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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Muduru’ne.
1.2.  KIMLER BAGLI

1.2.1. BIMER gérevlisi

1.3.  VEKILI

1.3.1. BIMER gérevlisi

2. TEMEL FAALIYETLERI
2.1. BIMER ve Bilgi edinme basvurulari ile ilgili islemleri yapmak.
2.2. Stajislemleri ile ilgili isleri yapmak.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. BIMER ve Bilgi Edinme basvurularini ilgili birimlere sevk etmek, geri dénislerini
takip etmek ve geri donuglerini saglamak.

3.2. Stajislemleri ile ilgili isleri yapmak.

3.3. Diger mevzuat ve gsube muduru tarafindan verilecek gorevleri yapmak.
3.4. Istatistiksel verileri hazirlamak.

3.5. Idarece uygun gériilen gorevler ve yazismalari yapmak ve takip etmek.

3.6. ¢ kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak sure¢ hedeflerine ulagsmak.

3.7. Yukarida belirtilen temel faaliyetler cercevesinde c¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.

4, YETKILERI

4.1. MALI
4.1.1. Mali yetkisi yoktur.
4.2. IDARI

4.2.1. Personele ait izin programini hazirlar.
4.2.2. Malzeme talebinde bulunur.
4.2.3. Kendisine bagh ¢alisan personelin performansini dlger.
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4.2.4. Kendisine bagli ¢alisan personelin ihtiyaci olan arag¢ taleplerini hazirlar, onaya

sunar.

4.2.5. Birim gorevlerinin  gergeklestiriimesi icin g¢alisma programlarini
gorevlendirme yapar, koordine eder ve ¢alisma raporlarini hazirlar.

4.3. TEMSIL
4.3.1. Kurum icinde birimini temsil eder.

5. NITELIKLERI

5.1. Ogrenim

5.2.  Yabanci Dil : -

5.3. Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

5.4. Deneyim : 657 saylli Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak.
5.5. Diger Nitelikleri

5.5.1. Takim galigmasina yatkin olmak.

5.5.2. Yonetici becerilerine sahip olmak.

5.5.3. Zaman ydnetebilmek.

5.5.4. Arastirma, gelistirmeye agik olmak.

hazirlar,




