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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Kazak Kiiltiirii ve Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
STATUSU [ X] MEMUR [1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA DR. OGR. UYESI
GOREVI MUDUR
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR

YONETICUYONETICILERT | REKTOR
ASTLARI Merkez Akademik ve idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat gergevesinde, Omer Halisdemir Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Merkezin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in egitim-
Ogretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi ile 2547 sayili Kanun ile Dekanlara verilmis olan
gorevlerin Merkez bakimindan yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

o 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Merkezi Ust diizeyde temsil etmek.

e  Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde galigmasini1 saglamak.

e Merkezin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢galisma usul ve esaslarim diizenlemek.

e Yonetim Kuruluna ve Danigsma Kuruluna Bagkanlik etmek, Kurul kararlarinin uygulanmasini
saglamak ve sonuglarini takip etmek.

e Merkez Yonetmeligi ile ilgili diger yonetmelik, kanun ve mevzuatlar takip etmek.

o Merkez akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Ydnetmelikler gcergevesinde yerine
getirmesini saglamak.

e Merkezin Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu saglayarak bir diizen icinde
¢alisilmasini saglamak.

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

e Universitenin Stratejik Planina uygun Merkez Stratejik Planin1 hazirlatmak; stratejik planla ilgili
gerekli ig ve islemlerin yapilmasini saglamak.

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

e Merkez personelinin ig analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/g6zden gecirmek.

o  Merkezin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak.




e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina

uygun olarak yaritilmesini saglamak.

Merkezin, personel ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik Makamina sunmak.

Merkezin her diizeydeki personeli lzerinde genel gézetim ve denetim gorevini surdirmek.

Merkezin fiziki donanimi ve insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

Merkezde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Merkez personelinin islerini daha verimli, daha etkin ve daha nitelikli yapmalarini saglayacak beceri

ve deneyimi kazanmalart igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarim1 yakalayabilmelerine imkan

tanimak.

e  Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Merkezdeki ¢aligmalar, Merkezin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

e  Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Midiir, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapal1 alan.

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

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKIiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYIi
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 say1li Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiIGER EGiTIMLER
Yok.

3) OZEL NiTELiKLER
e Vizyon sahibi.
e Onderlik yetenegine sahip.
e Kendini siirekli yenileyen.




Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine guvenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicu.

Analitik disiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlil iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti ytiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda calisabilen.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S Y
ONAYLAYAN
(Rektdr)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Kazak Kiiltiirii ve Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA DR OGR. UYESI
GOREVI MUDUR YARDIMCISI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR

YONETICUVONETICILERI | MUDUR
ASTLARI Merkez Akademik ve idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-ogretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, Orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmas1 ve denetlenmesi igin Miidiire yardime1 olunmasi, Miidiir
gorev baginda olmadigi zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde g¢aligmasini saglamak i¢in Miidiire
yardimer olmak.

e  Birimin tim sevk ve idaresinde Mudire birinci derecede yardimei olmak.

e  Miidiiriin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Merkezi temsil etmek ve ikili
iligkileri yurttmek.

o  Merkez faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda
Miidiire yardimci olmak.

e Merkez Yonetim Kurulu ve Danigma Kurulu tiyelik gorevini yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
e  Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire karsi sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

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

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA [ 1 ZIHINSEL CABA [X ] HER iKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYI

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 say1li Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) OZEL NiTELIiKLER
e Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini surekli yenileyen.
Aragtirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirli.
Yaratici.
Kendine guvenen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.
Karar verici ve problem ¢oziicu.
Analitik disiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.
Etkin yazili ve sozlil iletisim yetenegine sahip.
Tkna kabiliyeti yiiksek.
Zaman yonetimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda calisabilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tantmimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyada:




ONAYLAYAN
(Miidiir)

Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Kazak Kiiltiirii ve Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA DR OGR. UYESI
GOREVI MUDUR YARDIMCISI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR

YONETICUYONETICILERT | MUPUR
ASTLARI Merkez Akademik ve idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat gergevesinde, Merkezin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerinin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimci olunmasi, Miidiir gérev baginda olmadig1 zamanlarda
Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler yiiriitilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

o 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarmni (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde galigmasini saglamak i¢in Miidiire
yardimer olmak.

