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Unvam: Merkez Mudiirii

Bagh Oldugu Pozisyon: Rektor

Vekili: Midiir Yardimcisi

Nitelikleri: Ilgili mevzuatlarda belirtilen nitelikler

Gorev ve Sorumluluklar::
1. 2547Sayih YOK Kanununda Belirtilen Gérev Ve Sorumluluklar
2. BKYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar
e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini1 belirlenmesine katki saglamak ve Merkez
calisanlar1 tarafindan benimsenmesini saglamak.
e Merkez Misyon, Vizyon ve Degerlerinin Calisanlar1 tarafindan benimsenmesini saglamak
e Merkez Stratejik Planini, Hedeflerini ve Hedeflere ulagsmak i¢in yapilacak faaliyetlerin belirlenmesini
saglamak
e Merkezdeki tiim calisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina ve ilgili diger dokiimanlara uygun
hareket etmelerini saglamak, ihtiya¢ durumunda farkli gorevler icin gorevlendirme ve bunlara ait yetki
ve sorumluluklar1 belirmek.
e Merkezdeki BKYS kapsaminda yapilacak ¢aligmalarin desteklenmesi ve gerekli kaynaklarin temin
edilmesini saglamak
e BKYS’nin Merkez performansinin gelistirilmesini saglamak
e Merkezdeki tiim ¢alismalarin BKY'S kapsaminda biitiinliik i¢erisinde yapilmasini saglamak
e Merkezde BKYS kapsaminda yapilacak c¢aligmalarin sonuglarini periyodik olarak izlemek ve bu

bilgilerin Rektorliikle paylasilmasini saglamak

Yetkileri:
e 2547 Sayili YOK Kanununda belirtilen yetkiler
e Sem Yonetmeliginde Belirlenen Yetkiler
e Temsil Yetkisi
e Imza Yetkisi

e Izin Yetkisi

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATOSU REKTORU




UL Uny, ) R L Dokiiman No :SEUAM/GT- 02
SRS SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE Yaymn Tarihi
9 '\é@ 2 ARASTIRMA MERKEZ Revizyon No  : 00
% /e MUDUR YARDIMCISI Revizyon Tarihi:
- GOREV TANIMI Sayfa No 11

Unvani: Mudur Yardimeisi

Bagh Oldugu Pozisyon: Merkez Miidiirii

Vekili: Merkez Miidiirii Tarafindan Onaylanan Personel

Nitelikleri: 2547 Sayili YOK Kanununda belirtilen nitelikler

Gorev ve Sorumluluklari:
1-2547Sayih YOK Kanunu’nda belirtilen gorev ve sorumluluklar
e Miidiir tarafindan verilen birim faaliyetleri ile ilgili sorumluluklar yerine getirmek. (Miidiir
yardimcilar1 sorumluluk konulart dagilimi yazisi)
2-1U BKYS kapsaminda gorev ve sorumluluklar
e Sorumlu oldugu birimlerde iiniversitenin misyon, vizyon ve kalite politikasinin tiim caligsanlar
tarafindan benimsenmesini saglamak
e Sorumlu oldugu birimlerde {iniversitenin, stratejik planinin, hedeflerinin ve hedeflere ulasmak i¢in
yapilacak faaliyetlerin yiirtitiilmesini saglamak
e BKYS kapsaminda yapilacak ¢alismalarin desteklenmesi ve gerekli kaynaklarin temin edilmesini
saglamak, ihtiya¢ durumunda farkl gorevler icin gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklari
belirmek
e BKYS’nin performansinin gézden gegirilmesi toplantilarina katilmak
e Universitedeki calismalarin BKYS kapsaminda biitiinliik icerisinde gergeklestirilmesine katki

saglamak.

