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is UNVANI Egitim — Yayim Sorumlusu

BOLUMU Egitim — Yayim Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudurligi dst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Projelerin degerlendirilmesi, Aday memurlarin egitimi, staj islemleri ve meyvecilik
konularinda kurum/kuruluslara verilen egitimlerin organize edilmesi, bilten hazirlanmasi ve
basiimasi, teknik arsiv ve yurtici/yurtdisi fuarlar ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve
denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlular icin belirlenmis ortak goérev, sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek (Form.047).

Bollimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalari yiriatmek.

Stajer 6grencilerin egitim ihtiyacinin saptanmasina yénelik yéntemlerin arastiriimasi, uygulanacak
yontemin belirlenmesi ve periyodik olarak egitim ihtiyaclarinin tespit edilmesi icin ilgili faaliyetleri
koordine etmek, denetlemek.

ise yeni baslayan veya isi degisen personelin aday memurluk, oryantasyon ve isbasi egitimlerinin
organizasyonu ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Gerekli goriilmesi durumunda egitim hizmeti alimlari icin ihtiyaca uygun yurt ici ve yurt disi
egitimci kuruluslari, belirlenen kuruluslarin gecmis egitim faaliyetlerini ve referanslarinin
arastirilmasi, egitim alinacak kurulusu ve egitim materyallerinin belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri
koordine etmek.

Yilik egitim plan ve programi kapsaminda uygulanacak olan egitimlerin organize edilmesini ve
egitimde kullanilacak ekipman ve materyalin temininin saglanmasi icin ilgili calismalari planlamak
ve koordine etmek.

Teknik personelin 6zge¢mis, proje sonug raporu, ingilizce ve Tiirkce proje ozeti, yayinlanmis
makaleleri, ylksek lisans, seminer ve doktora kitapgiklarinin teknik arsiv islemlerinin saglikh bir
sekilde yirutilmesini saglamak.

Bilten cikarmak, basim ve yayim islerini takip etmek, yayinlanmak lzere gelen makaleler ile ilgili
olarak, hakem belirlenmesi, makalenin hakemlere goénderilmesi, gerekli goriilen diizeltmelerin
yapilmasi ve yayinlanmak lizere siraya alinmasini saglamak.

TAGEM tarafindan diizenlenen Proje Degerlendirme Toplanti’'larina katilmak.

Yillik egitim plan ve programi kapsaminda uygulanacak olan egitimleri organize etmek ve egitimde
kullanilacak ekipman ve materyalin teminini saglamak.

Birim faaliyetlerini tanitmaya yonelik toplanti, seminer, konferans, brifing vb. etkinlikleri organize
etmek.

Toplanti, kongre ve egitimlere katilacak personeli tespit etmek, planlamak ve teblig etmek.

Fuar organizasyonlarini yapmak, fuarlarda gorev alacak personelin secimi ile ilgili is ve islemleri
ylritmek.

Birim faaliyetlerini kapsayan vyillik rapor, bilten, tanitici kataloglar bilten hazirlanmasini,
basiimasini, sektordeki kurum/kuruluslara ve Gniversitelere ulastirilmasini saglamak.

iletisim ve Halkla iliskiler ile ilgili seminerlere katiimak ve katilmasi gereken personeli belirlemek.
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is UNVANI Egitim — Yayim Sorumlusu

BOLUMU Egitim — Yayim Birimi

— GUnlik yazili ve gorsel basin organlarini takip ederek birim faaliyet alani ile ilgili haber, yorum,
elestiri ve Onerileri iceren kiiplir derlemelerinin hazirlanmasini, arsivlenmesini ve web sitesinde
ilgili haberlerin glincellenmesini saglamak.

— Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yurutilmesini saglamak.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.
— Sorumlular igin belirlenmis ortak gorev, sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek (Form.047).

EN YAKIN YONETICiSi:

Teknik ve idari Hizmetler Koordinatorii

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:
— Staj Gorevlisi

— Egitim Yayim Gorevlisi/Memuru

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiksekokul veya Yiksek 6grenim kurumlarinin dort yillik ilgili bir b6limna bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Konusuyla ilgili olarak is deneyimine sahip olmak.

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biro ortaminda galismak.

— Normal galisma saatleri icinde ve disinda da goérev yapmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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is UNVANI Egitim — Yayim Gérevlisi
BOLUMU Egitim — Yayim Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma Istasyonu MUdirlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Aday memurlarin egitimi, staj islemleri ve meyvecilik konularinda kurum/kuruluslara
verilen egitimlerin organize edilmesi, bilten hazirlanmasi ve basilmasi islemlerini degerlendirmek,
arastirma sonug raporlarinin kitap haline getirilmesi ve yayinlanmasi ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Birim Memurlari ve Gorevlileri igin belirlenmis ortak goérev, sorumluluk ve yetkileri yerine

getirmek (Form.047).

Personelin egitim ihtiyacinin belirlenmesi, mesleki ve kisisel yonden gelisimlerinin saglanmasi,
kurum disindan gelen egitim taleplerinin karsilanmasi, arastirma sonuglarinin yayinlanmasini
saglamak.

Aday personelin ve stajer 6grencilerin egitim ihtiyacinin saptanmasi periyodik olarak egitim
ihtiyaclarinin tespit edilmesi icin gerekli islemleri yapmak.

Egitim verecek veya egitimlere katilacak personeli insan Kaynaklari Birim Sorumlusu ve ilgili
Bolim Baskanliklari ve ile goriserek planlamak ve teblig etmek.

istasyon Midirligiinin kongre, konferans, seminerlerde tanitilmasi igin hazirlanan kitapgik,
brosir ve afislerin dizayninin yapilmasi, icerik ile ilgili dizenlemelerin sorumlu kisilerle beraber
olusturulmasinin saglanmasi.