e  Merkezin tim sevk ve idaresinde Mudire birinci derecede yardimei olmak.

e  Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Merkezi Ust dlizeyde temsil etmek.

e  Miidiiriin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Merkezi temsil etmek ve ikili
iliskileri yaritmek.

e  Merkezin idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

e  Merkezde idari ve mali iglerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

o  Merkezde idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Miidiire
yardimci olmak.

e  Merkezin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime kavusturulmasinda Miidiire
yardimci olmak.

e Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Miidiire
gorlis bildirmek.

e  Merkezin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Midiire yardimer olmak.

e Merkez Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yiiriitilmesinde Miidiire yardimci
olmak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme galismalari igin standartlarin belirlenmesini saglamak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari icin kurullarin olusturulmasimi ve galismalarini
saglamak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarmin hazirlanmasimi ve Miidiirliige
sunulmasini saglamak.




Merkezin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Miidiire yardimct olmak

Sivil savunma hizmetlerinin ve glvenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yurdtilmesini saglamak.

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

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

Yillik idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini saglamak.

Merkezin internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi
konusunda Miidiire yardimci olmak.

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

Diger Miidiir yardimcisinin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda onun gérevlerini yapmak.
Sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

Merkez Yo6netim Kurulu ve Danigma Kurulu tiyelik gérevini yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Midiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Miidiire kargi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

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

4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL GABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi

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

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER

Yok.




3) OZEL NiTELIiKLER
e Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini surekli yenileyen.
Arastirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirl.
Yaratici.
Kendine guvenen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.
Karar verici ve problem ¢ozic.
Analitik disiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Tkna kabiliyeti yiiksek.
Zaman yonetimini iyi yapabilen.
¢  Yogun tempoda calisabilen.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
veeedoeedd vuen
ONAYLAYAN
(Muddr)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Kazak Kiiltiirii ve Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi/Ozel Kalem
STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR iSLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVI OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
YONETICUYONETiCILERT | MUPUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

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

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Merkez Midiirliigiiniin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks
cekme vb.) yapmak.

e Mudirin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

e Isakisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiire bilgilendirmek.

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

e  Merkez Miidiirliigiiniin giinliik yazismalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

e  Gerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

o  Merkez Yénetim Kurulu ve Danisma Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Midire
hatirlatmak.

o  Merkez Kurullar1 toplant1 bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 kurul Gyelerine
imzalatmak, ilgili birimlere gdndermek.

e  Cesitli duyurulart ilgili birimlere bildirmek.

e  Miidiirliige ve Miidiire ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

e  Miidiire ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak.

e  Miidiiriin ihtiya¢ duydugu arag-gereg¢ ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini saglamak.

e  Miidiirliige gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Miidiiriin zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak.

e  Miidiirliige gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

o  Gerekli goriilmesi halinde, Muddiriin ziyaretgilerini glinlik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek
not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek.

o Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak,
gizlilige dikkat etmek.

e  Miidiir makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

e Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarmi saglamak.




e (Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari kontrol
etmek; her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

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

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

e Kismi zamanl statiisiinde ¢aligan 6grencinin aylik puantajini tutmak ve her ay diizenli olarak ilgili
birime yazi ile bildirmek..

e  Biitiin duyurular enstitii web sayfasinda ilan etmek ve duyurulari giincel tutmak.

e  Stratejik Plan, Basimn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Birim Faaliyet Raporlar1 vb. yazilar1 hazirlamak
ve yazigmalar takip etmek.

o Merkez web sayfasi ile ilgili biitiin islemleri yiiriitmek.

e  Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Miidiire karsisorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]1FIZIKSEL CABA [ ]ZiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

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

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGIiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIiKLER

Pozitif bakis agisina sahip.

Duzenli, disiplinli, temiz ve dikkatli.
Tletisimi iyi ve giiler ytzli.

Etkin yazili ve sozlil iletisim
Diizgiin konugma yetenegine sahip.
Gizlilige 6nem veren.

Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Sorumluluk alabilme.

Etkili zaman yonetimi




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

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
veeddenidd ouen
ONAYLAYAN
(Madar)
Tarih imza




