GOREV TANIMI

Birim:

Abdullah Giil Universitesi
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (AGU Akademi)

Gorev Unvam

Miidiir

En Yakin Yonetici

Rektor Yardimcisi

Vekalet Edecek

Miidiir Yardimcisi

Temel Is ve
Sorumluluklar:

5 Temmuz 2015 tarih ve 29407 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Abdullah
Giil Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Yonetmeligi’nde miidiiriin gorevleri asagidaki sekilde siralanmaistir:

Miidiiriin gorevleri

MADDE 9 - (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir:

a) Merkezin ¢alismalarmin diizenli olarak yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak,

b) Danisma Kurulu ve Yonetim Kurulunda iiye olarak bulunmak ve bu
kurullarin kararlarina gore hazirlanan ¢alisma programini uygulamak,

€) Merkezin programlan ile fakiilte, enstitii ve yiiksekokullar arasinda
koordinasyon saglamak,

d) Merkezin faaliyet raporunu ve bir sonraki yila ait yillik c¢alisma
programini hazirlamak ve Yonetim Kurulunda onaylanmis sekliyle
Rektore sunmak,

e) Merkezin faaliyet alanlar1 kapsamindaki etkinliklere katilmak, her tiirlii
iletigimi saglamak,

f) Merkezin biitgesini hazirlamak, o6denek ve personel ihtiyaglarini
gerekeeleriyle birlikte Yonetim Kurulunun onayina sunmak.

Diger Gorevler

e Merkezin mali islemleri ile ilgili (biit¢esi, fatura vb.) Doner Sermaye
Isletme Miidiirliigiinden bilgi almak,

e Egitim veya danismanlik hizmeti 6n bagvurularinin -yénetim kuruluna
sunulmadan 6nce- (Yonetim kurulunca belirlenen basvuru siirecindeki
formlara istinaden) Miidiir Yardimecist ile birlikte kontroliinii yapmak,

e Merkezin tanitimi ile ilgili konularda goriis bildirmek,

e Gelen resmi yazinin (EBYS iizerinden) ilgili kisilere dagitimim
gergeklestirmek,

e Cevaplanmasi gereken evrakin son kontroliinii yapmak, paraflamak ve
imzalamak tizere yonetim kurulu bagkanina sunmak,

e On kontrolii miidiir yardimcis1 ve/veya merkez personeli tarafindan
yapilan rapor veya formlarin giincel olup olmadigini bilgi sistemleri
araciligi ile takip etmek (Web Sitesi, EBYS, online bagvuru sistemi vb.).

Gorev Tammmim Hazirlayan: Tarih:...../..../120

Abdullah Giil Universitesi
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Onaylayan:

Tarih:...../...../.20

Adi1 Soyadi

Tarih:...../...../.20

Imza




GOREV TANIMI

Birim:

Abdullah Giil Universitesi
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (AGU Akademi)

Gorev Unvam

Miidiir Yardimcisi

En Yakin Yonetici

Miidiir

Vekalet Edecek

Miidiir Yardimcisi

Temel is ve
Sorumluluklar:

5 Temmuz 2015 tarih ve 29407 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Abdullah
Gl  Universitesi  Stirekli  Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Yonetmeligi’nde miidiiriin gorevleri asagidaki sekilde siralanmaistir:

MADDE 9 — (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir:

a) Merkezin ¢alismalariin diizenli olarak yiiritiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak,

b) Danisma Kurulu ve Yonetim Kurulunda iiye olarak bulunmak ve
bu kurullarin kararlarmma gore hazirlanan calisma programini
uygulamak,

C) Merkezin programlart ile fakiilte, enstiti ve yiiksekokullar
arasinda koordinasyon saglamak,

d) Merkezin faaliyet raporunu ve bir sonraki yila ait yillik ¢alisma
programini hazirlamak ve Yonetim Kurulunda onaylanmis sekliyle
Rektore sunmak,

e) Merkezin faaliyet alanlar1 kapsamindaki etkinliklere katilmak, her
tirlii iletisimi saglamak,

f) Merkezin biitgesini hazirlamak, 6denek ve personel ihtiyaglarini
gerekceleriyle birlikte Yonetim Kurulunun onayina sunmak.

