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İŞİN KISA TANIMI: 

 

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara 

uygun olarak; İl sınırları içerisinde bulunan çayır,mera ve yem bitkileri ile ilgili yapılan 

faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

 

- 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. 

- Kurumun 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 dahilinde çözmeye 

çalışmak, uyumlu bir çalışma ortamı ve iş disiplininin oluşmasını sağlamak. 
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- 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. 

- Çayır, mera, yaylak ve kışlaklar ile umuma ait otlak ve çayırların tespit, tahdit ve tahsisi 

ile ilgili programlar hazırlamak, hazırlatmak ve uygulanmalarını sağlamak, 

- Devletin hüküm ve tasarrufu altında veya mülkiyetinde bulunan çayır ve meraların 

geliştirilmesi amacıyla imar, ıslah ve ihya tedbirlerini almak, mevzuata uygun kullanımını 

temin etmek için gerekli program ve projeleri hazırlamak, hazırlatmak ve uygulanmasını 

sağlamak, 

- Ekolojisi uygun olan bölgelerde ve marjinal alanlarda yapay mera kurulması için projeler 

hazırlamak, hazırlatmak, uygulamak ve uygulanmasını sağlamak, 

- Uygulanan ve uygulanacak olan projelerin personel, bütçe ve kredi ihtiyaçlarını tespit 

etmek, karşılanması için programlar hazırlamak, ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak, 

- 25/2/1998 tarihli ve 4342 sayılı Mera Kanunu ile verilen diğer görevlerin yapılmasını 

sağlamak, 

- 4562 sayılı Kanun hükümlerine göre kurulacak tarıma dayalı ihtisas organize sanayi 

bölgelerine ilişkin Tarım Reformu Genel  Müdürlüğü koordinasyonunda sürdürülecek 

çalışmalara katkı sağlamak, 

- İl genelinde, çayır ve mera ve yem bitkileri ile ilgili kurulan bilgi sistemlerine veri 

sağlamak, 

- Ülke hayvancılığının ihtiyacı olan kaliteli kaba yem ihtiyacının giderilmesi için gerekli 

çalışmaları yapmak, bununla ilgili yurtiçi ve yurtdışı projeler hazırlamak ve hazırlatmak, 

uygulamasını sağlamak, silaj yapımının yaygınlaştırılması için gerekli tedbirleri almak, 
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- Kaba yem açığının kapatılabilmesi amacı ile verilen yem bitkileri desteklemelerine ilişkin 

teklifler geliştirmek takip etmek ve destekleme faaliyetlerini yürütmek, 

- Ekolojisi uygun olan bölgelerde ve marjinal alanlarda çok yıllık yem bitkileri üretiminin 

artırılması ve yapay çayır mera tesislerinin kurulması için projeler hazırlamak, 

hazırlatmak, uygulamak ve uygulanmasını sağlamak, bununla ilgili teşvik tedbirlerini 

almak ve uygulatmak, 

- Sulu ve kuru tarım alanlarında yem bitkileri ve ot ve üretimini geliştirmek için gerekli 

projeleri hazırlamak, hazırlatmak ve uygulanmasını sağlamak, 

- Bakanlığın belirlediği esaslar doğrultusunda ildeki yem bitkileri ürünlerinde üretimi, 

verimliliği ve çeşitliliği artıcı çalışmaların yapılmasını sağlamak, 

- Bakanlığın politika, stratejik plan ve programlarına dayalı il için üretimi uygun ve 

çiftçilere kazanç sağlayıcı, yem bitkileri üretim desenlerini belirlemek, 

- Yem bitkileri üretiminde ürün kaybını en aza indirecek önleyici işlemlerde bulunmak, 

- İl genelinde yem bitkisi ekiliş alanları, kaba yem üretim miktarı, silaj üretim miktarı, yem 

bitkileri ekiliş maliyetleri gibi konularda istatistiki bilgilerin derlenmesini sağlamak, 

- İl genelinde ekilişi ve satışı yapılan yem bitkilerinin satış fiyatlarının takibinin yapılmasını 

sağlamak, 

- 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 ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve 

gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

- Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 

gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

- Diğer mevzuat ve il müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak 

 
YETKİLERİ: 

 

- 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. 
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- 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 YÖNETİCİ: 

 

İl Müdür Yardımcısı  

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

 

- Mera Tespit Görevlisi 

- Mera Tahdit Görevlisi 

- Mera Tahsis Görevlisi 

- Mera Islah ve Amenajman Görevlisi 

- Yem Bitkileri Üretimini Geliştirme Görevlisi 

- Yem Bitkileri Destekleme Görevlisi 

- Mera Tahsis Amacı Değişikliği Görevlisi 

- Mera Kiralama Görevlisi 

- Mera İşgalleri Tespit Görevlisi 

- Mera Hesap İşleri Görevlisi 

- Eğitim Yayım ve Koordinasyon Görevlisi 

- İç Kontrol Sistemi Şube Görevlisi 

- İdari İşler ve Koordinasyon Şube Görevlisi 
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BU IŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NITELIKLER: 

 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

- Fakülte veya en az dört yıllık yüksekokulların mühendislik, mimarlık, şehir ve bölge 

planlama, jeoloji, jeomorfoloji, jeofizik, fizik, istatistik, biyoloji, veteriner hekimlik, 

kimya veya arkeoloji bölümleri dışındaki diğer bölümlerinden mezun olmak. 

- 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. 

- Tarım ve Orman Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği 

Yönetmeliğinde belirtilen diğer şartları taşımak 

 

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. 


