme, personel ve diger ihtiyacglari onceden temin edilmesini saglamak.

Ust Yénetimin, ilgili diger makam ve kurumlarin, yéneticisinin intiyag duyabilecegi
kendi gorev kapsamindaki her turlt bilginin her an kullanilabilecek sekilde tam,
dogru ve guncel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde yazili ya da sozlu
aciklamalarda bulunmak.

Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazigsmalarin
kural ve talimatlarina uygun olarak duzenlenmesini, ilgili tum belgelerin
dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.
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Faaliyetlerin verimliligini artiracak yontemlerin uygulanmasini saglamak, bu
amacla personel ve yoneticiler tarafindan Onerilen yontem degisikliklerini
degerlendirmek ve uygun gorduklerini onaylamak.

Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistrme calismalarinin yapilmasini
desteklemek ve bu galismalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.

Ulke disinda diizenlenen toplantilara katilmak ve dis temaslarda bulunmak, bu
kapsamda verilen gorevleri yerine getirmek.

Ust ydnetim tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda
yer almak ve Uzerine dugen gorevleri yerine getirmek.

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

Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

BOLUM BASKANLARININ
ORTAK YETKILERI

Bolum caligmalar ile ilgili olarak is dagitimi yapmak, personelin ¢aligmalarina
nezaret etmek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek.

Bolum cgalismalarini kabul edilen plan, program ve butceye gore yonlendirmek,
kaynaklarini verimliligi arttiracak yonde degerlendirme yetkisine sahip olmak.

Bolumun kadrosunu ve bu kadroda vyapilmasini ongordugu degisiklikleri
yoneticisine teklif etme yetkisine sahip olmak.

idarece istenildiginde goérev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, goriis ve
Onerilerini yazil ya da sozlu olarak idareye sunma yetkisine sahip olmak.

Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi arttiracak onlemler gelistirmek ve onaylanan
degisiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.

Ust ybnetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Kurumu tek
basina ya da grup halinde uguncu sahislara karsi, yurtici ve yurtdiginda temsil
etmek.

Ust Yénetimin belirledigi esaslar cercevesinde evraklari imza ve parafe etmek.

Kendisine bagli yonetici ve personele is verme, yonlendirme, egitim verme,
yaptiklari igleri kontrol etme, dlizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

Personelinin 6zluk islemleri ile ilgili olarak yoneticisine gorus bildirmek.
Mevzuat ile belirlenmis sinirlar gercevesinde astlarina izin vermek.

Goreve baslayacak olan personelin seciminde degerlendirmeleri karara
baglamak ve onaylamak.
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Faaliyet alani ile ilgili olarak diger Bolumlerin personeli ile igbirligi yapmak ve
haberlesme yetkisine sahip olmak.

Kendisine bagli ybnetici ve personelin; performanslarini degerlendirme,
cezalandirma, odullendirme, sicil verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine
sahip olmak.

BiRIM SORUMLULARIN
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ust Yénetimi tarafindan ve ilgili mevzuat ile belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkelerle yoneticisinin direktifleri dogrultusunda kendisine ait gorev alani iginde
kalan faaliyetlerin  onaylanmigs plan ve programlar c¢ergevesinde
gerceklestiriimesini saglamak, gerektiginde bizzat yapmak.

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

Ulke ekonomisini, Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi
gorev kapsami iginde bulunan gelismeleri, yasal dizenleme ve degisiklikleri yerli
ve yabancl vyayinlari, duzenli olarak izlemek, bilgilerini guncellestirmek,
zamaninda Oneri ve girisimlerde bulunmak.

Birimi icindeki galismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek
aksakliklara ¢6zum bulmak.

Bagli personelin iglerini daha verimli, etken ve daha Kkaliteli yapmalarini
saglayacak gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi duzeyine ulasabilmesi igin
Oneri ve girisimlerde bulunmak.

Birim calismalarinin etken bir sekilde yuratulip gerceklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun is bolimunu ve galisma duzenini belirlemek, is dagihminda denge
ve esneklik saglamak, alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

ise yeni baslayan personelin ise uyumuna yardimci olmak, ihtiyac duyulan
personelin niteliksel ve niceliksel Ozellikleri konusunda yoneticisine Oneriler
sunmak.

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

Birim faaliyetlerini gerceklestirebilmek icin gerekli arag¢, gere¢, malzeme vb.
ihtiyaglarin belirlenmesini ve teminini saglamak.