Yetkileri:
e 2547 Sayili YOK Kanununda belirtilen yetkiler

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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Unvami: Merkez idari Sorumlusu

Bagh Oldugu Pozisyon: Miidiir Yardimcisi

Vekili: Merkez Miidiirii Tarafindan Onaylanan Personel

Nitelikleri: 2547 Sayili YOK Kanunu’nun 52. Maddesinde belirtilen nitelikler

Gorev ve Sorumluluklari:

1. 2547Sayih YOK Kanununun 51. Maddesinde Belirtilen Gorev Ve Sorumluluklar
2. 10U BKYS Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 belirlenmesine katki saglamak ve Merkez calisanlari
tarafindan benimsenmesini saglamak.

e Hedeflerini ve Hedeflere ulagsmak i¢in yapilacak faaliyetlerin belirlenmesini saglamak

e (Calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarina ve ilgili diger dokiimanlara uygun hareket etmelerini saglamak,
ihtiya¢ durumunda farkli gérevler i¢in gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklart belirmek.

e Universitenin ve Merkezin BKYS kapsaminda yapilacak galismalarin desteklenmesi ve gerekli kaynaklarin

temin edilmesini saglamak.

e Merkez Yo6netim Kurulu toplantilarinda raportdrliik yapmak.

e Faaliyet Raporlar1 ve Performans biit¢elerini merkez miidiirii ile hazirlamak.

e Merkezde yiiriitiilen sertifika programlarinda gorev alacak 6gretim iiyelerinin gérevlendirilmelerinin yapilmasi
, yolluk, yevmiye ve konaklamalarinin 6deme ve Rektdr olurlarinin alinmasini saglamak.

e Sertifika programlarinin igleyis ve organizasyonunun saglanmasi,

e Merkez biinyesindeki tiim ¢aligmalarin BKYS ile biitiinliik igerisinde yapilmasini saglamak.

e BKYS kapsaminda yapilacak ¢aligmalarin sonuglarini periyodik olarak izlemek ve bu bilgilerin Miidiirliikle

paylasilmasini saglamak

Yetkileri:
e 2547 Sayili YOK Kanunundabelirtilenyetkiler
e BKYS kapsaminda MYO Sekreterligi i¢in tanimlanan tiim yetkiler ve yapilacak tiim ¢aligmalar i¢in

kaynaklarin(insan, makine-techizat, zaman, mekan, finans vb.) temini, tahsisi ve kullanim onayimi vermek

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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Unvani: Muhasebe Sorumlusu

Bagl Oldugu Pozisyon: Merkez idari Sorumlusu

Vekili: Merkez idari Sorumlusu tarafindan yetkilendiriimis Muhasebe Personeli

Nitelikler:

o llgili mevzuat, yénetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek

o GerekKli bilgisayar programlarini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Muhasebe sorumlusu kapsaminda gorev ve sorumluluklar

o Rektdrllikten gelen yazismalar dogrultusunda mali islerin takip etmek.

e Doner Sermaye Isletme Mudirliginden ve Déner Sermaye Saymanhgindan gelen yazismalar

dogrultusunda mali islerin takip edilmesi, muhasebe islem fislerinin yapiimasini saglamak.

e Her yilin Déner Sermaye isletme Midirliigiinden istenen birim yillik biitgesinin hazirlanmasi igin

gelir ve gider kayitlarina ait tablolarin tutulmasi ve satin alma sorumlusuna teslim etmek.

e Her mali yilin baginda verilen bitge dogrultusunda hareket etmek.

e Her ay banka dokimanlarinda gorilen gelirin muhasebe islem fislerinin hazirlanarak stresinde

Déner Sermaye isletme Mudirligiine , Déner Sermaye Saymanlidina iletiimek.

o Kredi karti ¢gekimleri ile ilgili giin sonu alinmasi ve kasa defterine islenerek makbuzlarinin kesilmesi

islemlerini yurtutmek.

e Gelir ve Gider kayitlarinin otomasyon sistemlerine giriimesi kaydedilmesi islerini saglamak.

e Gelir ve Gider tablolarinin olusturmak.

e Doner Sermaye Gelirlerimizden ¢alistirilan personele ait taseron firmanin hak edis ve 6deme
evraklarinin hazirlamak.

e Yari zamanh c¢alisan 6grenciler ile ilgili belgeleri siiresinde hazirlamak Saglhk Kiltir Spor Daire

Baskanlgina gondermek.

o Egitim o6gretim yili icerisinde Déner Sermaye Gelirlerinden elde edilen gelirlerin dagitiimasi

islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandiriimasini saglamak.

e 2547 sayili Kanunun 31.maddesine goére goérevlendirilen 6gretim elemanlarinin sigorta primlerinin

6denmesini takip etmek.

