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(GIDATARIM VE HAYVANCILK
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	BURDUR İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ                      

                                  İŞ TANIMI VE GEREKLERİ

	
	İŞ UNVANI
	Proje, Eğitim ve Koordinasyon Sorumlusu ve Görevlisi

	
	BÖLÜMÜ
	Gıda ve Yem Şube Müdürlüğü



İŞİN KISA TANIMI:

Gıda Tarım ve Hayvancılık Bakanlığı tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 639 sayılı “Gıda Tarım ve Hayvancılık Bakanlığı Teşkilat ve Görevlerine İlişkin KHK” ile 5996 sayılı “Veteriner Hizmetleri, Bitki Sağlığı, Gıda ve Yem Kanunu” çerçevesinde; gıda işletmelerinde gerekli kontrolleri yapmak, kayıtları tutmak, diğer resmi kurumların koordinasyonunda gerçekleştirilen komisyon toplantı ve denetimlerini gerçekleştirmek, Burdur İl Gıda, Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü Gıda ve Yem Şube Müdürü tarafından verilen diğer görev ve sorumlulukları gerçekleştirmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
· Gıda ve Yem Şube Müdürlüğünün yürüttüğü faaliyetlerin planlamasını yapmak, işlerin koordinasyonunu sağlamak, Şube müdürüne yardımcı olmak.
· Haftalık araç görevlerini hazırlamak, kontrol etmek.
· Günlük denetim ekiplerinin göreve çıkışlarını kontrol etmek, gecikenleri uyarmak.
· Yıllık riske dayalı rutin denetim planlarının hazırlanmasını koordine etmek, kontrol etmek ve sonuçlandırmak.
· Bakanlık ve İl Gıda ve Yem Kontrol Planları kapsamında alınması gereken Numune Programını belirlemek.
· Program kapsamında Türk Gıda Kodeksi’ne uygun olarak numune almak ve ilgili laboratuvarlara uygun koşullarda göndermek,

· Şahit numune var ise ürün özelliğine göre uygun sıcaklık ve saklama koşullarında  tüm işlemler sonuçlanana kadar muhafaza etmek.

· Alınan numuneleri GGBS’ye kaydetmek ve sonuçları sistem üzerinden kabul ederek sonuçlandırmak.

· Analiz sonucu Türk Gıda Kodeksi’ne uygun ise numune alınan işletmeye analiz sonucunu bildirmek, şahit numuneyi işletmeye teslim etmek.

· Analiz sonucu Türk Gıda Kodeksi’ne uygun değilse numune alınan işletmeye Yedd-i emine gitmek, üretici firmanın bulunduğu İl Müdürlüğü’ne analiz sonucuna itiraz hakkı sormak,
· Üretici firmanın İtirazı durumunda şahit numuneyi referans laboratuvarına göndermek ve gelen şahit numune analiz sonucunu değerlendirmek.
· Şahit numune sonucu uygun ise numunenin alındığı işletmeye, üretici firmanın bulunduğu İl Müdürlüğüne bildirmek,
· Şahit numune sonucu uygun değilse ve üretici firmanın Burdur’da faaliyet gösteriyorsa, idari yaptırım kararının hazırlamak, onaylatılması sağlamak, firmaya tebliğini yapmak, zamanında ödenmesinin takibini yapmak, ceza kayıtlarını GGBS’ye girmek.
· Şahit numune sonucu uygun değilse ve üretici firma başka bir ilde ise, yasal işlem uygulanması için ilgili İl Müdürlüğüne yazı yazmak ve sonucunu takip etmek.
· Şahit numune analiz sonucu uygun olup, Yeddi-i eminde ürün var ise (son kullanma tarihi geçmemiş olmak kaydıyla) yedd-i eminin çözülmesi ve ürünün satışa sunulmasını sağlamak.
· Yeddi-i eminde ürün var ise ve şahit numune analiz sonucu uygun değilse Mülkiyetin Kamuya Geçirilmesi ve İmha Olur’u alınarak ürünlerin imhasının yapılmasını sağlamak.
· Tüm bu işlemleri tamamlayarak dosyasına kaldırmak.
· Yıllık planların gerçekleşmesini takip etmek.
· Şubenin yıllık Radyo ve TV programları çizelgesini hazırlamak, Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şubesine göndermek, konu ilgililerine tebliğ edilmesini sağlamak.
· Düzenlenecek çeşitli eğitimlerin planlanmasında Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü ile ortak çalışmaların yürütümesini sağlamak.

