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İŞİN KISA TANIMI:
Tarım ve Orman Bakanlığı tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; hayvan sağlığı ve refahının korunması, bulaşıcı hayvan hastalıkları ile mücadele, hayvanların kimliklendirilmesi ve kayıt altına alınması ile hayvan hareketlerinin kontrolü, ihracat ve izin işlemlerinin yürütülmesi, hayvan ıslah çalışmalarının yürütülmesi, gerçek ve tüzel kişilerden gelen yetkilendirme başvurularının değerlendirilmesi, ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek, görev alanı içerisindeki konularla ilgili projeler uygulamak, eğitim ve yayım faaliyetlerinde bulunmak, ilgili mevzuat hükümlerince Bakanlık ve İl Müdürlüğü tarafından belirlenmiş amaç, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar ve prosedürler doğrultusunda gerekli çalışmaları yapmak/yaptırmak.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· [bookmark: _GoBack]İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından ve ilgili mevzuat ile belirlenmiş amaç, hedef, strateji ve ilkelerle yöneticisinin direktifleri doğrultusunda kendisine ait görev alanı içinde kalan faaliyetlerin onaylanmış plan ve programlar çerçevesinde gerçekleştirilmesini sağlamak, gerektiğinde bizzat yapmak.
· Ülke ekonomisini, kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi görev kapsamı içinde bulunan gelişmeleri, yasal düzenleme ve değişiklikleri yerli ve yabancı yayınları, düzenli olarak izlemek, zamanında öneri ve girişimlerde bulunmak.
· Şubesi içindeki çalışmaları yönlendirmek, koordine ve kontrol etmek, oluşabilecek aksaklıklara çözüm bulmak.
· Bağlı personelin işlerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarını sağlayacak gerekli nitelikleri kazanması ve yeterli bilgi düzeyine ulaşabilmesi için girişimlerde bulunmak.
· Birim çalışmalarının etken bir şekilde yürütülüp gerçekleştirilebilmesi amacıyla; kadrosunun iş bölümünü ve çalışma düzenini belirlemek, iş dağılımında denge ve esneklik sağlamak, alt grupları izlemek ve koordine etmek.
· İşe yeni başlayan personelin işe uyumuna yardımcı olmak, ihtiyaç duyulan personelin niteliksel ve niceliksel özellikleri konusunda yöneticisine öneriler sunmak.
· Faaliyetlerin uygun şekilde yürütülmesi için gerekli personel ihtiyacını nitelik ve nicelik olarak belirlemek, temini konusunda öneriler geliştirmek.
· Birim faaliyetlerini gerçekleştirebilmek için gerekli araç, gereç, malzeme vb. ihtiyaçların belirlenmesini ve teminini sağlamak.
· Şubenin çalışma ilke ve düzenini birim çalışanlarına açıklamak, organizasyonu tanıtmak, birim çalışanlarına iş ilişkileri, ilgili mevzuat, görev, sorumluluk ve yetki dağılımı konularında bilgi vermek.
· Bağlı çalışanlarının mesleki ve sosyal problemlerini görev kapsamı dâhilinde çözmeye çalışmak, uyumlu bir çalışma ortamı ve iş disiplininin oluşmasını sağlamak.
· Sorumluluğu altındaki faaliyetlerle ilgili bilgi akışını, kayıt, rapor ve yazışmaların kural ve talimatlarına uygun olarak düzenlenmesini, ilgili tüm belgelerin dosyalanıp saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak.
· Ölçme, değerlendirme, yeni sistem geliştirme çalışmalarının yapılmasını desteklemek ve bu çalışmalara katkıda bulunmak, öneriler geliştirmek.
· Katıldığı ya da sorumluluğunu üstlendiği süreçlerde sürekli iyileştirme fırsatlarını araştırmak, iyileştirme önerileri geliştirmek, gerekli onayları alıp sürecin yeni akışını uygulamaya koymak.
· Üst yönetim tarafından belirlenen usul ve esaslara uygun olarak Kurumunu üçüncü şahıslara karşı yurtiçi ve yurtdışında temsil etmek, bu kapsamda verilen görevleri yerine getirmek.
· Üst yönetim tarafından görevlendirildiği komisyon, komite vb. çalışma gruplarında yer almak ve üzerine düşen görevleri yerine getirmek.
· İmza yetkisini Kurumun menfaatleri doğrultusunda kullanmak, Kurumun itibarının korunması ve geliştirilmesinde üzerine düşen görevleri yerine getirmek.
· Etik kuralların uygulanmasını sağlamak.
· Şubede yapılan işlerin idarenin; misyon, vizyon ve temel değerlerine uygunluğunu sağlayacak şekilde çalışmaları kontrol etmek ve denetlemek.
