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MERKEZ MUDURU GOREV TANIMI
Dokiiman No: SEM.DGT.01/01
BAGLI OLDUGU POZiSYON: Rektor
VEKILI: Miidiir Yardimcist

NITELiKLERI:
e Ankara Universitesi Siirekli Egitim Merkezi (ANKUSEM) Yonetmeligi 9. maddesi
uyarinca Merkez Miidiirii, Rektor tarafindan Universitenin aylikli 6gretim elemanlari
arasindan ti¢ yil i¢cin gorevlendirilir.

GOREVLERI:

e Merkez faaliyetlerini yliriitme kapasitesinin rasyonel bir bicimde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde, gerektigi zamanlarda gilivenlik Onlemlerinin alinmasinda, katilimci
hizmetlerinin yiiriitiilmesinde, egitim, sinav ve damigmanlik hizmetlerinin diizenli bir
bigimde yiiriitiilmesinde, tim Merkez etkinliklerinin siirdiiriillmesinde, tim faaliyetlerin
gdzetim ve denetiminin yapilmasinda ve sonuglarm alimmasinda Ankara Universitesi
misyonu ve vizyonu ¢er¢evesinde ¢alismak

YETKILERI:
e  Egitim, sinav ve danigsmanlik hizmetlerini Rektor olurunu aldiktan sonra agma, yiirlitme ve
degerlendirme
e Merkez i¢i esgiidiimii saglama
e Personeli Merkez isleri i¢in gorevlendirme
e (Calismalar1 izleme, denetleme ve 6zendirme
o 2547 sayili YiiksekOgretim Kanunu g¢ergevesinde belirtilen yetkiler, Merkez

Yonetmeliginde belirtilen yetkiler ile temsil, imza ve izin yetkileri

SORUMLULUKLARI:
e Merkez Danigsma ve Yonetim Kuruluna baskanlik eder; Yonetim Kurulunun hazirladigi
calisma programini ve aldigi kararlar1 uygular.

e Her yilsonunda hazirlayacagi faaliyet raporunu ve bir sonraki yila ait ¢alisma programini
Yo6netim Kurulunun onayina sunar.

e Yonetimi altindaki birimleri Merkezin amaglar1 dogrultusunda yonetir.

e Merkez YoOnetim Kurulunu en az {i¢ ayda bir toplar; sorunlar1 saptar ve ¢oziim i¢in 6neri ve
goriisleri alir.

e Universite i¢i akademik birimler ile {iniversite disinda kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla
isbirligi yapar; esgiidiimlii ¢aligir.

e Yilsonunda Rektorliige Merkezin ¢alismalar1 hakkinda rapor verir.
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e Universite i¢i ve dis1 kurum ve kisiler ile 6zellikle disiplinler arasi ¢aligmalara dayali egitim
faaliyetlerini gelistirmek iizere toplantilar yapar; esgiidiimii saglar.

e Siirekli egitim faaliyetleri ile Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi, Personel Alim
Sinavlar1 ve Danismanlik Hizmetlerinin planlanmasi, yiiriitiilmesi, degerlendirilmesi ve
gelistirilmesi siireclerinin etkin ve adil olmasina yonelik faaliyetler yiirtitiir.

e Merkezdeki egitim is gorenlerinin Merkez amaglar1 dogrultusunda calismalari i¢in genel
gbzetim ve denetim gorevini siirdiiriir; is gorenlerin kendilerini gelistirmeleri i¢in gerekli
ortami hazirlar; rehberlik eder; personelle ilgili yazigsmalari yapar.

e Merkez gelir ve giderlerinin (biitgesinin) kullanimi ve dagilimini ilgili mevzuatlar
cergevesinde Doner Sermaye ile igbirligi i¢inde yliriitiir.

e Birbedel karsilig1 sunulan egitim programlarinin yani sira topluma ve {iniversite genglerine
yonelik bedelsiz konferans ve seminer etkinlikleri ytirtitiir.

e Siirekli egitim konulartyla ilgili ulusal ve uluslararasi toplantilar planlar ve yiiriitiir.

e Merkez ¢alisanlarinin gorev alanlarini saptar; kendilerine verilecek yetkileri belirler.

e Ankara ve bolgede isgiicli piyasasinin isgiicii talepleri ve egitim gereksinimlerine yonelik
arastirmalar yiiriitiir.