· Hafta sonu  ve tatillerde görevli, gece icapçı sorumlu personel listelerinin hazırlanmasını koordine etmek.
· İlçe Müdürlüklerinin yaptığı çalışmaları takip etmek, dönemsel değerlendirme toplantılarına katılmak.
· Döner sermaye çalışmalarını hazırlamak.
· Burdur Valiliği, Milli Eğitim Müdürlüğü, İl Halk Sağlığı Müdürlüğü, İl Emniyet Müdürlüğü ve diğer resmi kurumların koordinasyonunda gerçekleştirilen komisyon denetimlerini gerçekleştirmek.

· Bakanlık, BİMER ve diğer resmi kurumlardan (Belediyeler, İl Kültür Turizm Müd., İl Sağlık Müd.) gelen ihbarlar, ayrıca İl Müdürlüğümüze yazılı veya sözlü ulaşan diğer şikayetler kapsamında komisyon denetimleri gerçekleştirmek.

· İl Sağlık Sağlığı Müdürlüğü koordinatörlüğünde; Türkiye Kronik Hava Yolları Hastalıkları Önleme ve Kontrol Programı, Yeterli Dengeli Beslenme ve Hareketli Yaşam,  Hıfzısıhha, Tütün Kontrolü, Kanser Danışma, Uyuşturucu Koordinasyon konularında kurulan İl Kurulları toplantılarına ve çalışmalarına katılmak.
· Milli Eğitim Müdürlüğü koordinatörlüğünde kurulan Okul Sütü ve Okul Kuru Üzüm Komisyonu toplantılarına ve çalışmalarına katılmak; bu kapsamda okullarda dağıtımı yapılan süt ve kuru üzümlerle ilgili ihbar ve şikayet olması durumlarında, ilgili işletmeye gidilerek ürünlerde gerekli görsel ve sterilite kontrolünü yapmak, gerekli görüldüğü durumlarda alınan numunelerin işlemlerinin takibini yapmak.
· Okul Kantinlerinin denetlenmesi için kurulan komisyonun toplantılarına ve çalışmalarına katılmak.

· Burdur Valiliği koordinatörlüğünde kurulan; İl Tütün Kontrolü Uygulamaları, Apart ve Pansiyon Komisyonlarının toplantılarına ve çalışmalarına katılmak.

· Söz konusu denetimlerde alınan numuneleri takip etmek, analiz sonuçlarını değerlendirmek, konuyla ilgili gerekli yönlendirmeyi yapmak.
· Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
· Sorumlu olduğu konularla ilgili olarak Bakanlık veya diğer kurumlarla görüş yazışmalarını yapmak.

· Sorumlu olduğu konularla ilgili eğitim çalışmalarını organize etmek ve gerçekleştirmek.

· Birimi ile ilgili gazete, dergi veya internet haberlerini hazırlamak.
· Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma gruplarında yer almak. 
· Ülke ekonomisini, gıda sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.
· Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak.
· Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
· Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak.
· Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi ve  kalite yönetim sistemi tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
· Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' çalışmalarına katılmak.

· Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
YETKİLERİ:

· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak. 
EN YAKIN YÖNETİCİSİ:

Gıda ve Yem Şube Müdürü
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:

---
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

· En az Dört yıllık bir yüksek öğrenim kurumundan mezun - Ziraat Mühendisi, Gıda Mühendisi  veya Veteriner Hekim olmak.

· Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme ve karar verme, koordinasyon ve iş ve grup faaliyetlerini  yönetme yeteneğine sahip olmak.
ÇALIŞMA KOŞULLARI:

· Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.

· Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.

· Büro ortamında, arazide ve işletmelerde ve ilçelerin çalışmalarının kontrolü konusunda  çalışmak.

· Görevi gereği seyahat etmek.

· Arazide çalışmak.
· Mesleki konularda düzenlenen eğitimlere katılmak.
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	Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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