e Birim kamu borglarinin takip edilmesi ve butgeden édenmesi.(Elektrik, Su, Dogalgaz, Telefon)

e Idari Mali isler Daire Bagkanligi tarafindan temin edilen hizmet alimlarinin (personel tasima, temizlik,

glvenlik hizmetlerinin alimi) evraklarinin hazirlanmasi ve takip etmek.

e Birim personelinden gelen mali igler ile ilgili bilgilendirmelerin yapilmasini saglamak.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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o Arsivlenecek belgelerin hazirlanarak arsiv gorevlisine teslim etmek.

e Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev

ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak
2- BKYS kapsaminda goérev ve sorumluluklar

¢ Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek
ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak

 Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi igin (izerine diigen galigmalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiritirken iU BKYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak

¢ BKYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve énleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki
saglamak

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Kalite Kurullari ve Ust yénetimle paylasmak

e BKYS kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafindan talep edilen bilgileri

zamaninda vermek

e BKYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler:

e Yazilari paraf etmek.
« ilgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgelerin talep edilmesi.

o Birim ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalama.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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Unvani: Satinalma Sorumlusu

Bagh Oldugu Pozisyon: Merkez Idari Sorumlusu

Vekili: Merkez Idari Sorumlusu tarafindan yetkilendirilmis Satinalma Personeli

Nitelikler:

e {lgili mevzuat, yénetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek

e Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Satinalma sorumlusu kapsaminda gorev ve sorumluluklar.

o Rektorliikten gelen yazigsmalar dogrultusunda mali islerin takip etmek.

e Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden ve Doner Sermaye Saymanlifindan gelen yazismalar
dogrultusunda mali islerin takip edilmesi, 6deme evraklarinin hazirlamak ve sonuglandirmak.

e Her yilin Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden istenen birim yillik biitgesinin hazirlanmasi ve ilgili
birime teslim etmek.

e Her mali yilin basinda verilen biit¢ce dogrultusunda hareket etmek.

e Merkeze ait arac¢ tahsisi ihale hazirliklarinin yapilmasi, islemlerinin takip edilmesi ve egitime
gonderilen akademik personelin yolluk ve yevmiye islemlerinin yapilmasini saglamak.

¢ Birim biit¢esi dahilinde talep edilen malzeme ve techizatlar1 almak.

e Birim biitgesi dahilinde birimdeki bina, ara¢ (zorunluluk mali sigorta), makine, techizatlarin bakim
onarimlart ile ilgili mali iglemlerin takip etmek ve sonuglandirmak.

e Birim personelinden gelen mali isler ile ilgili bilgilendirmeleri yapmak.

e Birim personeli tarafindan hazirlanan yolluk ve yevmiye evraklarinin kontrolii ve 6demenin
yapilmasini saglamak.

e Arsivlenecek belgelerin hazirlanarak arsiv gorevlisine teslim etmek.

e Alinan demirbaglarin Taginir Kayit Kontrol yetkilisine bildirilmesi islemleri yapmak.

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni

gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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2- BKYS kapsaminda gorev ve sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasim1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket

etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi i¢in iizerine diisen ¢alismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitiirken [U BKYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kaytlar1 eksiksiz tutmak

e BKYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Kalite Kurullar1 ve Ust yonetimle paylasmak

e BKYS kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafindan talep edilen bilgileri

zamaninda vermek

e BKYS ¢aligsmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler:

e Yazilar paraf etmek.

e [llgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgelerin talep edilmesi.

e Birim ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalama.

HAZIRLAYAN

GOZDEN GECIREN/KONTROL

MERKEZ MUDURU SENATO

ONAYLAYAN
REKTOR
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Unvani: Taginir Kayit Kontrol Sorumlusu

Bagh Oldugu Pozisyon:Merkez Idari Sorumlusu

Vekili: Merkez Idari Sorumlusu tarafindan yetkilendirilen personel.