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

Bagli galisanlarinin mesleki ve sosyal problemlerini gérev kapsami dahilinde
¢ozmeye calismak, uyumlu bir c¢alisma ortaminin olugmasini ve c¢alisma
disiplinini saglamak.
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Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazismalarin
kural ve talimatlarina uygun olarak duzenlenmesini, ilgili tum belgelerin
dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Olgme, degerlendirme, vyeni sistem gelistirme calismalarinin yapilmasini
desteklemek ve bu galismalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.

Katildi§i ya da sorumlulugunu ustlendigi sureclerde strekli iyilestirme firsatlarini
arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip surecin yeni
akisini uygulamaya koymak.

Ust yonetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Kurumunu
uguncu sahislara kargi yurtici ve yurtdiginda temsil etmek, bu kapsamda verilen
gorevleri yerine getirmek.

Ust ydnetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma
gruplarinda yer almak ve uzerine dusen gorevleri yerine getirmek.

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

Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

BiRIM SORUMLULARIN
ORTAK YETKILERI

Biriminin calisma dizenini ve is boélimunl dizenlemek, dedisiklik yapmak,
denetlemek, astlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Birim c¢alismalarini kabul edilen plan, program ve butgceye gore yonlendirmek,
kaynaklarini verimliligi arttiracak yonde degerlendirme yetkisine sahip olmak.

idarece istenildiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, goriis ve
Onerilerini yazili ya da s6zlu olarak idareye sunma yetkisine sahip olmak.

Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi arttiracak onlemler gelistirmek ve onaylanan
degisiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.

Ust yodnetim tarafindan belirlenen esaslar cergevesinde evraklari imzalama
vel/veya paraflama yetkisine sahip olmak.

Bagli calisanlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zlik
haklarina iligkin onerilerini yoneticisine sunmak.

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

Birimine alinacak personelin se¢iminde gorev almak.

Personelle ilgili performans degerlendirme, o6dullendirme ve disiplin cezasi
konularinda gorus bildirmek.

Biriminin kadrosunu ve bu kadroda vyapiimasini 6ngoérdugu degisiklikleri
yoneticisine teklif etmek.
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Birim galismalari icin gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile ¢esitli ara¢ ve
gereg ihtiyacini yoneticisine bildirmek.

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

AR-GE PERSONELI - BiRiM PERSONELLERININ
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

idare tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler dogrultusunda, goérevilendirildigi birim/bélimde Ust yodneticisi tarafindan
kendisine verilen gorevleri yapmak.
Yapilacak isler hakkinda ust yoneticisine gerekli agiklamalarda bulunarak yardim
ve Onerilerde bulunmak.
Kurumun faaliyetlerini etkileyecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev
kapsami icinde bulunan gelismeleri, yerli ve yabanci yayinlari, yasal dizenleme ve
degisiklikleri duzenli olarak izlemek, zamaninda oneri ve girisimlerde bulunmak.
Gorevlendirildigi is ile ilgili olarak gerekli arag, gereg, malzeme ve bu gibi ihtiyaglari
belirleyerek ust yoneticisine bildirmek.
Ust ydneticisinin ihtiyac duyabilecedi kendi gérev kapsamindaki her tiirlii bilginin
her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve guncel olarak tutulmasini saglamak.
Ust yéneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.
Gorevlendirilmesi halinde Ust yonetim ve diger Bolum/Birimlere vekalet etmek.
Gorev alani dahilinde tutulmasi gereken kayitlari tutmak ve istenildiginde ust
yoneticisine sunmak.
Ust yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.
Yaptigr gorev ile ilgili gelismelerini takip etmek, gorev alanina iligkin yayinlari
surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.
Yapilan iglerin Kurumun misyon, vizyon ve temel de@erlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢alismalari yurutmek.
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.
Gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve iglemlerin
giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet
calismalarina katilmak.
is saghgl ve givenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢alistidi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.
Yaptigi igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklegtirilen igin kalitesini kontrol etmek.
Gorev alani ile ilgili olarak Ust yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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AR-GE PERSONELI - BiRiM PERSONELLERININ ORTAK YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirirken her turlu arag, gere¢ ve
ekipman ile iletisim araclarini idarenin bilgisi dahilinde kullanma yetkisine sahip
olmak.

Ust Yonetim tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde evraklari imzalamak ve
paraflamak.

