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İŞİN KISA TANIMI: 

Hizmet içi Eğitim Bilgi Sistemi (HİEBİS) ve İl Yayım Programı ile ilgili faaliyetleri 

yürütmek, Dijital Tarım Pazarı (DİTAP) sisteminin kontrol ve koordinasyonunu sağlamak, 

kurumsal olarak düzenlenen veya katılım sağlanan fuar, sergi, toplantı işlemlerini koordine 

etmek, proje çalışmalarını yapmak ve yürütmek.  

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– İlde çiftçilerin karşılaştığı problemleri araştırma enstitülerine iletmek, çözümlerin çiftçilere 

iletilmesini sağlamak, ilde görev yapan personelin hizmet içi eğitimlerini koordine etmek, 

– İl yayım programlarının görev alanları ile ilgili kısmını hazırlamak ve program 

gerçekleşmelerini izlemekle görevli ildeki diğer şube müdürlükleri ve ilgili diğer 

paydaşlarla işbirliği yaparak; ilin yayım programını ildeki tarımsal sorunların çözümüne ve 

belirlenen hedeflere ulaşacak şekilde hazırlamak, ilin yayım programının ve programlarla 

ilgili gerçekleşmelerin Bakanlığa ulaşmasını sağlamak, 

– Araştırma kuruluşları ile doğrudan merkeze bağlı olan benzeri kuruluş ve merkezlerce 

işbirliği halinde uygulamaya yönelik deneme ve demonstrasyon programlamak ve 

yürütmek, sonuçlarına göre çiftçilere tavsiyelerde bulunmak. 

– Kırsal alanda yaşayan kadına yönelik ev ekonomisi konularında eğitim ve yayım 

çalışmalarını planlamak, uygulanmasını sağlamak, izlemek ve değerlendirmek. 

– Kırsal alanda yaşayan kadınların tarımsal üretime katılımını sağlamak, eğitim ihtiyacına 

dayalı plan ve programlar hazırlamak, uygulanmasını sağlamak, izlemek ve 

değerlendirmek, fiziksel ve sosyal çevre ile olan ilişkilerini düzenlemek, kadının durumu 

ve sorunları ile ilgili araştırmalar yapmak, çözüm önerileri ortaya koymak, projeler 

geliştirmek ve uygulamak, 

 

– Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Birimdeki yöntemlere 

uygun olarak yapmak. 

– Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma 

gruplarında yer almak.  

– Ülke ekonomisini, tarım 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. 
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– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv 

oluşturmak ve düzenini sağlamak.  

– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol 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. 

– 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. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 

gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

 

YETKİLERİ: 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyet alanlarına uygun toplantı, kurs, seminer, demonstrasyon ve tarla günleri 

düzenlemek. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak. 

– Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

– Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü 

 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

–  

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak 

– Dört yıllık veya iki yıllık bir yükseköğretim kurumunun ilgili bölümünü bitirmiş olmak, 

– Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 

niteliklerine sahip olmak.  
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ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Normal Çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapmak. 

– Büro ortamında ve görev gereği arazi de çalışmak. 

– Görevi gereği seyahat engeli bulunmamak. 


