KURUMUN GÖREVLERİ:
a) Zeytin çeşitlerinde yapılacak FYD çalışmalarını yürütmek, 
b)  Zeytin fidanı sertifikasyon işlemlerini yürütmek, 
c) Zeytin fidanı üretiminde Meyve Fidanı ve Üretim Materyali Sertifikasyonu ile Pazarlaması Yönetmeliğinde belirtilen bir nolu, iki nolu ve üç nolu damızlık ünitelerini kurmak ve ön temel materyal, temel materyal ve fidan üretim materyali üreterek, fidan üreticilerinin fidan ve üretim materyali ihtiyacını karşılamak, ç) Görev alanları ile ilgili Araştırma Master Planı ve Tarımsal Araştırmalar ve Politikalar Genel Müdürlüğü (TAGEM) tarafından belirlenen Araştırma Yönetimi Prosedürlerine uygun olarak araştırmalar yapmak ve yaptırmak, 
d) Bakanlık politikaları doğrultusunda görev alanı ile ilgili olarak Bakanlık personeli, üretici, tüketici ve özel sektör bazında uygulamalı eğitim ve yayım çalışmaları yapmak, 
e)  Müdürlüğün ilgili birimince her yıl Aralık ayı içinde biten yılın eğitimle ile ilgili değerlendirme raporu ve gelecek yılın eğitim programını Genel Müdürlüğe göndermek,
f)  Müdürlüğün görevli olduğu konularda yurtiçi ve yurtdışındaki ilgili kurum/kuruluşlar ile işbirliği yapmak, 
g) Yıllık genel bütçe ve döner sermaye bütçe tekliflerini hazırlayıp onaya sunmak, 
h) Kurumun çalışmaları ile ilgili raporları oluşturmak ve Genel Müdürlüğe sunmak, 
i) Genel Müdürlük tarafından verilen benzer görevleri yerine getirmek.
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KURUM BİRİMLERİNİN GÖREVLERİ;
Müdür Yardımcısı
Görevleri :
a) Müdürün olmadığı durumlarda Müdürlüğe vekâlet etmek, 
b) Birimlerin koordineli ve etkin biçimde çalışmasını sağlamak, 
c) Birimlerin çalışmalarında karşılaşılan sorunlarla ilgili olarak çözümler geliştirmek ve Müdüre sunmak, 
ç) Müdürün vereceği benzer görevleri yerine getirmek.
1) Üretim ve Pazarlama Birimi 
		Görevleri:
	a) Birim ile ilgili yıllık çalışma programlarını hazırlayıp Müdürlüğe sunmak, 
b) İdarece hedeflenen Üretim faaliyetini ( Üretim materyallerinin temin edilmesi, Anaç ve Damızlıkların bakımı ve Üretimden satış aşamasına kadar ki diğer tüm işler ) gerçekleştirmek,
[bookmark: _GoBack]c) Deneme ve analiz çalışmalarında ihtiyaç duyulan araç-gereç, numune alımı ve dokümanların zamanında hazırlanmasını ve bunların bakım-onarım ve korunmasını sağlamak, 
d) Birimi ile ilgili Üretim faaliyeti, deneme ve analiz çalışmalarını planlamak, yürütmek ve yürütülmesini sağlamak, bu konularda geliştirilen yeni deneme ve analiz metotlarını takip ederek uygulamasını yapmak, 
e) Bakanlık talimatları ve Yönergeler doğrultusunda birimince yürütülen, faaliyetler ile ilgili raporların hazırlanmasını sağlamak ve idareye sunmak, 
f) Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzeni sağlamak.
g) Birim bünyesindeki personelin görev dağılımını yaparak onaya sunmak, 
h) Pazarlama ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek. 
ı) İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, Bölümde Çalışan personelin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.
i) Bölümün alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; “Düzeltici Faaliyet” ve  “Önleyici Faaliyet” çalışmaları yapmak.
j) İdarenin, alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.
k) Koordinatörlük birimi bünyesindeki işçilerin yönetimini, sevk ve idaresini sağlamak, 
l) İdarenin, alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.
2) Eğitim Birimi 
Görevleri:
a) Bakanlık talimatları ve Yönergeler doğrultusunda birimince yürütülen, faaliyetler ile ilgili raporların hazırlanmasını sağlamak ve idareye sunmak, 
b) Zeytincilik Üretme İstasyonu Müdürlüğü ve üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Müdürlüğün faaliyetleri konusunda eğitim, yayım ve tanıtım çalışmaları planlaması, gerçekleştirilmesi, değerlendirmesi ve raporlanması ile ilgili faaliyetleri yürütmek
c) Birimi ile ilgili yayın ve dokümantasyon konusunda gerekli çalışmaları yapmak, Eğitim faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulması, rapor ve benzeri dosyalarının sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak. 
d) Eğitim ve Staj planlaması yapmak, Gelen Eğitim taleplerini hazırlayıp Müdürlüğe sunmak, uygunluğu kabul edilen faaliyetleri gerçekleştirmek.
e) Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzeni sağlamak.
f) Birim bünyesindeki personelin görev dağılımını yaparak onaya sunmak, 
g) İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, Bölümde Çalışan personelin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.
h) Bölümün alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; “Düzeltici Faaliyet” ve  “Önleyici Faaliyet” çalışmaları yapmak.
i) İdarenin, alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.