· Hayvan sağlığı ve hayvan refahının korunmasının yanı sıra, güvenilir gıda temini ve hayvan ya da hayvansal ürünlerden insanlara ve hayvanlara geçen hastalıkların önlenmesi ile halk sağlığının korunması amacıyla, il çapında hazırlanan plan, program ve projeleri uygulamak, hayvan hastalık ve zararlılarına karşı koruyucu hizmetleri yürütmek, tedavilerini yapmak, kontrol etmek ve denetlemek.
· Bakanlıkça belirlenmiş esaslar ve yetkilerle sınırlandırılmak üzere; hayvanları tanımlamak, tescil etmek, kayıt altına almak, ildeki hayvan hareketlerini kontrol etmek.
· Yurtiçi ve yurtdışı hayvan ve hayvansal ürünlerin hareketlerinin kontrolü ile canlı hayvan ve hayvansal ürünlerin ithalat ve ihracatlarında Bakanlık ile ilgili işlemleri kontrol etmek. 
· Bakanlıkça belirlenmiş esaslar doğrultusunda hayvan hastalıkları ve zararlıları ile mücadele etmek, koruyucu ve tedavi edici hayvan sağlığı hizmetlerini yürütmek, hayvan refahını sağlayıcı çalışmalarda bulunmak, hayvan sağlığı ile ilgili karantina hizmetlerini kontrol etmek ve denetlemek.
· Hayvan sağlığı, teşhis ve tedavi edici ve koruyucu maddeler ile bunların etken ve yardımcı maddelerinin üretim, satış, ihracat, ithalat, taşıma, muhafazası ile ilgili kayıtları tutmak, Bakanlıkça belirlenmiş esaslarla ve yetkiyle sınırlı olarak faaliyetleri ile ilgili izin vermek, izlemek, kontrol etmek ve denetlemek.
· İl dâhilinde çözümlenemeyen hastalık, teşhis ve tedavi problemlerini ilgili araştırma merkezlerine ve Bakanlığa intikal ettirmek, araştırma ve teşhis sonuçlarına göre gerekli tedbirleri almak.
· Hayvan sağlığı, teşhis, tedavi ve koruyucu hizmetler alanında faaliyet gösteren, kişi, kurum ve kuruluşlar ile hayvan-hayvansal ürün, üretim, satış, kesim ve eğitim, araştırma yerleri ve barınakların durumları ve faaliyetlerinin kaydını tutmak, Bakanlıkça belirlenmiş esaslarla ve yetkiyle sınırlı olarak, faaliyetleri ile ilgili izin vermek, izlemek, kontrol etmek ve denetlemek.
· İldeki damızlık hayvanların sağlık kontrollerini yapılmasını kontrol etmek ve denetlemek,  
· Konusunda faaliyet gösteren laboratuvarların belgelendirilmesi, yetkili oldukları hususlarda denetlemesini kontrol etmek. 
· Hayvan ıslahı faaliyetlerini ve bu faaliyetlerin veri tabanı çalışmalarını yürütmek, Bakanlıkça düzenlenen suni tohumlama kurslarına ilişkin koordinasyonu sağlamak, suni tohumlama yapma izni vermek, sperma ve embriyo üretim merkezleri ve laboratuvarlarının kontrol ve denetimlerinin yürütülmesini sağlamak.
· Bakanlığın belirlediği hayvan ıslah programını ilde uygulamak, izlemek. 
· Büyükbaş ve küçükbaş damızlık yetiştiriciliği yapılan işletmelerin, teknik yönden kontrollerinin yapılmasını sağlamak.
· Bakanlığın belirlediği çerçevede, İlde hayvansal üretimin insan sağlığı ve ekolojik dengeyi koruyucu yöntemlerle yapılmasına ilişkin çalışmalar gerçekleştirmek, bunları denetlemek.
· İldeki hayvansal üretimin arttırılmasına ve pazarlanmasına yönelik faaliyetlerde bulunmak. 
· Hayvancılık projeleri ile ilgili personel eğitimi ve bütçe ihtiyaçlarını tespit etmek ve ilin hayvancılık konusunda üretim potansiyelini belirlemek.
· Projeye dayalı olarak kurulmak istenen hayvancılık işletmelerine ilişkin teknik yardım taleplerini değerlendirmek. 
· Kurulmak istenen hayvancılık tesislerinin izin ve tescil işlemlerini yapmak, izlemek ve denetlemek.
· Hayvancılık üretim potansiyeline uygun geliştirme projeleri hazırlamak ve/veya hazırlatmak. 
· İnsan tüketimi amacıyla kullanılmayan hayvansal yan ürünler ve türevleri ile bunlarla iştigal eden işletme ve tesislerle ilgili iş ve işlemleri Bakanlıkça belirlenen esaslar ve yetkiler doğrultusunda yürütülmesini sağlamak.
