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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi NUHAM Merkez Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA DR. OGR. UYESI
GOREVI MUDUR
SINIFI Arastirma Gelistirme Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICIYONETICILERI | REKTOR
ASTLARI Merkez Idari Personeli

A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI
flgili Mevzuat gergevesinde, Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon,
amag ve ilkeler dogrultusunda; Merkezin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek icin Ar-Ge faaliyetlerinin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
o  Merkezin ¢alismalarinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.
e Merkezin biitliin etkinliklerinin goézetim ve denetiminin yapilmasini ve sonuglarmin alinmasini
saglamak.
e  Merkezin ihtiyaglarini gerekgeli olarak Rektorliige iletmek.
e Merkezi temsil etmek.
e Yonetim Kuruluna, Danigsma Kurula bagkanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini
saglamak.
e Merkez faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
e Merkez idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Ydnetmelikler cercevesinde yerine getirmesini
saglamak.
e Merkezin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemek.
e Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu saglayarak bir diizen icinde ¢alisilmasini
saglamak.
e Her yil Danigsma Kurul toplantist yapmak.
e Merkezin misyon ve vizyonunu belirlemek, Universitedeki tiim akademik ve idari personel ile
paylasmak ve ger¢eklesmesi i¢in onlart motive etmek.
e Universitenin Stratejik Planina uygun Merkez Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik planla ilgili
gerekli ig ve islemlerin yapilmasini saglamak.
e Merkezin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
o Merkez personelinin is analizine uygun caligtirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/g6zden gecirmek.
o Merkez 6z degerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligmalarinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini
saglamak.
o  Merkezin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasini ve yuriitiilmesini saglamak.
e Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi i¢inde, Universite-Sanayi isbirligi (USI) kapsaminda
projeler iretilmesini tesvik etmek.
e Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢aligmalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.
e  Her y1l Merkezin biitgesinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorlilk makamina sunulmasini
ve uygulanmasini saglamak.
e  Merkezin kadro ihtiyaglarini 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.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S S S
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Mudiir Yardimcilig
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA DR. OGR. UYESI
GOREVI MUDUR YARDIMCISI
SINIFI Aragtirma Gelistirme Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONETICIYONETICILER] | MUPUR
ASTLARI Merkez Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Merkezin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerinin

etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi igin Mildure yardimet olunmasi, MidUr gorev baginda olmadigi zamanlarda
Miidure vekalet edilmesi ve Midir adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yonetim fonksiyonlarin1 kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini
saglamak icin Dekana yardime1 olmak.

Merkezin tlim sevk ve idaresinde Mudure birinci derecede yardimei olmak.

Mudurin goérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Merkezi temsil etmek.

Midurin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Merkez Ydnetim Kuruluna ve Danigma Kuruluna
baskanlik etmek.

Midurin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Merkezi temsil etmek ve ikili
iliskileri ytiriitmek.

Merkezde is ve islemlerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Merkez ig ve islemlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Merkezde yiiriitillen is ve iglemlerine iligskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda
Miidiire yardimet olmak.

Merkezin is ve islemleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime kavusturulmasinda Miidiire
yardime1 olmak.

Is ve islemlerin daha etkin ve verimli olmasina y&nelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Miidiire gériis
bildirmek.

Merkezin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimei olmak.

Merkezin yiiriitecegi tim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum vb.)
organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluglar1 ve kamu kuruluglari ile irtibata gegmek.

Merkezin personel iglerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin takibini yapmak.
Merkeze alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle gériismeler yapmak, onlarin goriis ve
onerilerini almak.




Laboratuvarlardaki arag-gereg ihtiyaglarinin tespitinin ve giderilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin
yapilmasini saglamak.

Merkezin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak.

Merkez internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda
Miidiire yardime1 olmak.

Merkezde Ar-Ge projelerinin hazirlanmasi ve siirdiirilmesini saglanmasi konusunda Miidiire yardimet
olmak.

Yapilan is ve islemlerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Merkezin is ve islemlerine iliskin Miidiire rapor
vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Mudirtin gorev alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidur Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay: Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

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

4) GOREV/iSiN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FIZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL 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, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER

Yok.