3) Kontrol ve Sertifikasyon Birimi 
		Görevleri:
a) Birim çalışmaları ile ilgili Araştırma Master Planı ve Tarımsal Araştırmalar ve Politikalar Genel Müdürlüğü (TAGEM) tarafından belirlenen Araştırma Yönetimi Prosedürlerine uygun olarak araştırmalar yapmak, projeler hazırlamak, uygulamaları yönetmek, denetlemek, koordine etmek, çalışmalarda ve sistemde görülen aksaklıkları tespit etmek, gidermek ve amirlerini bilgilendirmek,
b) Bakanlık talimatları ve Yönergeler doğrultusunda birimince yürütülen, faaliyetler ile ilgili raporların hazırlanmasını sağlamak ve idareye sunmak,  
c) Her yıl yönetmelikte belirtilen tarihte üretimde kullanılan toprak harcı için Nematod tahlili için bakanlığın ilgili teşkilatına başvurup alınmasını sağlamak
d) Sertifikasyon için belirlenen tarihte ilgili yönetmelik vb. gereği İl GTH Müdürlüğüne fidan üretim beyannamesi vermek
e) Verilen beyannamenin takibini yapmak
f) Onaylanmış beyannamenin Tohumluk Tescil ve Sertifikasyon Merkez Müdürlüğü (TTSM)’ne müracaatta bulunmak b) Birim ile ilgili yıllık çalışma programlarını ve bütçesini hazırlayıp Müdürlüğe sunmak, 
g) Bitki pasaport yönetmeliği ile ilgili sisteminin işleyişini takip ve kaydı yapmak
h) Standart üretim fidanların sertifika, Bitki Pasaport ve Etiketlerin takibi ve basımını yapmak,
i) Gömeç’te bulunan klon seleksiyonu ile çoğaltımı yapılan Ayvalık Y.  olan UB-3 genotipin tescil işlerinin takibini yapmak,
j) Tescil işleminde 1 nolu, 2 nolu, ve 3 nolu Damızlık serası kurulması işlerin takibini yapmak.
k) İş akışının planlanması ve kontrolün yapılması.
l) Birim bünyesindeki personelin görev dağılımını yaparak onaya sunmak, 
m) İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, 
n) İdarenin, alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.
4) İdari ve Mali İşler Birimi 
	Görevleri:
İdari ve Mali İşler Birim Sorumlusu Müdürlüğün idari, mali ve destek hizmetleri konularındaki koordinasyonu sağlar. İş ve işlemlerin yürütülmesinde, Müdür ve Müdür Yardımcısına karşı sorumludur.
5) İş Sağlığı ve Güvenliği Birimi 
	a) İşyerlerinde iş sağlığı ve güvenliği hizmetlerini yürütmek,
b) Çalışma ortamının gözetiminin yapılması, işyerinde iş sağlığı ve güvenliği mevzuatı gereği yapılması gereken periyodik bakım, kontrol ve ölçümleri planlamak ve uygulamalarını kontrol etmek
b) Döner Sermaye Saymanı 
		Görevleri:
a) Döner sermaye saymanlığı mal ve hizmet alımlarının gerçekleştirilmesi ve kayıtlarının tutulması ödemelerin yapılması gelirlerini tahsil etmek ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yönlendirmek ve yapmak.
b) Tamamlanmış belgelere dayanarak ve usulüne uygun olarak ödeme ve tahsilat yapmak.
c) Tahsil edilen paralarla ödemeleri günü gününe kasa defterine kaydetmek ve bu
d) Kayıtların belgelere ve muhasebe kayıtlarına uygunluğunu sağlamak.
e) Döner sermayeye ait para ve kıymetli evrakı vezne kasasında saklamak.
f) Tahsilata ve ödemeye ilişkin belgelerin dip koçanları ile kasa defteri ve diğer
belgeleri saklamak.
g) Tahsil edilen paranın günlük kasada saklanması gereken tutarın üstüne çıkılması
durumunda parayı bankaya yatırmak.
h) Kasa mevcudunun kasa defterine uygunluğu her gün sayman tarafından kontrol
edilerek, günlük kasa ve hesap defteri veznedar ve sayman tarafından imzalanmak
suretiyle kapatılır.
i) Kalite politikası ve kalite yönetimi doğrultusunda çalışmak.
j) Gizlilik, güvenilirlik ve tarafsızlık esasına sadık kalarak görevinin gereğini yerine
getirmek.
k) Mal ve hizmet alımlarını mevzuata uygun olarak belirlenen satın alma yöntemleri
ile gerçekleştirmek.
l) Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb.
çalışma gruplarında yer almak.
m) Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların
saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak.
n) Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak 
o) İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 
p) Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
q)  Biriminde yapılan işlerin kuruluşun misyon, vizyon ve temel değerlerine uygunluğunu sağlamak.
r)  Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
s) Arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.
t) İdarenin, alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.

	
c) Sivil Savunma Birimi 
	a) Düşman saldırılarına karşı halkın can ve mal kaybının en az seviyeye indirilmesi, hayati önem taşıyan Müdürlüğün korunması ve faaliyetlerinin devamını sağlayacak iyileştirmenin yapılması, 
b) Her türlü silahsız koruyucu ve kurtarıcı tedbir ve faaliyetleri ihtiva eden çalışmaları yapmak.
ç) İç Kontrol Birimi
	Zeytincilik Üretme İstasyonu Müdürlüğü ve üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; İç Kontrol Sisteminin kurulması, işletilmesi, izlenmesi ve değerlendirilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yürütmek.
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