e Diger tliniversitelerin Siirekli Egitim Merkezleri ile igbirligi yapar; goriis birligi saglamak
ve egitim faaliyetlerini gelistirmek ve yayginlagtirmak iizere ¢calismalar yapar.

e [Egitim is gorenlerinin dile getirdigi sorunlar1 saptamak ve goriis aligverisinde bulunmak
tizere toplantilar yapar.

e Merkez yazismalarin yiiriitiir ve belgelerin diizenli tutulmasini saglar.

e Merkez i¢inde dostluk ve dayanigmanin gelistirilmesi i¢in sosyal etkinlikler yapar;
kurumsal aidiyeti yasatmak ve gelistirmek iizere katilima dayal faaliyetler ytiriitiir.

e Merkezin gelecegine yonelik politikalarin ve planlarin olusturulmas: igin gerekli
toplantilar1 yapar; incelemelerde bulunur; merkez planlarini hazirlar.

e Uluslararasi kuruluslarla isbirligi yapar, tiyelik calismalarini yiiriitiir.

e Merkez Midiirii Rektorliik ve bagli birimleri ile {iniversitenin akademik birimleri ve
tiniversite disinda kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla ve gerektiginde uluslararast kurulus
temsilcileri ile isbirligi yapar ve iliskileri gelistirir.
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MERKEZ MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI
Dokiiman No: SEM.DGT.01/02
BAGLI OLDUGU POZIiSYON: Merkez Miidiirii
VEKILI: Diger Miidiir Yardimcisi

NITELIKLERI:
e Ankara Universitesi Siirekli Egitim Merkezi (ANKUSEM) Yénetmeligi 11. maddesi
uyarinca Merkez Miidiirii, calismalarinda kendisine yardimec1 olmak iizere Universitenin
aylikli 6gretim iiyeleri/elemanlar1 arasindan iki kisiyi Miidiir Yardimcisi olarak seger.

GOREVLERI:

e Merkez faaliyetlerini yliriitme kapasitesinin rasyonel bir bicimde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde, gerektigi zamanlarda gilivenlik Onlemlerinin alinmasinda, katilimci
hizmetlerinin yiiriitilmesinde, egitim, sinav ve danigmanlik hizmetlerinin diizenli bir
bicimde yiiriitilmesinde, tiim Merkez etkinliklerinin siirdiirilmesinde, tiim faaliyetlerin
gdzetim ve denetiminin yapilmasinda ve sonuglarm alimmasinda Ankara Universitesi
misyonu ve vizyonu ¢ergevesinde ¢alismak tizere Merkez Miidiiriine yardimci olmak

YETKILERI:
e Egitim, sinav ve danigmanlik hizmetlerini agma, yiiriitme ve degerlendirme
e Merkez i¢i esgiidiimiin saglanmasinda Miidiire yardimci olma
e Personeli Merkez isleri i¢in gorevlendirme
[ ]

Miidiirin yoklugunda ona vekélet etme, vekil olarak resmi yazilar1 imzalama, Miidiire
sunulacak yazilar1 paraf etme, akademik ve yonetsel calismalarla ilgili kararlarin1 Mudiir
ve Yonetim Kuruluna iletme, aksayan hizmetlerin diizeltilmesi i¢in 6nlemler alma

e Miidiirlin yoklugunda giinliik izinler verme

e [llgililerden (kurum igi ve kurum dis1) gerekli belgelerin talebi

e Birim ile ilgili resmi yazilar1 teslim alma ve tutanaklarin imzalanmasi

SORUMLULUKLARI:

e Kurumlar/Birimler ve kisiler (Universite i¢i ve dis1) ile dzellikle disiplinler aras1 calismalara
dayali egitimleri gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

e Merkezdeki egitim isgorenlerinin Merkez amaglar1 dogrultusunda c¢aligmalari i¢in genel
gbzetim ve denetim gdrevinin siirdiiriilmesinde, isgdrenlerin kendilerini gelistirmeleri igin
gerekli ortamin hazirlanmasinda Merkez Miidiiriine yardim eder.

e Egitimler, smavlar ve danigmanlik hizmetlerinin planlanmasi,  yiiritiilmesi,
degerlendirilmesi ve gelistirilmesi siireclerinin etkin ve adil olmasina yonelik faaliyetlerin
yiiriitilmesinde Merkez Miidiiriine yardim eder.
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Merkez derslikleri ve biirolar ile egitim arag-gere¢ ve demirbaglarin etkin ve verimli
kullanimini saglar.