Arastirma sonug raporlarinin basilmasi, kitap haline getirilmesini ve ilgili kisilere ulastirilmasini
saglamak.

Gerekli gorilmesi durumunda egitim hizmeti alimlari igin ihtiyaca uygun yurt ici ve yurt digi
egitimci kuruluslari, belirlenen kuruluslarin gegmis egitim faaliyetlerini ve referanslarini
arastirmak, hizmet alimindan sonra egitim materyallerini belirlemek, egitim organize etmek.

Birimler tarafindan verilmek (izere hazirlanan yillik egitim ve bltceyi konsolide etmek.
Yillik egitim planini hazirlayarak TAGEM’e bildirilmesini saglamak.

Uygulanan egitim faaliyetlerinin sonuclarini izlemek, degerlendirmek ve surekli iyilestirme
¢alismalarini ylritmek.

ise yeni baslayan veya isi degisen personelin aday memurluk, oryantasyon ve isbasi egitimlerini
organize etmek.

Kamu kurum ve kuruluglarindan veya 6zel sektorden gelen egitim taleplerini degerlendirmek,
organizasyonu yapmak ve hazirlanan programin zaman plani dahilinde yiritilmesini saglamak.
Kurumda stajla ilgili yapilan islerin planlanmasi, degerlendirilmesi ve uygulanmasi ile ilgili tim
faaliyetleri yaratmek.

Fiili durumun programlara uygunlugunu denetlemek ve faaliyetlerin programlara uygun olarak
gerceklesmesi icin gerekli 6nlemleri almak.

Kuruma gelen staj taleplerini cevaplamak, ilgili laboratuvar sorumlulari ile gériiserek stajyerlerin
¢alisma takvimlerini hazirlamak.
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is UNVANI Egitim — Yayim Gorevlisi

BOLUMU Egitim — Yayim Birimi

Stajyerler ile birlikte staj doneminde stajyerler tarafindan hazirlanip sunulacak seminer
konularini belirlemek.

Stajyerlerin enstitlye giris-cikis saatlerinin kontrollnin yapilmasini saglamak.

Stajyer dgrencileri istasyon ile ilgili sorunlar irdeleyerek ¢éziim bulmak gerektiginde Bolim
Sorumlusu ile sorunun ¢éziimlenmesini saglamak.

Stajyer 6grencilerin staj donemi icerisinde hazirladiklari staj defterlerini incelemek, onaylamak.
Staj islemleri ile ilgili resmi yazismalari yapmak.
Meslegine iliskin yayinlari strekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini glincellemek.

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

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

Bolimdiin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun giderilmesi
ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ calismalari yapmak.

is saghg ve is givenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yurutilmesini saglamak.

Yaptig isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

Gorev alant ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERi:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICiSi:

Egitim ve Yayim Birim Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu veya 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu 4/B Yasasi veya
4857 Sayili is Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yiksekokul veya Yiksek 6grenim kurumlarinin dort yillik ilgili bir bolimni bitirmis olmak
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is UNVANI

Egitim — Yayim Gorevlisi

BOLUMU

Egitim — Yayim Birimi

— Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak

— Konusu ile ilgili olarak Ug yillik kanitlanmis is deneyimine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biiro ortaminda galismak.

— Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

—  Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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is UNVANI Staj Gorevlisi
BOLUMU Egitim — Yayim Birimi
iSiN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudirligi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Kurumda yapilacak staj faaliyetleri ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yiritmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

—  Birim Memurlari ve Gorevlileri icin belirlenmis ortak gorev, sorumluluk ve yetkileri yerine
getirmek (Form.047).

—  Kurumun stajile ilgili faaliyetlerini koordine etmek.
—  Staj icin kuruma basvuran 6grenciler icin dosya agmak.

—  Stajyerlerin ilgili bolum/birimlerde etkin bir sekilde uygulama egitimlerini almalarini saglamak
icin gerekli bolim/birimlerle istisare halinde ¢alismak.

— Staj sonunda stajyerlerin staj defterlerinin ilgili birim/boliimlerce doldurulmasini saglamak
—  Staj evraklarinin ilgili kurumlara génderilmesini saglamak.

—  Stajyerlerin mesaiye devamini kontrol etmek.

—  Kurumda staj gorenler ile ilgili olarak istatistiki veri toplamak ve bu verileri arsiviemek.

—  Kurumun staj sorumlusu olarak birimler arasindaki organizasyonu saglayarak stajyerlerin en iyi
teorik ve uygulamali egitim almalarina yardimci olmak.

— Ihtiyag duyacagi girdilerin zamaninda tedarik edilmesini saglamak ve tedarik edilen malzemelerin
uygun kosullarda muhafaza edilmesini saglamak..

— Gorev alantile ilgili olarak st yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

—  Birim Memurlari ve Gorevlileri igin belirlenen ortak yetkilere sahip olmak.

—  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Yukarida belirtilen faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag, gere¢ ve haberlesme
imkanlarini kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Egitim-Yayim Birim Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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is UNVANI

Staj Gorevlisi

BOLUMU

Egitim — Yayim Birimi

—  Yuksekokul veya Yiksek 6grenim kurumlarinin dort yillik ilgili bir bolimini bitirmis olmak Yeterli
is deneyimine sahip olmak.

— Konusuyla ilgili olarak is deneyimine sahip olmak

— Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

—  Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

—  Biiro ortaminda g¢alismak.

— Arazi ortaminda ¢alismak.

—  GoOrevi geregi seyahat etmek.




