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ISIN KISA TANIMI :

Adana Tohum Sertifikasyon Test Midiirliigii yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Kurumun idari, mali ve muhasebe islemlerini yirirlikteki mevzuatlara
uygun olarak ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

- Koordinatorler i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

- Kurumda calisan personele ait gorevlendirme, goreve baglama ve gorevden ayrilma
yazilar1 ve gizli yazilar ile ilgili islemlerin yiriitiilmesini saglamak.

- Personelin tayin talepleri ve emeklilik islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

- Personelin mal beyani, kimlik kart1 ve kayit islemleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

- Sorumlulugu altindaki Teknik Birimler, Kontrol ve Sertifikasyon Boliim Bagkanligi
faaliyetlerini yonlendirmek, koordine ve entegre olmalarini saglamak, bu amagla is
boliimiinii ve ¢alisma diizenini belirlemek, alt gruplar1 izlemek ve koordine etmek.

- Laboratuvara gelen tohum numunelerinin Kontrol ve Sertifikasyon islemlerini Organize
etmek ve yaptirmak.

- Kontrol ve Sertifikasyon Bolim Bagkanligi faaliyetlerinin degerlendirilmesinde
kullanilacak kriterleri ve standartlari olusturmak ve belirli zaman araliklarinda
degerlendirmek, faaliyetlerdeki degismelerin kaydedilmesini ve raporlanmasini saglamak,
gerektiginde yol gosterici olmak veya diizeltici 6nlemlerin alinmasini istemek.

- Amaglar ve sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkinligi artiric tedbirler almak.

- Baglh boliimlerin faaliyetleri ile ilgili uzun, orta ve kisa vadeli plan ve programlarin
hazirlanmasini, boliimlerin kendi amag ve hedeflerini belirlemelerini saglamak.

- Teknik konulardaki fiili durumun programlara uygunlugunu denetlemek ve gerceklesmesi
icin gerekli onlemleri almak.

- Faaliyetlerin verimliligini artiracak yOntemlerin uygulanmasii saglamak, bu amagla
personel ve yoneticiler tarafindan Onerilen yontem degisikliklerini degerlendirmek ve
uygun gordiiklerini onaylamak.

- Teknik personelin motive olmasini engelleyen kosullarin belirlenmesini ve gerekli
onlemlerin alinarak motivasyon diizeyin artirilmasini saglamak.

- Isci puantajlarinin hazirlanmasini saglamak.

- Personelin 6zliik islerinin ve 6zliik dosyalarinin hazirlanmasini saglamak.

- Senelik izin, mazeret izni, sithhi izin ve {cretsiz izin vs. i¢in gerekli yazismalar1 ve
takiplerini yapmak.

- Personel listelerinin bilgisayar ortaminda giincellenmesini koordine etmek.

- Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, Bakanlik Hukuk Miisavirliginden gelen yazilara cevap
yazilmasi ile ilgili islemlerin yiiriitilmesini saglamak.
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- Ana hizmet ve yardimci hizmet birimlerinin bakim, onarim ve temizlik isleri ile hizmet
araclarinin sevk ve idaresini yapmak.

- Gelen evrak, giden evrak, dosyalama, arsiv isleri ve yazismalar1 yiiriitmek.

- Ana hizmet ve yardimci birimlerin ihtiyaci olan her tiirlii malzeme, alet ve cihazlarin
alimi, devri ve tasfiyesi ile ilgili isleri yapmak.

- Her tiirlii satin alma ve mutemetlik islerinin yiiriitilmesini saglamak.

- Demirbas malzemenin kayitlarin tutulmasini ve ihraglariin yapilmasini saglamak.

- Birimlerde calisan personel arasinda adilane gorev dagilimi yapmak.

- Personel, Ozliik, Satin alma, Tasmir Kayit Kontrol, Evrak Kayit ve Arsiv ile ilgili
mevzuatlari, yayinlar siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

- Ulke ekonomisini, Tarim Sektdriinii ve gelismelerini yakindan takip etmek, meslegine
iliskin yayinlari siirekli izlemek bilgilerini giincellestirmek.

- Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalart igin siirekli sitirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak.

- Biriminde yapilan iglerin kurulusun Misyon, Vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.

- Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

- Birimin 1ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; “Diizeltici Faaliyet” ve “Onleyici Faaliyet”
caligmalar1 yapmak.

- s saghigi ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistig1 kisilerin sz konusu kurallara
uymalarin saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

- Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gelistirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

- Gorev alan ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI :

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

- Koordinatérler igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

- Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanmak.

- Imza yetkisine sahip olmak.

- Kendisine bagli Bolim-Birim sorumlularina is verme, yonlendirme yaptiklar1 isi kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

- Kendisine bagli Boliim-Birim sorumlularin1 cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme,
egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.
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EN YAKIN YONETICISI :
Midir.

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI :

- Kontrol ve Sertifikasyon Boliim Bagkanligi
- Satin Alma Birimi

- Muhasebe-Tahakkuk Birimi

- Personel-Ozliik Birimi

- Idari Isler Birimi

- Konsolide birimi

- Tagmir Kayit Kontrol Birimi

- Arsiv Birimi

- Evrak Kayit Birimi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER :

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’ unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

- Egitim: Ziraat Fakiiltesi mezunu olmak.

- Deneyim : Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin bes yillik bir is deneyimine sahip
olmak.

CALISMA KOSULLARI :

- Cahisma Saatleri : Normal calisma saatleri iginde gorev almak.

- Mesai : Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- Calhisma Ortam : Biiro ortaminda ¢alismak.

- Seyahat Durumu : Gorevi geregi seyahat etmek.

- Risk Durumu: Gorevlendirmelere giderken diisiik siddette trafik kazasi riski ile
Mevzuatla isleyis arasindaki bosluklardan dogan riskler ile Her tiirlii mali sorumluluk riski
vardir.