5) OZEL NiTELIKLER

¢ Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini surekli yenileyen.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine guvenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢ozicu.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

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

Zaman y6netimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Adi ve Soyada:

imza




ONAYLAYAN
(Mudar)

Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Merkez Sekreterligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR, SEKRETER, BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVi SEKRETER
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONETICIYONETICILER] | MUPUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Merkezin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
Merkezin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.)
yapmak.
Mdudurin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Midiirii bilgilendirmek.
Mudurin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Midir olmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasin1 saglamak.
Merkezin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Gerektiginde ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Merkeze gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere
iletmek.
Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.
Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
Yonetim Kurulu, Danigma Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini MiidUre hatirlatmak.
Merkezin; Yo6netim ve Danisma Kurullari toplant1 bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlari
kurul Gyelerine imzalatmak, ilgili birimlere géndermek.
Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.
Midiirliige ve Midre ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.
Mudiire ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda
ilgililere ulasmasin1 saglamak.
Miidurin ihtiyag duydugu arag-gereg Ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek teminini saglamak.
Merkeze gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Miiduriin
zamanint iyi kullanmasina yardimer olmak.
Merkeze gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baglayana kadar agirlamak.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Mudurln gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Sekreter, yaptigi is/islemlerden dolay1 Midire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI




a) Calisma Ortami Kapali alan

b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almig olmak

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

e  Pozitif bakis acisina sahip.
Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.
Dikkatli, temiz ve diizenli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Gizlilige 6nem veren.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
veeddeeidd ounn
ONAYLAYAN
(Muddr)
Tarih imza




KURULLAR



MERKEZ YONETIM KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Yonetim Kurulu, Miidiir ve miidiir yardimcilar: dahil bes kisiden olusur. Miidiir ve
miidiir yardimcilar: disinda kalan iiyeler; Merkezin ¢calisma alani ile ilgili ogretim
tiyeleri arasindan, Universite Yonetim Kurulunun onerisi tizerine, Rektor tarafindan
gorevlendirilir.

Merkez Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir idari organdur.
Merkez Yonetim Kurulu, Miidiiriin ¢agrisi tizerine toplanir ve Merkezin ¢alismalarini
gozden gecgirerek ilgili konularda karar alir. Yonetim kurulu; salt cogunlukla toplanir
ve kararlar oy ¢oklugu ile alinir.

Yonetim Kurulu gerekli gordiigii durumlarda, gegici ¢calisma gruplart kurabilir.

Merkezin faaliyetlerini gozden gecirerek Yonetmelikte belirtilen amaglar dogrultusunda Merkezin
calisma ilkeleri, isleyisi ve yonetimi ile ilgili konularda karar almak.

Merkezin ¢alismalari ile ilgili plan ve programlarin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.
Sunulan projelerin Merkezin amaglarina uygun olup olmadigina karar vermek ve uygun projeler igin
¢alisma ortami hazirlamak.

Miidiiriin faaliyet donemi sonunda hazirlayacag: faaliyet raporunun diizenlenmesine iliskin esaslari
tespit etmek, sunulan raporu degerlendirmek, bir sonraki déoneme ait ¢alisma programini diizenlemek.
Merkezde yapilacak analiz iicretlerini tespit ederek Universite Yonetim Kuruluna sunmak.
Tiirkiye’nin kalkinmasina bilimsel ve teknolojik agidan katki saglayacak oncelikli proje konularmi
tespit etmek ve aragtirmacilari bilgilendirmek.

Miidiir tarafindan hazirlanacak program ve teklifleri inceleyerek karara baglamak.

Ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.




_ MERKEZ DANISMA KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Universitede Merkezin amaglar: dogrultusunda ¢calisma yapan, bilimsel ve teknolojik
arastirma ve uygulamalarla dogrudan ilgisi olan kisiler arasindan Yonetim Kurulu
tarafindan onerilen ve Rektor tarafindan goreviendirilen en az onbir, en ¢ok onbes
kisiden olusur. Miidiir ve miidiir yardimcilari danisma kurulunun dogal tiyesidir.
Gerek goriilmesi halinde, Rektoriin onay1 ile goriis ve diisiincelerinden
faydalamlacag diisiiniilen Universite disindan kamu ve ézel kisi ve kurulus
temsilcileri de davet edilebilir.

Yilda en az iki defa toplanarak Merkezin calismalarini degerlendirir ve yeni
calismalar konusunda goriis ve onerilerini Yonetim Kuruluna bildirir.

Merkez Danisma Kurulu yardimci bir organdir.

Merkez Danisma Kurulu, Miidiiriin ¢agrisi iizerine toplanir.

Merkezin faaliyetlerini degerlendirerek faaliyet alanlari ile ilgili konularda goriis ve tavsiyelerde
bulunmak.

Bolgedeki sanayi kuruluslari ve diger bilimsel ve teknolojik kuruluslarla isbirligi ortaminin olusturulup
gelistiriimesine iliskin kararlar almak.

Merkez ile ilgili Universite disi finans kaynaklarinin degerlendirilmesi konusunda gériis bildirmek ve
bu yonde girisimlerde bulunulmasini saglamak.