Calismalar icin gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli arag ve gereg¢
ihtiyacini Ust yoneticisine teklif etmek.

Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi arttiracak onlemler gelistirmek ve onaylanan
degisiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.

GOREVLILERIN ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

idare tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amac, hedef, strateji ve
ilkeler dogrultusunda, Ust yoneticisi tarafindan kendisine verilen gérevleri yapmak.
Yapilacak isler hakkinda Ust yoneticisine gerekli agiklamalarda bulunarak goris
bildirmek.

Sorumlulugundaki isleri gerceklestirebilmek icin gerekli arag, gereg, malzeme ve
bu gibi intiyaglar Gst yoneticisine bildirmek.

Faaliyetleri ile ilgili iglerin daha verimli bir sekilde yurttulmesini saglamak amaciyla
ust yoneticisine oneriler yapmak.

Gorev alani dahilinde tutulmasi gereken kayitlari tutmak ve istenildiginde ust
yoneticisine sunmak.

Yapilan iglerin Kurumun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢alismalari yurutmek.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

Is saghgl ve guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi Kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

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

GOREVLILERIN ORTAK YETKILERI
Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari yerine getirirken her tarlG arag, gereg ve
ekipmanlari idarenin bilgisi dahilinde kullanma yetkisine sahip olmak.
Ust Ydnetim tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde evraklari imzalamak ve
paraflamak.
Calismalar igin gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli ara¢ ve gereg
ihtiyacini Ust yoneticisine teklif etmek.
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TEKNIK VE SAGLIK HIiZMETLERI SINIFINDA GOREV YAPAN
PERSONELLERIN
GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gorevlendirildigi Bolumun/Birimin is ve islemlerinin yarutilmesinde aktif gérev
almak.

Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, goérts ve onerilerini
yazil ya da sozlu olarak idareye sunmak.

Gorevlendiriimesi halinde Ust yonetim ve diger Bolumlere/Birimler vekalet etmek.
Kurumun faaliyetlerini etkileyecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev
kapsami icinde bulunan gelismeleri, yerli ve yabanci yayinlari, yasal dizenleme ve
degisiklikleri duzenli olarak izlemek, zamaninda oneri ve girisimlerde bulunmak.
Meslekleriyle ilgili olarak atolye, laboratuar, arazi ve ilgili gorevleri istenilen nitelikte
yapmak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdrini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve duzenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

Gorevli oldugu birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart
disilik olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’ ve
‘Onleyici Faaliyet’ caligmalari yapmak.

Is sagligr ve is guvenligi kurallarina uymak, birlikte galistigi kigilerin sz konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.
Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklegtirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorevlendirildikleri birimde yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Kurum idaresi tarafindan verilecek gorevleri ile ilgili benzeri gérevleri yapmak.
Kadro Unvani gere@i yapmasi gereken buro, arazi ve laboratuvar g¢alismalarina
katilmak.
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GENEL IDARE VE YARDIMCI HiZMETLER
GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gorevlendirildigi Bolumuan/Birimin is ve iglemlerinin yurutilmesinde aktif gorev
almak.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolimde yurutilen diger faaliyetlere ve bazi iglemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimci olmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Tam faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
goérev yapmak.

is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak.

Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev aldigi Bolumin/Birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat hukumleri g¢ercevesinde
yurutmek.

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

Kadro Unvani geregi yapmasl gereken buro, arazi ve laboratuvar ¢alismalarina
katilmak.

Kurum idaresi tarafindan verilecek gorevleri ile ilgili benzeri gorevleri yapmak.

DAIMi iSCi VE GEGiCi PERSONEL OLARAK GOREV YAPAN
PERSONELLERIN GENEL OLARAK YAPACAKLARI GOREV VE
SORUMLULUKLAR
Ust Yoneticisi tarafindan verilen gérevleri zamaninda yapmak,
Tam faaliyetlerini sorumluluk duygusu icinde yapmak.
Gerektiginde calistigi bélumde/birimde yurutilen diger faaliyetlere Ust yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.
Faaliyetleri ile ilgili igslem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.
Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
gorev yapmak.
Kadro Unvani geregi yapmasl gereken buro, arazi ve laboratuvar ¢alismalarina
katilmak.
is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak.
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Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.
Kurum idaresi tarafindan verilecek gorevleri ile ilgili benzeri gorevleri yapmak.