Nitelikler:
e {lgili mevzuat, yénetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek

e Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi kapsaminda gorev ve sorumluluklar
e Birim i¢i yazismalar dogrultusunda islemleri takip etmek.

o Rektorliikten gelen yazismalar dogrultusunda islemleri takip etmek.
e Birimlerin malzeme ve techizat isteklerinin karsilanmasi, eksik malzeme ve techizatin temin edilmesi
i¢cin Satin alma Biirosuna iletmek.

e Egitim d6Zretim ve arastirma i¢in gerekli olan demirbas malzemelerinin teslim alinmasi kayit
islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlere zimmetle teslim etmek.

e Merkeze hibe ve devir yoluyla iletilen demirbas malzemelerinin kayitlarinin yapilarak ilgili
evraklarin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine iletilmesi.
e Uc ayda bir tiiketime verilen sarf malzemelerinin harcama bilgilerinin Déner Sermaye Isletme
Miidiirligii’ne bildirilmesi ve birimde saklamak.

e Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak ilgili gérevlerin yerine getirilmesi. (Tasinir Islem Fisinin
doldurulmasi, ambar giris ve ¢ikis kayit islemlerini yapmak.

e Birim demirbas kayitlarindan diisiilen malzemelerin kaydinin tutulmas, ilgili evraklarin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine bildirilmesi ve birimde
saklamak.

¢ Birimden ayrilan personelin lizerinde zimmetli demirbaslarin iadesini saglamak.

e Mali yil sonlarin da yil i¢inde girisi yapilan tiim malzeme ve techizat listesinin hazirlanarak
[U.Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligi’nin hesaplari ile mutabakat saglanarak Sayistay’a gondermek.

e Arsivlenecek belgelerin hazirlanarak arsiv gorevlisine teslim etmek.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni

gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

2- BKYS Kapsaminda gorev ve Sorumluluklar

e Faaliyetlerini yiiriitiirken IU BKYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak.

e BKYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak.

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Kalite Kurullar1 ve Ust yonetimle paylasmak.

e BKYS kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafindan talep edilen bilgileri

zamaninda vermek.

e BKYS calismalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler:

Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak gbrev yapmak.

Yazilar paraf etmek.

Birim ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalama.

llgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgelerin talep edilmesi.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN

MERKEZ MUDURU SENATO

REKTOR
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Unvani: Sertifika Programlar1 Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Merkez Idari Sorumlusu

Vekili: Merkez idari Sorumlusu tarafindan yetkilendirilen personel

Nitelikler:

e Illgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek Gerekli bilgisayar programlarmi bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar:
1-Sertifika Programlar1 kapsaminda gorev ve sorumluluklari

Sertifika Programi i¢in takvim hazirlanmasi , web sayfamizda yayimlanmasini saglamak.

Ders ve sinav programlarinin hazirlama islemlerinin baglatilmasi, komisyonca hazirlanan ve
Yonetim Kurulunda onaylanan programin ilgililere bildirilmesi, katilimcilara ilani,6n
saglamak.

Sertifika Programi katilimcilarinin 6n kayitlarini 6n kayit komisyonuna sunmak,kayitlart
almak,

S6zlesme ve Protokolleri hazirlamak.

Gorevlendirilmeleri yapilmak.

Yer tahsisi yapmak.

Talebe yonelik hizmetin sunulmasini saglamak.

Odev, kisa/ara smav ve diger benzeri ¢alismalarda gerekli olan materyallerin gogaltiimasi
katilimcilara dagitilmasini saglamak.

Ders muafiyeti gereken sertifika programlarinda taleplerinin alinarak, yonetim kurulunda
onaylandiktan sonra sonucun katilimciya bildirilmesi, otomasyon sistemine muafiyetlerin
girilmesi saglamak.

Sinav yapilacak sertifika programlarinda sinav takvimine bagl olarak, bitirme ve biitiinleme
siav programinin ve sonuglarinin ilan etmek.

Otomasyon sisteme notlar1 girmek.

Sertifikalarin katilimecilara teslim edilmesi. (Sertifikalarin kaybedilmesi halinde bir kereye
mahsus olmak iizere zayii belgesinin verilmesi) Sertifika defterini hazirlamak.

Mezuniyet, ilisik kesme ve kayit silme i¢in gerekli evraklarin kabulii ve yonetim kurulunda
onaylandiktan sonra sonucun otomasyon sistemine islenip katilimciya yazili olarak bildirmek.
Kayit erteleme taleplerinin alinmasi ve yoOnetim kurulunda onaylandiktan sonra sonucun
otomasyon sistemine iglenip katilimciya yazili olarak bildirmek.

Katilimcilara yonelik gerekli belgelerin diizenlenmesini ve verilmesini saglamak. (Kursiyer
belgesi, transkript, vs.)

Katilimcilar ile ilgili istenen bilgileri ilgili birimle hazirlayarak sunmak.

Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmas.

[lanlarmn kontrolii, duyurularin asilmast, siiresi dolanlar1 kaldirmak.

Arsivlenecek belgelerin hazirlanarak arsiv gorevlisine teslim etmek.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirmek

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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2- BKYS kapsaminda gorev ve sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket etmek.

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast igin iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak
Faaliyetlerini yiiriitiirken iU BKYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz
tutmak

BKYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine
katki saglamak

Yaptigi isle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Kalite Kurullar ve Ust yonetimle paylasmak
BKYS kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafindan talep edilen bilgileri
zamaninda vermek

BKYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler:

Yazilar1 paraf etmek.

flgililerden (Katilimcilardan vs.) gerekli belgelerin talep edilmesi.
Birim ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalama.
Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili belgelerin imzalanmasi.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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Unvam: Web Ofis Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Merkez Idari Sorumlusu

Vekili: Merkez Idari Sorumlusu tarafindan yetkilendirilen personel

Nitelikler:

Isinin gerektirdigi gerekli ve giincel teknik bilgilere sahip olmak,

Problem ¢6zme giiciine sahip olmak,

Pratik diistinme ve karar verebilmek,

Insanlarla dogru ve hizli iletisim kurabilmek,

Yer ve zamana gore sorumluluk alip ivedilikle sorumlulugunu yerine getirebilmek,

Kendini zamana ve gelisen teknolojiye gore siirekli glincellemek,

Gorev ve Sorumluluklar:

1-Web ofis sorumlusu kapsaminda gorev ve sorumluluklar

Web sayfasinin giincel bir sekilde sorunsuz ¢alismasini saglamak,

Sertifika programlart icin diizenlenen seminer ve paneller v.b. toplantilarda teknik anlamda
destek saglamak.

Tiim toplantilarin gorsel ve isitsel anlamda isleyisini saglamak, bu anlamda gerekli giincel teknik
alt yapiy1 saglamak, takip etmek,

Teknik cihazlarin aliminda kuruma yardimci olmak, Sertifika Egitim Programlarinda tanitim
bannerlar1 hazirlamak, yayinlamak, afis tasarimlar1 yapmak

Sertifika Egitim Programlarinda 6n kayit agma — kapama islemlerinin yapilarak 6n kayit
bilgilerinin diger biirolarda paylasimini saglamak.

Sertifika Egitim Programlarimin fotograflarin1 yayinlamak , duyurularmi  web sayfasinda
yapmak.

Sertifika Egitim Programlarina ait sinav sorularinin basimini gergeklestirmek.

Egitim dokiimanlarini ¢ogaltarak Egitim Program Yiiriitliciilerine iletmek.

Egitim programlarina ait kitapgiklarin tasarim ve grafiklerini yapmak.

Egitim programi sertifikalarinin tasarim ve yazilimini1 yapmak.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN

MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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2- BKYS kapsaminda gorev ve sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasim1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket

etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak
e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin iizerine diisen ¢alismalari yapmak,
e Faaliyetlerini yiiriitiirken IU BKYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak
e BKYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak
e Yaptig isle ilgili iyilestirme &nerilerini Birim Kalite Kurullar1 ve Ust yonetimle paylasmak
e BKYS kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafindan talep edilen bilgileri

zamaninda vermek

e BKYS caligsmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler:

e Kurumun teknik alt yapisinin sorunsuz ¢alismasi i¢in, kullanicilardan birtakim sartlar1 yerine
getirmelerini istemek (giincel antiviriis kullanma, kullanicilarin kullandiklari cihazlar kontrol etmesi) -
Tabiat sartlarinin uygun olmadig1 zamanlarda sistemi korumak i¢in tiim sistemi gegici olarak devre dig1

birakmak, ..)

e Gelisen teknolojiyi takip etmek i¢in gerekli maddi manevi konularda destek istemek.(kurs, egitim,

seminer, fuar, yazili mecmua, vb...)

