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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMIALT BIiRiMi EALIIjl]{)I%;IfL%%%ETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI YRD. DOC. DR.
GOREVI MUDUR
SINIFI EGITIM-OGRETIM HIZMETLERI
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONETICIYONETICILER} | 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, yaym etkinlikleri ve smavlarin diizenli bir sekilde yuritilmesinden,
biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Merkezi temsil etmek, kurullara baskanlik etmek ve kurullarda alinan kararlar1 uygulamak.

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

Merkezin aragtirma ve uygulama etkinliklerini denetlemek; bunlarla ilgili ortaya ¢ikan ihtiyaglari ve
onerileri Rektore iletmek.

Merkezin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasindan ve gelistirilmesinden, egitim-
Ogretim, arastirma, uygulama, yayin etkinlikleri ve smavlarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden,
bitin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasindan ve sonuglarinin alinmasindan Rektore karsi
birinci derecede sorumludur.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y®oneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak.

Merkezin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemek.

Merkez personelinin is analizine uygun calistirilmasimi saglamak ve is analizinde gerekli olan
glincellemeleri yapmak/gtzden gecirmek.

Merkezin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagsmak ve
gergeklesmesi icin onlar1 motive etmek.

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

Merkezin stratejik planini hazirlatmak, stratejik planla ilgili gerekli is ve iglemlerin yapilmasim
saglamak.

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

Kanunlar ve yetkiler gergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

Merkez personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.’ye katilimin1 saglamak.

Merkezdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasim saglamak.

Merkezin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.




o 1lgili kanunlar ve yasal mevzuat cercevesinde Merkezin makine, techizat, arag, gere¢c vb. malzeme
ihtiyaclarini belirlemek ve temini saglamak.

e  Merkezin personel ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliilk Makamina sunmak.

e  Tagmurlarn etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasint ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi 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  Rektdriin alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

o Merkez Miduri gorevleri ve yaptigi tiim is ve iglemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapal1 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 NIiTELIiKLER

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

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) OZEL NiTELIiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Aragstirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Pratik ¢cozum uretebilen.

Kendini strekli yenileyen.

Sorgulayici.

Yaratici.

Sabirl1.

Kendine givenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢ozic.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

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

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen.




Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Yrd. Dog. Dr. Sercan DEMIRGUNES

Tarih imza
U Y S
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BIiRiMi "Ifﬂ%l]{)%lfL%%%ETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI DOG. DR.
GOREVi MUDUR YARDIMCISI
SINIFI EGITIM-OGRETIM HiZMETLERI
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICIYONETICILERI | MUPUR
ASTLARI MERKEZ AKADEMIK VE iDARI PERSONELI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Merkezin dgretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasindan ve gelistirilmesinden, egitim-

Ogretim, arastirma, uygulama, yayimn etkinlikleri ve sinavlarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden, biitiin
faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi igin Midiire yardime1 olunmasi, Miidiir gérevi baginda olmadig
zamanlarda Mudure vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler yiirtitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y®oneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak i¢in Miidiire yardimci
olmak.

Merkezin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimei olmak.

Merkez Miudiiriiniin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Merkez Miidiirliigiine vekalet etmek.
Miidiiriin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Merkezi Gst diizeyde ve Universite Senatosunda
temsil etmek.

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Merkeze ve Yonetim Kurullarina baskanlik etmek.
Merkezde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Merkezdeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Merkez faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda
Miidiire yardimei olmak.

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

Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis
bildirmek.

Merkez Yo6netim Kurulu tyelik gorevini yapmak.

Merkezin egitim-6gretim 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.

Ders ticret formlarmin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Merkezin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Merkez personeli ile koordineli galisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluslar1 ve kamu
kuruluslar ile irtibata gegmek.

Yillik idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini saglamak.




e  Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

o 1lgili kanunlar ve yasal mevzuat cercevesinde Merkezin makine, techizat, arag, gere¢c vb. malzeme
ihtiyaclarinin belirlenmesinde Miidiire yardimer olmak.

o Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

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

Merkez internet sayfasinin diizenlenmesi, giincellenmesi ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda

Miidiire yardimci olmak.

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

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

Diger Miidiir yardimcisinin gorevi baginda bulunmadigi1 zamanlarda onun goérevlerini yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlu malzemenin yerinde ve

ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Mudirln gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Miidiir Yardimcisi, 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
[ 1FIZIKSEL CABA [ 1 ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

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

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

3) OZEL NiTELIiKLER
¢  Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini surekli yenileyen.
Aragstirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirli.
Yaratici.
Kendine givenen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.
Karar verici ve problem ¢ozic.
Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.
Etkin yazili ve szl iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Zaman yonetimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda ¢aligabilen.




Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Dog. Dr. Tugba CELIK

Tarih imza
SO A
ONAYLAYAN
(Mudar)
Yrd. Dog. Dr. Sercan DEMIRGUNES
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRIMi "'\F/I%RS%%EL%(C}}%ETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI OKUTMAN
GOREVI MUDUR YARDIMCISI
SINIFI EGITIM-OGRETIM HIZMETLERI
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICIYONETICILER} | MUPUR
ASTLARI MERKEZ 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 sinavlarin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinden, biitiin
faaliyetlerin g6zetim ve denetiminin yapilmasi i¢in Miidiire yardimci olunmasi, Miidiir gérevi baginda olmadig
zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler ylriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak i¢in Miidiire yardimc1
olmak.

Merkezin tiim sevk ve idaresinde Midiire birinci derecede yardimct olmak.

Merkez Miidiiriiniin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Merkez Miidiirliigiine vekalet etmek.
Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Merkezi (st diizeyde ve Universite Senatosunda
temsil etmek.

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Merkeze ve Y&netim Kurullarina baskanlik etmek.
Merkezde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Merkezdeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

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

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

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis
bildirmek.

Merkez Ydnetim Kurulu tyelik gorevini yapmak.

Merkezin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

Merkezde idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Mudtre
goriis bildirmek.

Merkezin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimci olmak.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Merkezin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Merkez personeli ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluslar: ve kamu
kuruluslar ile irtibata gegmek.

Yillik idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini saglamak.




e  Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

o 1lgili kanunlar ve yasal mevzuat cercevesinde Merkezin makine, techizat, arag, gere¢c vb. malzeme
ihtiyaglarinin belirlenmesinde Miidiire yardimer olmak.

o Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

e  Merkezin tanittiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgig1 ve brosiirii hazirlatmak.

Merkez internet sayfasinin diizenlenmesi, giincellenmesi ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda

Miidiire yardimci olmak.

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

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

Diger Miidiir yardimcisinin gorevi baginda bulunmadigi1 zamanlarda onun goérevlerini yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbasglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve

ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Mudirln 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 DUZEYIi
657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

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

3) OZEL NiTELIiKLER
¢  Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini surekli yenileyen.
Aragstirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirli.
Yaratici.
Kendine givenen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.
Karar verici ve problem ¢ozic.
Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.
Etkin yazili ve szl iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Zaman yonetimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda ¢aligabilen.




Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Okt. Saliha COMERT

Tarih imza
SO A
ONAYLAYAN
(Mudar)
Yrd. Dog. Dr. Sercan DEMIRGUNES
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRIMi IA%R]%:IEL%%%ETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVIi SEKRETER
SINIFI GENEL IDARE HiZMETLERI
KODU
UST YONETICISI REKTOR
N (..)leAT?é ,ﬁgﬁﬁ'ﬁ&%m 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

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

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

e Islak imzadan/E-imzadan gelen yazilari midiir yardimcilarina havale etmek.

e  Birime getirilen evraklar1 inceleyip, Merkez Mudurtne haber vermek.

e Isakisindaki giinliik acil yazilara iliskin Merkez Miidiiriinii bilgilendirmek.

e  Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

e Birime ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerini
ylritmek.

e Tasmurlarin girig ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tagiir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

e  Birim personelinin saglik raporlar1 ile ilgili {ist yaziy1 hazirlayarak Rektorlige bildirmek.

e Birim personelinin almig olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin bitiminde goreve baslama yazisinin
hazirlayarak Rektorliilk Makamina bildirmek.

e Birim personelinin yillik izin, mazeret izni ve gdrevli-izinli oldugu durumlardaki ilgili yazismalarini
yapmak.

e Birim personelinin gorevli izinli, mazeret izni ve yillik izin doniislerinde goreve baslama yazilarinin

hazirlanmasi ve Rektorliik Makamina bildirilmesi.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlari ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.

Gorev siiresi dolacak olan akademik personelin yeniden atanabilmesi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

Merkezimizde verilen Tiirk¢e Dil Kursu’na katilmak i¢in bagvuran dgrencilerin kurs kayitlarin1 yapmak

ve dosyalamak.

Ogrencilerin izin ve saglik raporlari ile ilgili takip ve kayit islemlerini yapmak.

Tirkce Dil Kursu hakkinda bilgi almak i¢in gelen 6grencilere gerekli bilgileri vermek.

Aylik ders iicretleri igin puantaj hazirlamak, Doner Sermaye isletme Miidiirliigiine gondermek.

