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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO veya POZISYON
BIRIMI/ALT BiRiMi Kadin, Aile ve Sosyal Politikalar Uygulama ve Arastirma
Merkezi (KASPAM)
STATUSU [ X] Memur [ ] Sézlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr, Dog. Dr. Veya Dr.
GOREVI Miidiir
SINIFI Arastirma Gelistirme Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirliigii
_BAGLI BULUNDUGU Rektor
YONETICI/'YONETICILERI
ASTLARI Midiir yardimeisi/ Merkez idari personeli

A. GOREV/ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

9/11/2015 tarihli ve 29527 sayili Resmi Gazete yayimlanan “Nigde Omer Halisdemir
Universitesi Kadin Arastirmalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi” ile
kurulmus olup 08.10.2019 tarihli ve 30912 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Nigde
Omer Halisdemir Universitesi Kadin, Aile Ve Sosyal Politikalar Uygulama Ve Arastirma
Merkezi Yonetmeligi” ile merkez adi Nigde Omer Halisdemir Universitesi Kadin, Aile
Ve Sosyal Politikalar Uygulama Ve Arastirma Merkezi olarak degistirilmistir. Merkezin
amaglar sunlardir: a) Kadin, aile, genclik ve dezavantajli (kadin, ¢ocuk, yasl, gogmen,
siddet magduru, bagimli ve benzeri) gruplarla ilgili konularda arastirmalar yapmak ve
paydaslarla birlikte projeler hazirlamak. b) Sosyal politika uygulamalar1 ve bunlarin
etkileri ile ilgili arastirmalar yapmak. c) Dezavantajli gruplara yonelik arastirmalar
yaparak bunlarin yagsam Xkalitelerini iyilestirmeye yonelik stratejiler gelistirmek ve
uygulamaya yonelik politikalar 6nermek.

2) GOREV/iS YETKI ve SORUMLULUKLAR

e Merkezin ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

e Merkezin biitiin etkinliklerinin gozetim ve denetiminin yapilmasini ve
sonuglarinin alinmasini saglamak.

e Merkezin ihtiyaglarimi gerekgeli olarak Rektorliige iletmek.

e Merkezi temsil etmek.

e Yonetim Kuruluna ve Danigma Kuruluna baskanlik etmek ve kurullarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak.

e Merkez faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

e Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu saglayarak bir
diizen i¢inde ¢alisilmasini saglamak.

e Merkezin misyon ve vizyonunu belirlemek/yenilemek, Universitedeki ilgili
akademik personel ile paylasmak ve ger¢eklesmesi icin onlari motive etmek.
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e Universitenin Stratejik Planina uygun Merkez Stratejik Planini hazirlatmak;
stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

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

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

e Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Kamu isbirligi
kapsaminda caligmalar yapilmasini tesvik etmek

e Paydaglarin memnuniyetine yonelik ¢alismalar yapilmasini saglamak ve takip
etmek.

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

e Universitedeki 6gretim elemanlart ile toplantilar diizenlemek, Merkez ile ilgili

taleplerini dinlemek ve ¢oztimler iiretmek.

Merkezin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Ihtiyaca gore calisma gruplar1 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 yliriitiilmesini saglamak.

Merkezin internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Her yilin sonunda yillik etkinlik raporunu iist makamlarin bilgisine sunmak.

Merkez Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Miidiir, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Merkez Miidiirliigiine

kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali Alana
b) Is Riski Var (Hukuksal, vicdani)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[] Fiziksel Caba [] Zihinsel Caba [x] Her ikisi de

B) ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYI )
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok

3) OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi, liderlik yetenegine sahip, kendini siirekli yenileyen, arastirici ve merakli,
mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen, sorgulayici, sabirli, yaratici, Kendine giivenen, hizli,
diizenli ve dikkatli, karar verici ve problem ¢dziicii, analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen,
empati kurabilen,, etkin yazili ve soz1i iletisim yetenegine sahip, ikna kabiliyeti yiiksek, zaman
yOnetimini iyi yapabilen, yogun tempoda ¢aligabilen.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO veya POZISYON
BIRIMI/ALT BiRiMi Kadin, Aile ve Sosyal Politikalar Uygulama ve Arastirma
Merkezi (KASPAM)
STATUSU [ x] Memur [ ] Sézlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr, Dog. Dr. Veya Dr.
GOREVi Miidiir Yardimeist
SINIFI Aragtirma Gelistirme Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Arastirma Merkez Miidiirliigi
_BAGLI BULUNDUGU MUDUR
YONETICI/'YONETICILERI
ASTLARI Merkez idari personeli

B. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

5) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Merkezin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in Miidiire yardimci olunmasi, Miidiir
gorev basinda olmadigi zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina islerin
yiiriitiilmesi

¢ Yonetim fonksiyonlarini kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir
bicimde caligmasini saglamak i¢in Miidiire yardimc1 olmak.

e Merkezin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

e Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Merkezi temsil etmek.

e Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Merkez Y 6netim Kuruluna
ve Danisma Kuruluna baskanlik etmek.

e Midiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Merkezi

e Merkezde is ve islemlerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

e Merkez is ve islemlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Merkezin is ve islemleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢oziime
kavusturulmasinda Miidiire yardimct olmak.

e s ve islemlerin daha etkin ve verimli olmasina ydnelik politikalar ve stratejiler
ile 1lgili Miidiire goriis bildirmek.

e Merkezin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimci olmak.

e Merkezin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel,
Sempozyum vb.) organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluslart ve kamu
kuruluslar ile irtibata gecmek.

e Aursiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

e Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.




6) CALISMA KOSULLARI

¢) Cahisma Ortam Kapali Alana
d) 1Is Riski Var (Hukuksal, vicdani)
7) GOREV/iSiN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[] Fiziksel Caba [] Zihinsel Caba [x] Her Ikisi de

B) ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

4) GEREKLI OGRENIM DUZEYI ]
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

5) GEREKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok

6) OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi, liderlik yetenegine sahip, kendini siirekli yenileyen, arastiricit ve merakli,
mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen, sorgulayici, sabirli, yaratici, kendine giivenen, hizli,
diizenli ve dikkatli, karar verici ve problem ¢oziicii, analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen,
empati kurabilen,, etkin yazili ve sozlIii iletisim yetenegine sahip, ikna kabiliyeti yiiksek, zaman
yonetimini iyi yapabilen, yogun tempoda calisabilen.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO veya POZISYON
BIRIMI/ALT BiRiMi Kadin, Aile ve Sosyal Politikalar Uygulama ve Arastirma
Merkezi (KASPAM)
STATUSU [ x] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Sef, Memur, Bilgisayar Isletmeni, Sekreter
GOREVI Sekreter
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Arastirma Merkez Miidiirliigi
_BAGLI BULUNDUGU Merkez Miidiirii
YONETICI/'YONETICILERI
ASTLARI yok

C. 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.

Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik ig takibini
yapmak.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiirii bilgilendirmek.

Miidiiriin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Miidiir
olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

Merkezin giinliik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Merkeze gelen ve giden evraklarin kayitlarinit yapmak ve amirlerin talimatlar
dogrultusunda ilgililere iletmek.

Yapilacak toplantilart personele duyurmak.

Yonetim Kurulu, Danisma Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Miidiire
hatirlatmak.

Merkezin; Yonetim ve Danigma Kurullari toplanti bilgilerini ilgililere duyurmak ve
alinan kararlar1 kurul tiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere gondermek.

Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.

Miidiirliige ve Miidiire ait resmi dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.
Miidiiriin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek
teminini saglamak.

Merkeze gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Miidiirlin zamanini 1y1 kullanmasina yardimei olmak.
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e Merkeze gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardime1 olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

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

e Midiirlin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Sekreter, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

e) Cahisma Ortam Kapali Alana

f) 1Is Riski yok

B) ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az 0n lisans mezunu olmak

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

Alani ile ilgili egitim almis olmak

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlar: Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimler: gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

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

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda ac¢iklanan gorev tanimimm okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad ve Soyadi:

Tarih Imza
v

ONAYLAYAN
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(Miidiir)

Imza




