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İŞİN KISA TANIMI: 

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

uygun olarak; kurumun temizlik, koruma, güvenlik, bakım, tadilat, malzeme temini gibi idari 

hizmetler, evrakın birim içinde ve dışında dağıtımı, bilgisayar yazılım ve donanım ihtiyaçları, 

bakım ve onarımları, İnsan gücünün sayısı ve niteliğinin belirlenmesi, personel özlük 

işlemlerinin gerçekleştirilmesi personelin hizmet içi ve oryantasyon eğitim ihtiyacının 

karşılanması, kurumun talebi ve ihtiyaçları doğrultusunda mal ve hizmet alımlarının 

gerçekleştirilmesi, kayıtlarının tutulması personelin maaş ve diğer ödemeleri, Bakanlıkça 

önceden tespit edilen performans bütçe ilke ve esasları çerçevesinde il bütçe teklifinin 

hazırlanması, cari yıl bütçesini dağıtılması, gerçekleşmesi faaliyetlerini planlamak, 

denetlemek ve yürütülmesini sağlamak 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– 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. 
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– Bağlı çalışanlarının mesleki ve sosyal problemlerini görev kapsamı dahilinde 
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. 

– 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu hükümleri 
çerçevesinde kiralama, satın alma ve benzeri işleri yapmak, temizlik, güvenlik, 
aydınlatma, ısınma, bakım, onarım, taşıma ve benzeri hizmetleri 
yapmak/yaptırmak, 

– İl müdürlüğüne ait mevcut binalarının bakım, onarımları ile ihtiyaç duyulan bina ve 
arazilerin kiralama, satın alma, kamulaştırma gibi işlemlerini yürütmek, 9/11/1983 
tarihli ve 2946 sayılı Kamu Konutları Kanunu ve 23/9/1984 tarihli ve 18524 sayılı 
Resmi Gazetede yayımlanan Kamu Konutları Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde 
tahsis komisyonu oluşturmak, puanlama tahsis ve benzeri işlemleri yürütmek, 

– İl müdürlüğüne ait taşınır ve taşınmazlarına ilişkin işlemleri ilgili mevzuat 
çerçevesinde yürütmek. Demirbaş ve tüketim malzemelerinin devir, teslim ve 
benzeri işlemlerini yapmak, 

– İl müdürlüğünün genel evrak ve arşiv faaliyetlerini düzenlemek ve yürütmek, 

– Kurum arşivine teslim edilen arşivlik malzemelerin kaydının tutulmasını ve arşiv 
yönetmeliğine uygun olarak muhafazasını sağlamak. 

– Arşivin, arşiv yönetmeliğine uygun olarak yangın, su baskını vb. durumlara karşı 
kontrol altında tutulmasını ve arşivin havalandırılmasının takibinin ve temizliğinin 
yapılmasını sağlamak. 

– İl müdürlüğü personelinin daha etkin ve verimli hizmet yapabilmesi için hizmetiçi 
eğitim programları düzenlemek ve il müdürlüğüne ve Bakanlığımız kuruluşlarına 
aday olarak açıktan ataması yapılan personelin kuruluşlarla koordinasyonu 
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sağlayarak aday memurların eğitimini yapmak, sonuçlarını Personel Genel 
Müdürlüğüne bildirmek, 

– Personelin hizmet içi ve oryantasyon eğitim ihtiyacının saptanmasına yönelik 
yöntemlerin araştırılmasını, uygulanacak yöntemin belirlenmesini ve periyodik 
olarak eğitim ihtiyaçlarının tespit edilmesini sağlamak. 

– İl müdürlüğünün ihtiyaç duyduğu araç, makine, alet ve benzeri araçlar ile bunların 
yedek parçalarının alımı, dağıtımı, transferini yapmak ve ikmal sistemini 
oluşturmak, 5/1/1961 tarihli ve 237 sayılı Taşıt Kanunu ve Taşıt Yönetmeliği 
çerçevesinde taşıtlar ile ilgili tüm hizmetleri yürütmek, 

– İl müdürlüğünde iç kontrol sisteminin kurulması ve işletilmesi ile ilgili çalışmaları 
yapmak ve koordinasyonu sağlamak, 

– İç Kontrol Sistemi kapsamında Şubesinde süreç yönetimini sağlamak, risklerini 
belirlemek ve iyileştirmek, görev tanımlarını yaparak personel planlamasını etkin 
bir şekilde yapmak ve  iç kontrol ile ilgili diğer görev ve sorumlulukları yerine 
getirmek. 

– İl müdürlüğü personelinin atama, yer değiştirme, terfi, özlük ve mali hakları ile ilgili 
tüm iş ve işlemleri yapmak, 

– İl Müdürlüğü personelinin özlük haklarının (Maaş, ÜTP, fazla çalışma gibi) 
ödenmesini sağlamak ve personelden yapılacak yasal kesintilerin (icra gibi) 
yapılmasını sağlamak. 

– İl müdürlüğü Bilişim Teknolojileri Birimi’ni kurmak ve Bakanlığın bilişim teknolojileri 
politikaları, ilke ve hedefleri doğrultusunda bilişim varlıklarının çalışmasını temin 
etmek, 

– İldeki yayın malzemeleri ile ilgili hizmetleri yürütmek, 
– İl Müdürlüğü için elektronik ortamda yürütülmesine ihtiyaç duyulan; her türlü 

yazılım ve hizmetin devamlılığını, güvenliğini ve kontrolünü sağlamak, 
– İl Müdürlüğünün internet siteleri ve intranet yapıları ile içerik yönetim sistemlerinin 

kullanımına yönelik çalışmalar yapmak, 
– İl Müdürlüğünün bilişim altyapısının kurulumu, bakımı, onarımı, işletilmesi, ikmali, 

geliştirilmesi ve güncellenmesi ile ilgili işleri yürütmek, 
– İlgili kanunların belirlediği log kayıtlarının öngörülen sürece kaydedilmesini 

sağlamak,  

– İl Müdürlüğü bünyesinde işlenen ve saklanan verilerin gizliliğini, bütünlüğünü ve 

erişilebilirliğini sağlamak, 

– Gerekli tamirat, tadilat, bakım, onarım hizmetlerinin yapılmasını ya da 
yaptırılmasını sağlamak. 

– Kamp ve misafirhane hizmetlerinin aksamadan yürütülmesini sağlamak. 

– Kurumun yemek, ulaşım, güvenlik, vb. idari faaliyetlerinin yürütülmesini sağlamak 
ve denetlemek. 
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– 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 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. 

– 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 
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EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

İl Müdür Yardımcısı 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

İl Taşınır Kayıt Yetkisi 

Taşınmaz Kayıt Görevlisi 

Personel Görevlisi 

İç Kontrol Görevlisi 

Satınalma ve İhale Görevlisi 

Yemekhane Görevlisi 

Makine-Araç Sevk ve İdare Hizmetler Sorumlusu  

Atölye Bakım Onarım Görevlisi 

Etüt, İnşaat ve Teknik İşler Sorumlusu 

Güvenlik Görevlisi 

Bilgi İşlem Görevlisi 

Genel Evrak Görevlisi 

Arşiv Görevlisi 

Santral Görevlisi 

Yardımcı Hizmetler Görevlisi 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 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. 

– Görevi gereği seyahat etmek. 