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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Yayin Tarihi
Revizyon No : 00
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Unvani: Midir Sekreteri

Bagh Oldugu Pozisyon: Merkez Muduru

Vekili: Yetkilendirilmis Personel

Nitelikler:

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu‘nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

En az lise veya dengi okul mezunu olmak

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak

ilgili mevzuat, yénetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek

Gorev
1-

ve Sorumluluklar:

Midur sekreteri kapsaminda gorev ve sorumluluklar
Madurian gbérisme ve kabullerine ait hizmetleri ylratmek

MadUrin kurum igi randevu isteklerini dizenlemek

Mudurin kurumsal dosyalarini tutmak ve argiviemek

Muduarltgan goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gérev

ve sorumluluklarin yerine getiriimesini saglamak

BKYS kapsaminda gorev ve sorumluluklar

Merkezim Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek

Faaliyetlerini yiritiirken iU BKYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak

BKYS kapsaminda biriminde yapilacak duzeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki

saglamak

Yapti§i isle ilgili iyilestirme dnerilerini Ust yonetimle paylasmak

Yetkiler:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

MERKEZ SEKRETERI

HAZIRLAYAN

NILGUN UGUROGLU

GOZDEN GECIREN/KONTROL
MUDUR YARDIMCISI

YRD. DOC.DR iIBRAHIM ZEKi AKYURT

ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU

PROF.DR. NILGUN CiL
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Unvani: Satinalma Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Satinalma Sorumlusu

Vekili: Satinalma Sorumlusu tarafindan yetkilendirilmis Satinalma Personeli

Nitelikler:
e {lgili mevzuat, yénetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek

e Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar:
1- Satinalma biirosu sorumlusu kapsaminda gorev ve sorumluluklar
e Merkezin ihtiyaclarinin belirlenmesinde yardime1 olmak.
e Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii ve Déner Sermaye Saymanhig: ile ilgili merkezi ilgilendiren
evraklarin takibini yapmak.
e Her yil Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden istenen birim yillik biitgesinin hazirlanmas: ve ilgili
birime teslim edilmesinde yardimci olmak.
e Her mali yilin basinda verilen biit¢ce dogrultusunda hareket etmek.
e Birim biitgesi dahilinde talep edilen malzeme ve techizatlarin alinmasi ile ilgili piyasa aragtirmasi ve
yaklasik maliyet caligmas1 yapmak.
e Acilamayan sertifika programlarinda kursiyerlere iicret iadesini yapmak.
e Kredi ve Avans igslemlerine ait belgeleri hazirlamak.
e Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaklari hazirlamak.
e Tagsinir kayitlarin yapilarak 6deme belgelerini hazirlamak.
e Arsivlenecek belgelerin hazirlanmasinda tablolar olusturulmasi kayitlar: tutmak.
e Bagli oldugu {iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni

gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak
2- BKYS kapsaminda gorev ve sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikastm1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket

etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak
e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast i¢in iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitiirken [U BKYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayztlari eksiksiz tutmak

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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e BKYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak

e Yaptig isle ilgili iyilestirme &nerilerini Birim Kalite Kurullar1 ve Ust yonetimle paylasmak

e BKYS kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafindan talep edilen bilgileri

zamaninda vermek

e BKYS caligsmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler:

e Yazilar paraf etmek.

e [llgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgelerin talep edilmesi.

e Birim ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalama.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL
MERKEZ MUDURU SENATO

ONAYLAYAN
REKTOR
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Unvani: Yardimci Hizmetli

Bagh Oldugu Pozisyon: Merkez Idari Sorumlusu

Vekili: Merkez Idari Sorumlusu tarafindan yetkilendirilen personel

Nitelikler:
e Diizgiin Tiirkce ile konugmak.

e Saygili, kibar, giiler yiizlii ve daima temiz giyimli olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:
1- Yardimei hizmetli personel kapsaminda gorev ve sorumluluklar
e Gorevli oldugu bina ve biirolarin genel temizligini yapmak.
e Mutfagin temiz tutulmasini saglamak.
e Bagli oldugu iist yonetici/yOneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni

gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.
2- BKYS kapsaminda gorev ve sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket
etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak.

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin iizerine diisen ¢alismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitiirken IU BKYS dokiimanlarma uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak
e BKYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak

e Yaptig isle ilgili iyilestirme &nerilerini Birim Kalite Kurullar1 ve Ust yonetimle paylasmak

e BKYS kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafindan talep edilen bilgileri
zamaninda vermek

e BKYS ¢aligsmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler:

e Genel Temizligin saglanmasi.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MERKEZ MUDURU SENATO REKTOR
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