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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BRI AL BRI | g Y SULAVAVE
STATUSU [ X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI DOC. DR.
GOREVi MUDUR
SINIFI EGITIM-OGRETIM HiZMETLERI
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICUYONETICILERT | REKTOR
ASTLARI MERKEZ MUDURLUGU AKADEMIK VE IDARI PERSONELI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Merkezin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasindan ve gelistirilmesinden, egitim-
Ogretim, arastirma, uygulama, yayin etkinlikleri ve siavlarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden,
biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasint saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Merkezi temsil etmek, kurullara bagkanlik etmek ve kurullarda alinan kararlari uygulamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve Rektdr tarafindan istenildiginde, Merkezin durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor sunmak.

Merkezin aragtirma ve uygulama etkinliklerini denetlemek; bunlarla ilgili ortaya ¢ikan ihtiyaglar1 ve
Onerileri Rektore iletmek.

Merkezin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.

Merkez personelinin is analizine uygun g¢alistirilmasini saglamak ve ig analizinde gerekli olan
giincellemeleri yapmak/gozden gegirmek.

Merkezin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagsmak ve
gerceklesmesi i¢in onlar1 motive etmek.

Merkezin stratejik planini hazirlatmak, stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini
saglamak.

Merkezin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢oziime kavusturmak ve gerektiginde
st makamlarina iletmek.

Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

Merkez personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.’ye katilimimi saglamak.

Merkezdeki hizmetlerin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Merkezin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.




o Tlgili kanunlar ve yasal mevzuat ¢ergevesinde Merkezin makine, techizat, arag, gere¢ vb. malzeme
ihtiyaclarin1 belirlemek ve temini saglamak.

e  Merkezin personel ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik Makamina sunmak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Merkezin yillik is ve islemleri ile ilgili Is Takvimi olusturmak ve takibini yapmak.

e  Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

Merkez Miidiirt gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortam Kapali alan.

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

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi )
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) OZEL NIiTELiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Pratik ¢ozliim iretebilen.

Kendini siirekli yenileyen.

Sorgulayici.

Yaratici.

Sabirli.

Kendine giivenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢6ziici.

Analitik diigiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

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

Zaman yOnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda caligabilen.




Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

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




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BRI AL BRI | o Y SULAVAVE
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI DOKTOR OGRETIM UYESI
GOREVi MUDUR YARDIMCISI
SINIFI EGITIM-OGRETIM HIZMETLERI
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICUYONETICILERT | MUPOR
ASTLARI MERKEZ AKADEMIK VE iDARI PERSONELI

A. GOREV/ISLERE ILIiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Merkezin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasindan ve gelistirilmesinden, egitim-
Ogretim, arastirma, uygulama, yayin etkinlikleri ve sinavlarn diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden, biitiin
faaliyetlerin g6zetim ve denetiminin yapilmasi i¢in Miidiire yardime1 olunmasi, Miidiir gérevi baginda olmadigi
zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)

kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak i¢in Miidiire yardimci

olmak.

Merkezin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimei olmak.

Merkez Miidiiriiniin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Merkez Midiirliigiine vekalet etmek.

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Merkezi iist diizeyde temsil etmek.

Miidiiriin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Merkeze ve Yonetim Kurullarina bagkanlik etmek.

Merkez faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda

Miidiire yardimer olmak.

e  Merkezin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde, ¢6ziime kavusturulmasinda
Miidiire yardimce1 olmak.

e Egitim-68retim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis

bildirmek.

Merkez Yonetim Kurulu iiyelik gérevini yapmak.

Merkezin faaliyetlerini organize etmek.

Merkezde idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina ydnelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Miidiire

goriis bildirmek.

Merkezin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimci olmak.

e  Ders licret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

e Merkezin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Merkez personeli ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yaymn kuruluslar1 ve kamu
kuruluslart ile irtibata gegmek.

e  Yillik idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.




Ilgili kanunlar ve yasal mevzuat ¢ergevesinde Merkezin makine, techizat, arag, gere¢ vb. malzeme
ihtiyaglarinin belirlenmesinde Miidiire yardime1 olmak.

Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

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

Merkez internet sayfasinin diizenlenmesi, giincellenmesi ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda
Miidiire yardimce1 olmak.

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Diger Miidiir yardimcisinin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars: korunmast
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 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 NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYI

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 say1li Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

Yok.

