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ISIN KISA TANIMI:

Lise ve dengi okullar ile yliksekdgrenim goren Ogrencilerin kurumumuzda stajlarinin
yaptirilmasi faaliyetlerini yiirtitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Bakanhigimiz 12/11/2014 tarih ve 33735898-020 /769 sayili Staj Yonergesi ile T.C.
Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklari Ofisi Staj Seferberligi uygulama yonergesi
kapsaminda kurumumuzda staj yapmak isteyen lise ve dengi okullar ile yliksekogrenim
goren Ogrencilerin bagvurularinin kabulii ve staj taleplerinin yerine getirilmesini
saglamak,

Yiiriitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. calisma
gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari siirekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiriitiilmesini saglamak.

Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dist is ve iglemlerin
giderilmesi ve stirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
caligmalarina katilmak.

Is saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte

calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarmi saglamak, gerektiginde uyar1 ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanmi igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin ger¢ceklesmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

— llgili mevzuat kapsaminda kuruma gelen basvurulari tasnif etmek, komisyona sunmak,
staja kabul veya basvurunun reddi ile staj siireci veya staj sonuyla ilgili 6grencinin egitim
gordiigli kurum ve diger ilgili kurumlarla yapilmasi gereken tiim yazigsmalar1 yapmak,
takip etmek, zamaninda hazirlamak, iist yonetime sunmak,

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkilerdir.

EN YAKIN YONETICISi:

— Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:
— 657 sayil1 devlet memurlar1 kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak,
— En az iki yillik egitim veren okullardan mezun olmak

— Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

—  Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da gorev yapmak.
— Biiro ortaminda ve gorev geregi arazi de ¢aligmak.

— Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.
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