Katilimcilara yonelik hizmetlerin (kayit, kabul, devam, basar1 degerlendirme, belgeleme
vb.) yliriitiilmesini saglar.

Merkez faaliyetlerinin tanitim ve pazarlanmasi stratejilerini gelistirmek iizere ¢aligmalarda
bulunur.

Ucretli sunulan Merkez faaliyetlerinin yamisira topluma ve Universitemiz dgrencilerine
yonelik bedelsiz konferans ve seminer etkinlikleri yiiriitiilmesinde Merkez Miidiiriine
yardim eder.

Bolgesel ve wulusal isgiicii piyasasinin iggiicii talepleri ve egitim gereksinmesi
arastirmalarini yliriitiilmesinde Merkez Miidiiriine yardim eder.

Piyasadaki egitim taleplerini aragtirir.

Degisik disiplinlerle ilgili egitimlerin gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapar.

Egitimlerin amag, igerik, siire ve katilim kosullarimi ilgili akademik birimlerle ve
egitmenlerle belirler.

Egitimlerin fiyatin1 yaptig1 piyasa analizi sonucuna gore belirler.

Egitimlerin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar belirler ve ¢oziilmesini saglar.
Diger birim ve kurumlarla iliskilerin yiiriitiilmesinde Merkez Miidiiriine yardimci olur.
Miidiiriin uygun gordiigii durumlarda Rektorliik oluru ile miidiir vekilligi yapar.

Egitim ara¢ gereclerinin teknik sartnamelerini hazirlatir ve sartnameye uygun alimini
saglar.

Merkez ile ilgili olarak tanitim etkinlikleri (Web duyurulari, brosiir, afis vb. hazirlatmak;
fuarlara katilim saglamak vb.) gerceklestirir.

Kendisine verilen yetkileri kullandiginda sonuglarindan Miidiire kars1 sorumludur.

Merkez faaliyetleri kapsaminda tiim paydaslarla (egitim koordinatorleri, egitmenler,
akademik ve/veya idari birimler ile bunlarin personeli, hizmet talep eden kurum yetkilileri
vb.) isbirligi i¢inde ¢aligir.

Universite i¢i ve disindan gelen bilgilendirme isteklerine yanit verir.

Merkez sinav faaliyetlerini ytiriitir.

AR-GE caligmalarima katilir.

Yabanci dilde yazismalar1 yapar. (Uluslararas1 yazigsmalar, teknik ve mali teklif, proje
basvurusu vs.)

Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP)’nda ilan edilen ihalelerin takibini saglar.
Egitim, Siav ve Danismanlik Hizmetlerine iliskin uygun ihalelere katilim stirecini
yiiritiir.

Yasam boyu 6grenme ile ilgili ulusal ve uluslararasi toplantilara katilir.
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MERKEZ OGRETIM GOREVLISi
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.01/04
BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimeist
VEKILI: Yonetimce gorevlendirilen diger personel

NITELIKLERI:
e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ¢ergevesinde belirtilen nitelikler

GOREVLERI:
e Merkez faaliyetleri kapsaminda yiiriitiilen hizmetlere destek olmak

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama
e Gerekli bilgi ve belgelerin talebi
e Tutanaklar1 imzalama
e Merkez faaliyetleri kapsaminda kurum i¢i-dis1 ¢aligmalarda kisiler ve birimlerle esgiidiim
saglama

SORUMLULUKLARI:

e Piyasadaki egitim taleplerini arastirir.

e Degisik disiplinlerle ilgili egitimleri planlar, ytriitiir ve degerlendirir.

e Egitimlerin amag, icerik, siire ve katilim kosullarinin belirlenmesinde 1lgili akademik
birimlerle/6gretim elemanlariyla isbirligi icerisinde ¢alisir.

e Egitim fiyat: i¢in piyasa analizi yapar ve egitimin fiyatin1 analiz sonucuna gore belirler.

e Egitimlerin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar belirler ve ¢oziilmesini saglar.

e Diger kurumlarla iligkilerin yiiriitilmesinde Miidiire ve Miidiir Yardimecilarina yardimet
olur.

e AR-GE galismalarina katilir.

e Yasam boyu 6grenme ile ilgili ulusal ve uluslararasi toplantilara katilir.

e Merkez faaliyetlerinin tanitim ve pazarlanmasi stratejilerini gelistirmek tlizere
caligmalarda bulunur.

e Bolgede isgiicii piyasasinin isgiicii talepleri ve egitim gereksinimi arastirmalarinin
yiiriitiilmesine katki saglar.