Diger Gorevler

e Miidiiriin gorev taniminda belirtilen tiim gorevlerinde yardimei
olmak,

e Miidiiriin izinli, raporlu veya yurt ig¢i/yurt dis1 gegici
gorevlendirmelerinde vekaleti yliriitmek,

e Merkezde calistirilacak diger personelin yaptigi islemlerin 6n
kontroliinii gerceklestirmek ve gérev tanimlarin1 yapmak,

e Egitim veya damigmanlik hizmeti 6n bagvurularin1 almak, bilgi
sistemine (EBY'S vb.) yiiklemek ve bunlari miidiire sunmak,

e Evrak siirecini mevzuata uygun bir sekilde hazirlamak ve takip
etmek,

e Hazirlanmasi gereken rapor veya formlarin giincel olup olmadigini
bilgi sistemleri (Web Sitesi, EBYS vb.) araciligi ile 6n kontroliinii
yapmak.

e Miidiir tarafindan verilen merkez ile ilgili diger gorevler.

Gorev Tammmm Hazirlayan: Tarih:...../.....120

Abdullah Giil Universitesi
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Onaylayan:

Tarih:...../...../.20

Adi Soyadi

Tarih:...../...../.20

Imza




GOREV TANIMI

Birim:

Abdullah Giil Universitesi
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (AGU Akademi)

Gorev Unvam

Biiro Personeli

En Yakin Yonetici

Miidiir Yardimcisi

Vekalet Edecek

Temel Is ve
Sorumluluklar:

Merkezdeki faaliyetler ve gelen ziyaretciler ile ilgili tim
konularda Merkez Midiiri/Miidiir Yardimcisi ile iletisim halinde
calisir.

Tiim konularda merkezimize ait ilke ve kurallara (is akislar)
uygunluga dikkat eder.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden ve fiziksel olarak
gelen-giden evraklar1 kaydeder, havale edilen evrag: ilgililere
gonderir.

Misafir ve ziyaretgilerin yani sira merkeze gelen diger kisileri ile
iligkileri yiirttiir.

Tim merkez ve yoneticileri ile isbirligi i¢inde ve uyum iginde
caligir, onlar1 bilgilendirir ve ikramlarda bulunur.

Gelen ziyaret¢ilere merkezimiz ile ilgili bilgiler (kurslar, sinavlar
vb.) verir ve gerekli yonlendirmeleri yapar.

Tiim demirbas ve ekipmanlarin temiz, iyi durumda ve
bakimlarinin yapilmis olmasindaki sorumluluklarini yerine getirir,
kendi denetimindeki alanlarin diizenli kontroliinii programlar ve
uygular.

Sorumluluk alanlariin tertip ve diizenini siirekli denetler.
Egitimin ders programini diizenler ve takip eder.

Egitim  programlarinin  materyallerinin  ¢ogaltilmasmi  ve
dagitilmasini saglar.

Egitim programi sonunda basarili olan katilimcilara basari
belgesi/sertifika, basarisiz olan katilimcilara ise katilim belgesinin
diizenlenmesini ve basilmasini saglar.

Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii ile ilgili gerekli iletisimi
saglar.

Universite merkez yonetimi tarafindan belirlenen toplantilara
katilir.

Kendisine verilen diger proje ve gorevleri yerine getirir.

Merkeze ait tiim malzeme ve ekipmanlar1 korumak ve geregi gibi
kullanma ytikiimliigtindedir.

Gorevini Kalite Yonetimi Sistemi politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Ofis Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Midiire ve
Miidiir Yardimcisina karsi sorumludur.




Gorev Tamimim Hazirlayan: Tarih:...../...../.20
Abdullah Giil Universitesi
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Onaylayan: Tarih:...../..../20

Adi Soyadi Tarih:...../..../20

Imza
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