· Kombina ve mezbahalarda görev yapan resmi veteriner hekimlerin görevlendirmelerini yapmak, kayıtlarını tutmak ve bunları mevzuatta belirlenmiş görevlerini yerine getirmeleri yönüyle denetlemek.
· Ev hayvanlarının üretim, satış, barınma ve eğitim yerleri izin, tescil işlemlerini yapmak, izlemek ve denetlemek.
· Görev alanı ile ilgili tarımsal bilgi ve yeni teknolojileri çiftçilere ulaştırmak.
· Tüketicilerin bilgilendirilmesine yönelik çalışmalar yapmak bilgilendirmek.
· Çiftçi kadınlar, çocukları ve gençler için eğitim programları yapmak projeler uygulamak. 
· Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. Bu minvalde, Şube Müdürlüğündeki iş süreçlerinin çıkartılarak iş akış şemalarının oluşturulmasını ve yönetimini sağlamak; süreç basamaklarındaki riskleri belirlemek ve risklerin bertaraf edilmesi, seviyelerinin düşürülmesi ya da makul düzeye getirilmesi için iyileştirme stratejileri geliştirmek; şubedeki her personel için görev tanımlaması yaparak buna göre etkin bir personel rejimi oluşturmak ve iç kontrol ile ilgili diğer görev ve sorumlulukları yerine getirmek.
· Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.
· İl Müdürlüğünün internet siteleri ve intranet yapıları ile içerik yönetim sistemlerinin kullanımına yönelik çalışmalara katkıda bulunmak.
· Şubesi bünyesinde işlenen ve saklanan verilerin gizliliğini, bütünlüğünü ve erişilebilirliğini sağlamak.
· Şubenin gerekli tamirat, tadilat, bakım, onarım hizmetlerinin yapılmasını ya da yaptırılmasını 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, veri tabanı oluşturmak.
· İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.
· 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.
· Şubenin çalışma düzenini ve iş bölümünü düzenlemek, değişiklik yapmak, denetlemek, çalışanlarını uyarmak, bilgi ve rapor istemek.
· Üst yönetim tarafından belirlenen esaslar çerçevesinde evrakları imzalama ve/veya paraflama yetkisine sahip olmak.
· Bağlı çalışanlarının tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, işten ayrılma ve diğer özlük haklarına ilişkin önerilerini yöneticisine sunmak.
· Şube personelinin yıllık, mazeret ve hastalık izin kullanma zamanlarını belirlemek ve izin vermek. 
· Şubesine alınacak personelin seçiminde görev almak.
· Personelle ilgili performans değerlendirme, ödüllendirme ve disiplin cezası konularında görüş bildirmek.
· Şubesinin kadrosunu ve bu kadroda yapılmasını öngördüğü değişiklikleri yöneticisine teklif etmek.
· Şube çalışmaları için gerekli olan demirbaş ve sarf malzeme ile çeşitli araç ve gereç ihtiyacını yöneticisine bildirmek.
· Hizmeti kolaylaştıracak, verimliliği artıracak önlemler geliştirmek ve onaylanan değişiklik önerilerini uygulama yetkisine sahip olmak
· Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler.
EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
· İl Müdür Yardımcısı
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
· Arı ve İpekböcekçiliği Görevlisi
· Büyükbaş ve Küçükbaş Hayvanları İzlenme ve Kontrol Görevlisi
· Hayvan Hastalıkları ve Zararlıları ile Mücadele Çalışmaları Kontrol Görevlisi
· Hayvan Sağlığı Depo Görevlisi
· Hayvan ve Hayvan Maddeleri Hareketi Görevlisi
· Hayvan ve Hayvansal Ürün İhracat Görevlisi
· Hayvan ve Hayvansal Ürün İthalat Görevlisi
· Hayvan Yetiştiriciliği, Sunni Tohumlama ve Islah Görevlisi
· Hayvancılık Desteklemeleri Görevlisi
· İç Kontrol Şube Görevlisi
· İdari İşler ve Koordinasyon Görevlisi
· Kalıntı İzleme ve Kontrol Görevlisi
· Kanatlı Hayvanlar ile Hastalıklarını İzleme ve Kontrol Görevlisi
· Kedi, Köpek ve Gelincikleri İzleme ve Kontrol Görevlisi
· Ruhsatlandırma ve Kontrol Görevlisi
· Tek Tırnaklı Hayvanları İzleme ve Kontrol Görevlisi
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· Veteriner fakültesi mezunu olmak ve veteriner hekim kadrosunda en az bir yıl hizmeti bulunmak,
· Tarım ve Orman Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğinde belirtilen diğer şartları taşımak.
· Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak.
· 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.
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