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	İŞ ÜNVANI
	MERA KOMİSYONU SEKRETERYASI SORUMLULARI

	BÖLÜMÜ
	ÇAYIR MERA VE YEM BİTKİLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ



İŞIN KISA TANIMI

4342 Sayılı Mera kanunu kapsamında  komisyona gelen dilekçeleri ve Teknik Ekip raporlarını  gündemi oluşturacak şekilde düzenlemek gündem görüşme gününü belirlemek bu konuyla ilgili amirlerine bilgi vermek, Görüşülen gündemler sonucu alınan kararları derleyerek Karar defterine işlemek kararların iki nüsha şeklinde çıktısını alarak imzalandıktan sonra birini karar defterine diğerinin ilgili dosyasına arşivlemek. Toplantı katılım listesini hazırlayıp  imzalatmak,  4342 Sayılı Mera Kanunu İle Verilen Diğer Görevler yürütülmesinin ilgili  yönetmelik ve talimatlar doğrultusunda uygulamak ve sonuçlandırmaktır.

GÖREV VE SORUMLULUKLAR

1.  Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek
2.  Gelen dilekçe ve Teknik raporları esas alarak gündemin oluşturulması
3.  Mera Komisyon Toplantı Günlerini belirleyerek üyelere haber vermek.
4. Komisyon toplantı kararlarının yazılması  imzalanması ve  derlenerek Karar defterine ve bir nüshasının ilgili dosyasında muhafazası
5.  Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.

6.  Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.

7.  Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.

8.  Birimin  görev alanına  giren  konularda  meydana  gelebilecek  standart  dışı iş  ve işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' çalışmalarına katılmak.

9.  İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

10. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.

11. Görev  alanı  ile  ilgili  olarak  yöneticisi  tarafından  verilen  diğer  görevleri  yerine getirmek.
YETKILERİ
1.  Mera Komisyon sekretaryası dâhilinde her türlü yazışmanın yapılması
2.  Gelen yazılar doğrultusunda gündemi  yazıp komisyon  toplanma tarihini belirlemek
3.  Komisyon kararlarının yazımı ve arşivlenmesi
4.  Paydaş kurumlarla gerekli koordinasyon sağlamak, yazışmaları yapmak ve takip etmek.
       5.  Amiri tarafından verilecek benzer yetkiler.
EN YAKIN YÖNETICI
Çayır Mera ve Yem Bitkileri Şube Müdürü

ALTINDAKI BAĞLI IŞ ÜNVANLARI
……………………………
BU IŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NITELIKLER

1. 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

2. En az dört yıllık bir yüksek öğrenim kurumunu  tercihen Ziraat Mühendisliği

Bölümünü bitirmiş olmak

3. İlgili mevzuatlar gereği “Mera Yaz Okulu”nda eğitimi almış ve konusunda uzman  olmalı

ÇALIŞMA KOŞULLARI

Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.

Mesai: Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.

Çalışma Ortamı: Büro ve Arazi ortamında çalışmak.

Seyahat Durumu: Görevi gereği seyahat etmek.

Risk durumu: Trafik kazası, olumsuz hava ve arazi şartları.
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