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	GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

	KADRO veya POZİSYON 

	BİRİMİ/ALT BİRİMİ 
	Afet Eğitim ve Yönetimi Uygulama ve Araştırma Merkezi 

	STATÜSÜ
	[ x] Memur

	UNVANI
	Prof. Dr, Doç. Dr. Veya Dr. 

	GÖREVİ
	MÜDÜR

	SINIFI
	AR-GE Hizmetleri 

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Araştırma Merkez Müdürlüğü 

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ
	REKTÖR

	ASTLARI
	Müdür Yardımcısı

	A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 
28 Ağustos 2021 tarihli ve 31582 sayısı resmi gazetede yayımlanan yönetmelik çerçevesinde, Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen vizyon, misyon, amaç ve ilkeler doğrultusunda; afet yönetimi ve eğitimi alanında Merkezin vizyon ve misyonunu gerçekleştirmek için etkinlik planlanması ar-ge faaliyetlerinin yürütülmesi, üniversitemiz araştırmacılarının örgütlenmesi, il çapında kurumlarla ilşkilerin kurulması ve ortak faaliyetlerin yönlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alınması ve denetlenmesi.

	2) GÖREV/İŞ YETKİ ve SORUMLULUKLAR
· Merkezin çalışmalarının düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak. 
· Merkezin bütün etkinliklerinin gözetim ve denetiminin yapılmasını ve sonuçlarının alınmasını sağlamak.  
· Merkezin ihtiyaçlarını gerekçeli olarak Rektörlüğe iletmek. 
· Merkezi temsil etmek. 
· Yönetim Kuruluna ve Danışma Kuruluna başkanlık etmek ve kurullarda alınan kararların uygulanmasını sağlamak.
· Merkez faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 
· Üniversitenin diğer birimleriyle eşgüdümü ve koordinasyonu sağlayarak bir düzen içinde çalışılmasını sağlamak. 
· Merkezin misyon ve vizyonunu belirlemek/yenilemek, Üniversitedeki ilgili akademik personel ile paylaşmak ve gerçekleşmesi için onları motive etmek.
· Üniversitenin Stratejik Planına uygun Merkez Stratejik Planını hazırlatmak; stratejik planla ilgili gerekli iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak. 
· Merkezin yıllık performans programına ilişkin istatistiki bilgilerin ve yıllık faaliyet raporlarının hazırlanarak ilgili yerlere bildirilmesini sağlamak.  
· Merkez öz değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarının düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak. 
· Dış paydaşlarla etkili bir iletişim ve işbirliği içinde, Üniversite-Kamu işbirliği kapsamında çalışmalar yapılmasını teşvik etmek
· Paydaşların memnuniyetine yönelik çalışmalar yapılmasını sağlamak ve takip etmek. 
· Merkezin çalışma alanına ilişkin dünyadaki ve Türkiye’deki son gelişmeleri takip etmek ve Merkezde uygulanmasını sağlamak. 
· Üniversitedeki öğretim elemanları ile toplantılar düzenlemek, Merkez ile ilgili taleplerini dinlemek ve çözümler üretmek. 
· Merkezin Faaliyet Raporunun hazırlanmasını sağlamak. 
· İhtiyaca göre çalışma grupları ve komisyonlar oluşturmak.  
· Merkez hizmetlerinin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak.  
· Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin, mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
· Merkezin internet sayfasının düzenlenmesini ve güncellenmesini sağlamak. 
· Her yılın sonunda yıllık etkinlik raporunu üst makamların bilgisine sunmak. 
· Merkez Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 
· Müdür, görevleri ve yaptığı tüm iş/işlemlerden dolayı Merkez Müdürlüğüne karşı sorumludur.