SOFOR UNVANLI PERSONELLERIN ORTAK GOREV VE
SORUMLULUKARI

Kurumdaki motorlu tasitlardan sorumlulugunda bulunanlari hizmet amaglari
dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak
kullanmak.
Sorumlulugundaki tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an
kullanima hazir sekilde bulundurmak.
Sorumlulugundaki tasiti kurum icerisinde can ve mal guvenligi ile ilgili tedbir
alarak kullanmak veya kullaniimasini saglamak.
Sorumlulugundaki tasitlarin bakim ve onarim islerinin zamaninda yapilmasini
saglamak.
Tasitlarin yolcu veya yuklerinin yukleme ve bogaltiimasina nezaret etmek.
Sorumlulugundaki tasitlarin kullaniimadigi zamanlarda acgik yada kapal garajda
bulunmasini saglamak.
Sorumluluguna verilen tasit icin ayriimis garajin bakim ve temizlik islemlerinin
zamaninda yapilmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugunda bulunan tasitlar icin zamani geldiginde ara¢ muayenesi ile
zorunlu trafik sigortasi islemlerini cezai isleme birakmadan zamaninda yaptirmak.
Sorumlulugunda bulunan tasitlar igin tutulmasi gereken kayitlari tutmak.
Sorumlulugunda bulunan tasitlar icin goéreve c¢ikista Tasit Goérev Emri’ ni
duzenlemek, gorev donusu ilgili kayit igslemlerini yapmak.
Sorumlulugunda bulunan tasit igin duzenlenmesi gereken Tasit Kartini
dizenlemek.
Gerektiginde cgalistigi bélumde/birimde yurutulen diger faaliyetlere Ust yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.
Gorevi ile ilgili olarak idare tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TRAKTOR SURUCUSU UNVANLI PERSONELLERIN ORTAK GOREV VE
SORUMLULUKARI

Kurumdaki traktorlerden sorumlulugunda bulunanlari hizmet amaclari dahilinde
verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak
kullanmak.
Sorumlulugundaki traktorlerin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an
kullanima hazir sekilde bulundurmak.
Sorumlulugundaki traktorleri kurum igerisinde can ve mal glvenlidi ile ilgili tedbir
alarak kullanmak veya kullaniimasini saglamak.
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Sorumlulugundaki traktorlerin bakim ve onarim iglerinin zamaninda yapiimasini
saglamak.

Romorklara yapilacak yuk yukleme ve bosaltiimasina nezaret etmek.
Sorumlulugundaki traktorlerin kullanilmadigi zamanlarda emniyetli bir yerde
bulunmasini saglamak.

Sorumlulugunda bulunan traktorlerin zamani geldiginde zorunlu trafik sigortasi
islemlerini cezai igleme birakmadan zamaninda yaptirmak.

Sorumlulugunda bulunan traktoérler icin tutulmasi gereken kayitlari tutmak.
Sorumlulugunda bulunan traktérler icin goreve cikista Tasit Goérev Emri’ ni
duzenlemek, gorev donusu ilgili kayit islemlerini yapmak.

Gerektiginde calistigi bolumde vyarutilen diger faaliyetlere Ust yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimci olmak.

Goreuvi ile ilgili olarak idare tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TARIM HiZMETLERI iSCiSi UNVANLI PERSONELLERIN ORTAK GOREV
VE SORUMLULUKARI

Ust yoneticisi tarafindan kendisine verilen gérevleri yerine getirmek.
Kendisine verilen gorevlerin yerine getiriimesinde is guvenligi ile ilgili dnlemleri
almak.
Faaliyetleri gergeklestirirken etrafa zarar vermemek.
Kendisine teslim edilen alet ve edevati korumak, kullandiktan sonra aldigi yere
teslim etmek, koymak.
Kendisine verilen gorevi yerine getirip getirmediqi ile ilgili olarak Ust yoneticisini
haberdar etmek.
Mesai saatlerine uymak ve ikaza gerek duyulmadan zamaninda is basi yapmak.
Ust yoneticisi tarafindan verilen isi yoneticisinden uyari gelmeden yapmak.
Arazide olusabilecek zarar ve ziyanlari (yangin, sel vs..) derhal Ust yoneticisine
bildirmek.
Gerektiginde calistigi boliumde yarutilen diger faaliyetlere ve bazi iglemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimci olmak.
Gorevi ile ilgili olarak idare tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




