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SUREKLI EGITiM MERKEZi

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Siirekli Egitim Merkezi /Genel Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Memur
GOREVi KAYIT KABUL
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
% Ol\]lsl?T(?ICJi /lﬁg{l(;llilll{jli‘ll)gligRl Siirekli Egitim Merkezi Miidiirii, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Merkezin genel nitelikteki hizmetlerine iliskin her tiirlii is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Siirekli Egitim Merkezi Midiirligiiniin web sayfasi giincellemelerinin yapilmasini saglamak.

Siirekli Egitim Merkezi Midiiriiniin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu
ayarlama vb.) yapmak.

Siirekli Egitim Merkezi Midiirligiine gelen bilgi yazilarini Dokiiman Yonetim Sistemi araciligiyla ilgili
kisi veya birimlere duyurmak.

Acilacak olan kurslarin, Universite web sitesi ve Merkez web sayfasi {izerinden duyurulmasini ve kurs
afiglerinin hazirlanmasi ve basilmasini saglanmak.

Merkeze kurs agilmast ile ilgili mailden gonderilen veya elden teslim edilen Program Oneri Formlarint
diizenlemek,

Merkez miidiirliigiine ait olan Tanitim Dosyasini giincellemek

Merkez mail adresini giin igerisinde siirekli kontrol edip cevap verilmesi gereken maillere cevap
vermek,

Kurslarla ilgili gerekli tiim bilgileri kursiyerlere telefon/mesaj yoluyla iletmek,

Kurslarin ders programlarini diizenlemek ve ilan etmek,

Kurslarin ders yoklamalarini diizenlenme ve takip etme,

Kurslarin materyallerini ¢ogaltma ve kursiyerlere dagitma,

Kurslar sonunda kursu tamamlayan ve basarili olan kursiyerlere verilecek sertifika ve katilim
belgelerinin diizenlenmesini ve basilmasini saglamak,

Belge verilecek kurslar1 bagart ile tamamlayan kursiyerlere, kursla ilgili belgeleri imza karsiliginda
teslim etmek.

Gorev alan ile ilgili yazigsmalarin EBYS iizerinden diizenlenmesi ve takip edilmesi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesi faaliyetlerini yiiriitmek,

Kurum ve kuruluslarla yapilacak olan egitim ig birligi protokollerini hazirlamak ve dosyalamak,

Yillar itibari ile TUIK verilerini hazirlamak ve dosyalamak

Yillar itibari ile Faaliyet Raporlarini hazirlamak ve dosyalamak

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Merkez Miidiiriine, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Yok




4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
Tletisim.

Giivenilirlik.

Dikkatlilik.

Pratik ¢ozlim iretebilmek.
Sorgulayici olmak.
Kendine giivenmek.

Iyi iletisim kurabilmek.