	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı 
	Kapalı Alana

	b) İş Riski 
	Var (Hukuksal, vicdani)

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[] Fiziksel Çaba    [x] Zihinsel Çaba   [] Her İkisi de

	B) ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ 
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
Yok

	3) ÖZEL NİTELİKLER
Vizyon sahibi, liderlik yeteneğine sahip, kendini sürekli yenileyen,  araştırıcı ve meraklı, mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen, sorgulayıcı, sabırlı, yaratıcı, kendine güvenen, hızlı, düzenli ve dikkatli, karar verici ve problem çözücü, analitik düşünebilen ve analiz yapabilen, empati kurabilen,, etkin yazılı ve sözlü iletişim yeteneğine sahip, ikna kabiliyeti yüksek, zaman yönetimini iyi yapabilen, yoğun tempoda çalışabilen.






	GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

	KADRO veya POZİSYON 

	BİRİMİ/ALT BİRİMİ 
	Afet Eğitim ve Yönetimi Uygulama ve Araştırma Merkezi 

	STATÜSÜ
	[ x] Memur

	UNVANI
	Prof. Dr, Doç. Dr. Veya Dr. 

	GÖREVİ
	MÜDÜR YARDIMCISI

	SINIFI
	AR-GE Hizmetleri 

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Araştırma Merkez Müdürlüğü 

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ
	MÜDÜR

	ASTLARI
	-

	B. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	5) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 
28 Ağustos 2021 tarihli ve 31582 sayısı resmi gazetede yayımlanan yönetmelik çerçevesinde, Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen vizyon, misyon, amaç ve ilkeler doğrultusunda; afet yönetimi ve eğitimi alanında Merkezin vizyon ve misyonunu gerçekleştirmek için Müdüre yardımcı olunması, Müdür görev başında olmadığı zamanlarda Müdüre vekalet edilmesi ve Müdür adına işlerin yürütülmesi 

	· Yönetim fonksiyonlarını kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak için Müdüre yardımcı olmak.  
· Merkezin tüm sevk ve idaresinde Müdüre birinci derecede yardımcı olmak. 
· Müdürün görevi başında bulunmadığı zamanlarda Merkezi temsil etmek. 
· Müdürün görevi başında bulunmadığı zamanlarda Merkez Yönetim Kuruluna ve Danışma Kuruluna başkanlık etmek.   
· Müdürün katılamadığı durumlarda dış paydaşlarla ilgili toplantılarda Merkezi temsil etmek ve ikili ilişkileri yürütmek. 
· Merkezde iş ve işlemlerin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak. 
· Merkez iş ve işlemlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek.  
· Merkezin iş ve işlemleri ile ilgili sorunların tespit edilmesi, çözüme kavuşturulmasında Müdüre yardımcı olmak. 
· İş ve işlemlerin daha etkin ve verimli olmasına yönelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Müdüre görüş bildirmek. 
· Merkezin Stratejik Planı’nın hazırlanmasında Müdüre yardımcı olmak. 
· Merkezin yürüteceği tüm organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum vb.) organizasyonları yapmak, basın yayın kuruluşları ve kamu kuruluşları ile irtibata geçmek. 
· Arşiv, istatistik ve veri tabanı çalışmalarının sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 
· Yıllık Faaliyet Raporlarının hazırlanmasını sağlamak. 

	6) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	c) Çalışma Ortamı 
	Kapalı Alana

	d) İş Riski 
	Var (Hukuksal, vicdani)

	7) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[bookmark: _GoBack][] Fiziksel Çaba    [x] Zihinsel Çaba   [] Her İkisi de

	B) ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	4) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ 
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

	5) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
Yok

	6) ÖZEL NİTELİKLER
Vizyon sahibi, liderlik yeteneğine sahip, kendini sürekli yenileyen,  araştırıcı ve meraklı, mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen, sorgulayıcı, sabırlı, yaratıcı, kendine güvenen, hızlı, düzenli ve dikkatli, karar verici ve problem çözücü, analitik düşünebilen ve analiz yapabilen, empati kurabilen,, etkin yazılı ve sözlü iletişim yeteneğine sahip, ikna kabiliyeti yüksek, zaman yönetimini iyi yapabilen, yoğun tempoda çalışabilen.
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