GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Merkezi Aragtirma Laboratuvart Midiirligii
STATUSU [ X1 Memur [ 1S6zlesmeli personel
UNVANI Prof. Dr., Dog. Dr. veya Dr. Ogr. Uyesi
GOREVi Mudur
SINIFI Aragtirma Gelistirme Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi Rektor
BAGLI BULUNDUGU Rektir

YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Merkez Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI )
Ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen

vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Merkezin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in Ar-Ge
faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Merkezin ¢aligmalarinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglamak.

Merkezin butln etkinliklerinin gfzetim ve denetiminin yapilmasini ve sonuglarinin alinmasini
saglamak.

Merkezin ihtiyaglarini gerekgeli olarak Rektorliige iletmek.

Merkezi temsil etmek.

Yo6netim Kuruluna, Danigma Kurula bagkanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini
saglamak.

Merkez faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Merkez idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler gcergevesinde yerine getirmesini
saglamak.

Merkezin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.
Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu saglayarak bir diizen icinde ¢aligilmasini
saglamak.

Her yil Danigma Kurul toplantis1 yapmak.

Merkezin misyon ve vizyonunu belirlemek, Universitedeki tim akademik ve idari personel ile
paylasmak ve ger¢eklesmesi i¢in onlart motive etmek.

Universitenin Stratejik Planina uygun Merkez Stratejik Planim1 hazirlatmak; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Merkezin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Merkez personelinin is analizine uygun galigtirilmasimi saglamak ve ig analizinde gerekli olan
glincellemeleri 6 ayda bir yapmak/g6zden gecirmek.

Merkez 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini
saglamak.

Merkezin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi i¢inde, Universite-Sanayi isbirligi (USI) kapsaminda
projeler iretilmesini tesvik etmek.

Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢aligmalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Her y1l Merkezin biit¢esinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik makamina sunulmasini
ve uygulanmasini saglamak.

Merkezin kadro ihtiyaglarin1 planlamak ve Rektorliik Makamina sunmak.




Merkezin faaliyetleri ile ilgili yasanan sorunlari tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde
Rektorliige iletmek.

Merkezin ¢alisma alanina iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Merkezde
uygulanmasini saglamak.

Merkezin makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik makamina sunmak.
Universitedeki 6gretim elemanlari ile toplantilar diizenlemek, Merkez ile ilgili taleplerini dinlemek ve
cdziumler Gretmek.

Ilgili mevzuat gercevesinde, kismi zamanl (part-time) calisan 6grencilere iliskin is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

Merkezin tanitiminin yapilmasini saglamak, giincel tanitim kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak.
Merkezin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Ihtiyaca gore caligma gruplari ve komisyonlar olusturmak.

Merkez hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Merkez faaliyetlerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorliige sunmak.

Merkezin internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Merkeze hibe yoluyla verilen/verilecek malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Merkezin her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Her yilin sonunda yillik etkinlik raporunu Rektoriin bilgisine sunmak.

Merkezin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak.

Merkezdeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Muidiir, gorevleri ve yaptig tiim is/islemlerden dolay1 Rektore kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ]HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYIi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGIiTIMLER

Yok.

5) OZEL NiTELIKLER

Vizyon sahibi.

Liderlik yetenegine sahip.

Kendini surekli yenileyen.

Aragtirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine guvenen.

Hizl, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢ozicu.

Analitik diislinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti ylksek.




e  Zaman yonetimini iyi yapabilen.
e Yogun tempoda calisabilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.
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