Kendisine verilen tum gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e 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 ¢esitli faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda gerektiginde sekreterlik yapmak ve
ilgili yazilarin Rektorlik Makamina bildirilmesi.

e  Merkez Miidiirii ve Midiir Yardimcilar: tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.

e  Seckreter yaptigi is ve islemlerden dolay1 Miidiir Yardimcilarina ve Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Yok
4) GOREy/isiN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

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

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alam ile ilgili egitim almus 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, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar
Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

e  Pozitif bakis agisina sahip.

o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.
Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Guvenilir olmak.

Bu dokUmanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Adi ve Soyadi: Siikran ERDAL AYTAC

Tarih imza
Oy Y U
ONAYLAYAN
(Muddar)
Tarih Yrd. Doc. Dr. Sercan DEMIRGUNES Imza
Y Y AU

! yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



KURULLAR



GENEL BILGILER

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

Yonetim Kurulu tiyelerinin gorev siiresi ii¢ yildir. Herhangi bir nedenle ayrilan iiyenin yerine ayni
usulle yenisi gorevlendirilir. Gorev siiresi biten tiyeler ayni usulle yeniden gorevlendirilebilir. Ydnetim
Kurulu toplantilarina iist iiste li¢ defa izinsiz ve mazeretsiz katilmayan tiyenin iiyeligi, Y 6netim Kurulu
karari ile sona erdirilir. Gorev siiresi bitmeden iiyeligi herhangi bir nedenle sona eren iiyelerin yerine
kalan sureyi tamamlamak Uzere Rektdrce yenisi gorevlendirilir.

Yonetim Kurulu Miidiiriin ¢agrisiyla salt cogunlukla toplanir. Kararlar toplantiya katilanlarin salt
cogunlugu ile alinir. Toplantilarda her liye oyunu kabul veya ret seklinde verir, ¢cekimser oy
kullanamaz. Oylarin esitligi halinde Miidiiriin kullandig1 oy yoniinde ¢ogunluk saglanmis sayilir.
Toplantilara idari koordinator, proje yiiriitiiciileri ve Merkezin arastirma-gelistirme etkinliklerinde
ylriitiicii/koordinatdr gorevi olan Ogretim elemanlari ve idari personel oy haklar1 olmadan
katilabilirler.

Merkezin egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleriyle ilgili karar almak, bu faaliyetlere
iligkin esaslar1 belirlemek.

Merkezin yillik egitim-6gretim programini ve akademik takvimini inceleyerek karara baglamak.
Merkezde gorev yapacak 6gretim elemanlarinin alimi ve yetistirilmesiyle ilgili ilkeleri belirlemek.
Merkezde gorev yapmakta olan 6gretim elemanlarinin hizmet igi egitim programlarini diizenlemek.
Birimlerin kurulmasiyla ilgili esaslar1 belirlemek.

Merkezde egitim, arastirma ve yayin ¢aligmalari i¢in ¢aligma gruplari ve egitim koordinatorliikleri
kurmak.

Merkez kurslarinda uygulanacak ticretler ve indirimlerle ilgili Rektore onerilerde bulunmak.

Yeni subeler agilmasi, mevcut subelerden gerekli goriilenlerin kapatilmasi konusunda Rektore
Onerilerde bulunmak.

Ilgili mevzuat hiikiimlerine gore subelerin kurulus ve isleyisi hakkinda ilkeleri belirlemek, hazirlamak
ve hazirlanan esaslar1 Universite Yonetim Kuruluna sunmak.




OGRETIM ELEMANLARI



GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi ve Okutmanlar; Merkezin herhangi bir dersi ile ilgili 6zel bilgi ve
uzmanlik isteyen konularin egitim-ogretimini ve uygulamasini yapmak/yaptirmak.

e Okutman: Egitim - 6gretim stiresince ¢egitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu
ders olarak belirlenen dersleri okutan veya uygulayan ogretim elemanidir.

e 2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu'nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.
e Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Merkezin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Merkez tarafindan yapilan aragtirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.
Merkezi ilgilendiren idari konularda verilecek gérevleri yapmak.
Merkez ile ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek.
YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.
Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek.
Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.
Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.
e  Mudirin ve Midiir Yardimcilarinin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e  Yiiksekdgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
o  Opretim Gorevlileri ve Okutmanlar, yaptig1 is ve islemlerden dolay: Miidiir ve Miidiir Yardimcilarina
kars1 sorumludurlar.
Bu doklUmanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
GoOrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Okt. Saliha COMERT

Tarih
imza
loeed
ONAYLAYAN
(Muddr)
Tarih Yrd. Dog. Dr. Sercan DEMIRGUNES Imza




