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GOREV TANIMIFORMU Sayfa1/1
Gorev Unvant: Merkez Mudir Yardimcisi
Ust Birim Adi: Rektorltik
Birim Adi: Sdurekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurligi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Merkez Miduri
Bagh Alt Unvanlar Sdrekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Midir Yardimcisi
Vekalet Eden Varsa Diger Mudir Yardimcisi, yoksa vekalet verecegi 567 Sayili devlet memurlari kanuna tabi memur

Gorevin Tanimi

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Merkez Miduri ¢alismalarinda kendisine yardimci olmak UGzere 6gretim elemanlari arasindan ve 657 Sayili devlet memurlarindan en fazla iki kigiy|
Midir Yardimcisi olarak gorevlendirmek Uzere Rektoériin onayina sunar. Merkez Muduriunin gorevi basinda olmadigi zamanlarda yering
yardimcilarindan herhangi birisi vekalet eder. Merkez galismalarinin

etkililik

ve verimlilik ilkeleri ile yurutiilmesiamaciyla calismalar yapar. Sutrekli egitim merkezinin iletisim, pazarlama kurunlar arasiiletisim, kurslarin ve
takvimlerinin hazirlanmasi protokollerin hazirlanmasi islemlerinin, duizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi ILETISIM
ICERISINDE OLUNAN MAKAMLAR/BIRIMLER

Merkez Miidiirli, Rektor, Rektdr Yardimeilari, Genel Sekreter, Rektorliik Birimleri, Ihtiyag duyulan tiim Fakiilte ve birimler, Universitemiz Akademik|
Personeli, egitim talebinde bulunan ve egitim programi calismasi yapilabilecek resmi kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor kuruluglari.

GALISMA SAATLERI

08:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri arasi ve amirin gerekli gérdugu diger zamanlardir.

Gorevin Sorumluluklar ve Yetkileri

YETKILERI

Sdrekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yo6netmeliginde belirlenen yetkiler,

. 1. MUdur Yonetim Kurulu tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek,

2. Mudur olmadigi zamanlarda Midirlige vekalet etmek,

3. Merkezin davet edildigi toplantilarda Mudur adina Merkezi temsil etmek,

4. Egitim programlarinin sinav komisyonunda gorev almak veya baskanlk etmek,
5. Piyasa fiyat arastirma tutanagi, yaklasik maliyet tutanagi ve muayene kabul raporunu onaylamak,
6. Odeme Emri belgesini gerceklestirme gorevlisi olarak kontrol ederek onaylamak,
7. Temsil Yetkisi,

8. imza Yetkisi,

. 9. [zin Yetkisi.

SORUMLULUKLARI

Surekli egitim merkezinde dizenlenecek olan kurs seminerlerin;

. Ders igeriklerini, akademik programlarini hazirlamak, takip etmek, kontrol etmek, * Kalite yonetimi,
Tanitim, basim yayin, w eb sitesi diizenlemesi,
Pazarlama,

Kurumlar arasi iletigim,
Sertifika ve kurs belgesi diizenlemek hazirlamak kontrol etmek,

. Sinav yapilacak programlarin sorularini komisyonca hazirlamak, degerlendirmek ve degerlendirmesini saglamak, Protokol
hazirlama komisyonunu igin ¢alismalar yapmak,
. is Saghg! ve Giivenligi ve Kalite islerini koordine etmek

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Kadrolu akademik ve idari bir unvana sahip olmak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut goérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde guncelligi
saglamak amaciyla revize edilecektir. 26.01.2024

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
Ars.Gor.Dr. Berkant COSKUNER Dog.Dr. Oguzhan OZTURK
Merkez Midir Yardimcisi Merkez Mudirt
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