3) OZEL NIiTELiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Aragstirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Saburl.

Yaratic.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢6ziici.

Analitik diigiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

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

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen.




Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S SO S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVi SEKRETER
SINIFI GENEL IDARE HiZMETLERI
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
N ONEZ“T?CLiI“l{;g;EﬁB}J&% MUDUR YARDIMCISI, MUDUR
ASTLARI YOK

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Merkezin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Merkez Miidiiriiniin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma vb.) yapmak.

e  Birimin giinliikk yazigmalarini1 yapmak, takip etmek, iglemi bittikten sonra dosyalamak.

e Birime getirilen evraklari inceleyip, Merkez Miidiiriine haber vermek.

e Isakisindaki giinliik acil yazilara iliskin Merkez Miidiiriinii bilgilendirmek.

e  Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

e  Birime ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gérevlerini
yiriitmek.

e  Miidiiriin gorevli izinli, mazeret izni ve yillik izin doniislerinde géreve baslama yazilariin hazirlanmasi
ve Rektorliik Makamina bildirilmesi.

e Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

o Kendisine verilen tiim gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biiro malzemeleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.




e Birimimizden istenilen gesitli faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda gerektiginde sekreterlik yapmak ve
ilgili yazilarin Rektorlilk Makamina bildirilmesi.

e  Merkez Miidiirii ve Miidiir Yardimcilar: tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e  Sekreter yaptigi is ve islemlerden dolayr Miidiir Yardimcilarina ve Midiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]1FIZIKSEL CABA [ ]ZIiHINSEL CABA [ X ] HER IKIiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

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

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almus olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak."

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIiKLER
e  Pozitif bakis agisina sahip.

o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.

o Dikkatli.

e Diizgiin konugma yetenegine sahip.

e  Giivenilir olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyada:
Tarih imza
S A
ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih Imza
Y R

Lyalmzea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



KURULLAR



GENEL BILGILER

Merkez Yoénetim Kurulu: Miidiir, miidiir yardimeilar ile Universitede gorevli, Merkezin calisma
alani ile ilgili 6gretim elemanlar1 arasindan Rektor tarafindan gorevlendirilen iki kisi olmak {izere
toplam bes tiyeden olusur. Merkez Yo6netim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimer bir akademik
organdir.

Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siiresi ti¢ yildir. Herhangi bir nedenle ayrilan iiyenin yerine ayni
usulle yenisi gorevlendirilir. Gorev siiresi biten tiyeler ayni usulle yeniden gérevlendirilebilir. Yonetim
Kurulu toplantilarina iist iiste ii¢ defa izinsiz ve mazeretsiz katilmayan tiyenin tiyeligi, Y 6netim Kurulu
karari ile sona erdirilir. Gorev siiresi bitmeden iiyeligi herhangi bir nedenle sona eren iiyelerin yerine
kalan siireyi tamamlamak iizere Rektorce yenisi gorevlendirilir.

Yonetim Kurulu Miidiiriin ¢agrisiyla salt cogunlukla toplanir. Kararlar toplantiya katilanlarin salt
¢ogunlugu ile alimir. Toplantilarda her {iye oyunu kabul veya ret seklinde verir, ¢ekimser oy
kullanamaz. Oylarin esitligi halinde Miidirin kullandigr oy yoniinde ¢ogunluk saglanmig sayilir.
Toplantilara idari koordinatér, proje yiiriitiiciileri ve Merkezin arastirma-gelistirme etkinliklerinde
yiiriitiicii/koordinator gorevi olan Ogretim elemanlari ve idari personel oy haklari olmadan
katilabilirler.

Merkezin kurulus amaglart dogrultusunda uygun strateji ve politikalar1 belirlemek, Rektoriin onayina
sunmak ve onaylanan strateji ve politikalarin uygulanmasini temin ve takip etmek.

Yillik ¢aligsma planlari ve proje siiresi sonunda hazirlanan faaliyet raporlarini gériismek, onaylamak
ve Rektore sunmak.

Merkezin etkin bir bicimde faaliyet gostermesi i¢in gerekli olan diger kararlari almak ve
uygulamalari denetlemek.

Yurt i¢i ve yurt dis1 isbirligi ve proje tekliflerini degerlendirmek ve karara baglamak.

Merkezin galigmalari i¢in Miidiiriin dnerileri dogrultusunda gerekli goriilen ¢alisma gruplari ve
komisyonlar1 kurmak.