e Merkeze gelen egitim 6neri formlarini inceler ve degerlendirir.

e Kendi ¢alisma alanlartyla ilgili resmi yazilari yazar ve islemlerin sonucunu izler.

e Egitim arag¢ gereglerinin teknik sartnamelerini hazirlar ve sartnameye uygun alimini
saglar.

e Yabanci dilde yazismalar1 yapar. (Uluslararasi yazigmalar, teknik ve mali teklif, proje
basvurusu vs.)
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e Elektronik Kamu Alimlari1 Platformu (EKAP)’nda ilan edilen ihalelerin takibini saglar.

e Egitim, Sinav ve Danigmanlik Hizmetlerine iligskin uygun ihalelere katilim siirecini
yiritir.

e Smavlar ile sertifikali egitim programlarinin sertifika sinav ¢alismalarina katki saglar.

e Merkez ile ilgili olarak tanitim etkinlikleri (brosiir, afis v.b) hazirlanmasina destek verir.

e Web sayfasinin giincelleme ¢alismasini takip eder.

e Universite i¢i ve dis1 kurumlarla ve /veya birimler ile sosyal sorumluluk projesi
calismalar1 planlar ve yiiriitiir.

Sayfa8/34



gy}{;a\'iv%%

N\ ORGANIZASYON EL KiTABI ANKIiiISEM
SEM/ORGEK Yiiriirliik Tarihi: 28.08.2020 | Revizyon Tarihi:- Revizyon No:00
SEKRETER
GOREYV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.01/03
BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiirii ve Yardimcilar
VEKILI: Yonetimce belirlenen diger personel

NITELIKLERI:

Sorun ¢6zme becerilerine sahip olmak

Raporlama, dosyalama, iletisim ve bilgisayar kullanim becerilerine sahip olmak
Protokol kurallarini bilmek

Universitenin organizasyon yapisina hakim olmak

Resmi yazigsma kurallarini bilmek

Planlama ve organizasyon becerilerine sahip olmak

GOREVLERI:
e Merkezce, Universitemiz i¢i ve dis1 tiim paydaslariyla kurulacak iletisim siirecini yiiriitmek

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama
e Merkez ¢alismalaryla ilgili bilgi ve belgeleri talep etme
e Tutanaklar1 imzalama
e Evrak kayit yetkisi

SORUMLULUKLARI:
e Miidiir/Miidiir Yardimcist goriigme ve kabullerine ait hizmetleri ytriitir.

Miidiir/Miidiir Yardimeisi kurum i¢i ve dis1 randevu isteklerini diizenler.

Miidiir/Miidiir Yardimcisina ait kurumsal dosyalar tutar, arsivler.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Miidiirliik calisanlarinin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitiir.

Miidiirliige gelen fakslar1 kayda alarak ilgililere iletir, gonderilecek fakslari ¢eker.

Merkeze gelen ve kaydedilen ve personele duyurusu yapilacak her tiirlii evrakin iletilmesini

saglar; yanit bekleyen yazilarin islemlerini izler.

Gerektiginde toplantilara katilir, gerekli notlar1 alir.

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklar1 yerine getirir.

e Evrak kayit sorumlulugunu yiiriitiir.

e Gelen ve giden e-Posta takibini yapar, gerektiginde cevap verir.
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BIREYSEL EGITiM SORUMLULARI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.02.01/01
UNVANI: Merkez Bireysel Egitim Sorumlulari
BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimcist

VEKILI: Diger Egitim Sorumlusu

NITELIKLERI:
e Resmi yazigmalar konusunda bilgili olmak
e Bilgi-belge yonetimi konularinda bilgili olmak
e Temel bilgi teknolojileri kullanimi1 becerisine sahip olmak
[ ]

Etkili iletisim becerilerine sahip olmak

GOREVLERI:
e Egitim hizmetlerinin planlamasi ve yiiriitiilmesinde yardimci olmak

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama

e Egitmen ve katilimcilara ait bilgi ve belgeleri talep etme
e Tutanaklar1 imzalama

SORUMLULUKLARI:

SEM.DT.02.01/01 kodlu Bireysel Egitim Talimatina gore calismalarini yiirtitiir.
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KURUMSAL EGIiTiM SORUMLULARI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.02.01/01
UNVANI: Merkez Kurumsal Egitim Sorumlulart
BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimcist

VEKILI: Diger Egitim Sorumlusu

NITELIKLERI:
e Resmi yazigmalar konusunda bilgili olmak
e Bilgi-belge yonetimi konularinda bilgili olmak
e Temel bilgi teknolojileri kullanimi1 becerisine sahip olmak
[ ]

Etkili iletisim becerilerine sahip olmak

GOREVLERI:
e Egitim hizmetlerinin planlamasi ve yiiriitiilmesinde yardimci olmak

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama

e Egitmen ve katilimcilara ait bilgi ve belgeleri talep etme
e Tutanaklar1 imzalama

SORUMLULUKLARI:

SEM.DT.02.02/01 kodlu Kurumsal Egitim Talimatina gore ¢calismalarini yiiriitiir.
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MERKEZ SINAV SORUMLUSU
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.03/01
UNVANI: Merkez Sinav Sorumlusu
BAGLI OLDUGU POZISYON: Merkez Miidiirii
VEKILI: Midiir Yardimcis1 ya da yonetimce uygun goriilen diger personel
NITELIKLERI:
e Olgme ve Degerlendirme alaninda en az yiiksek lisans derecesine sahip olmak
e Cok illi/gok merkezli sinav organizasyonu konusunda tecriibeli olmak

Gergeklestirilecek sinavin gerektirdigi mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak, bu
kapsamdaki uygulamalara hakim olmak

e Universite i¢i ve dis1 tiim resmi yazismalar konusunda bilgi sahibi olmak

e Sorun ¢dzme becerilerine sahip olmak

e Yonetsel yetkinliklere sahip olmak

e Dosyalama, iletisim ve bilgisayar kullanim becerilerine sahip olmak
GOREVLERI:

e Merkezce gegerli, giivenilir ve giivenli sinav faaliyetlerinin hayata gegirilmesini saglamak

YETKILERI:
e Resmi yazilar paraflama
Siavlarda gorev alacaklar ile sinava girecek adaylara ait bilgi ve belgeleri talep etme
Tutanaklar1 imzalama
Sinavlarda gorev alacaklari belirleme
Gorevli Ucretlerini belirleme
Sinav taleplerine fiyat teklifi verme

SORUMLULUKLARI:
SEM.DT.03/01 kodlu Sinav Talimatina gore ¢alismalarini yiirtitiir.
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DANISMANLIK HiZMETLERi SORUMLUSU
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.04/01
UNVANI: Merkez Danismanlik Hizmetleri Sorumlusu
BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimcist
VEKILI: Diger Danismanlik Hizmetleri Sorumlusu

NITELIKLERI:

Raporlama, dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak
Resmi yazismalar konusunda bilgili olmak

Bilgi-belge yonetimi konularinda bilgili olmak

Temel bilgi teknolojileri kullanimi becerisine sahip olmak

Etkili iletisim becerilerine sahip olmak

Gergeklestirilecek danigmanlik hizmetinin gerektirdigi mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak, bu kapsamdaki uygulamalara hakim olmak

GOREVLERI:

e Universite i¢i ve disindan damgmanlik hizmeti verecek birim/personel ile danismanlik
hizmeti talep eden ilgili kurum/kurulus arasinda esgiidiimii saglamak

YETKILERI:
e Esgiidiim kapsaminda planlama yapma
e Resmi yazilar1 paraflama
e Gorev alacak 6gretim elemanlarina ait bilgi ve belgeler talep etme
e Tutanaklar1 imzalama

SORUMLULUKLARI:
e Kurumdan gelen talebi degerlendirilip ilgili akademik birimle ve gorev alacak kisilerle
goriiserek teknik ve mali teklifi hazirlar.

e Kurumdan, verilen teklifin uygun olduguna iliskin yaz1 veya bilgi geldiginde, kurumla
karsilikli s6zlesme hazirlayarak, karsilikli imzalanmasini saglar.

e Gorev alacak kisilerle goriistip Proje Takip Formunun doldurulmasii ve imzalanmasin
saglar.

e Danismanlik i¢cin Rektorliik olur yazisi ile gérevlendirme yazilarini hazirlar.

e Ankara disi danigmanlik hizmetlerinde goérev alacak kisilerin gorevlendirmeleri igin
yonetim kurulu karart alinmasini saglar.
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e Danmigmanlik hizmetlerine iligskin sonug raporunu ilgili kuruma goénderir.
e Gorev alacak kisilerin hesap bilgileri ister.
e Odeme sorumlusuna ddeme evraklarmni teslim eder.
e s Deneyim Belgesini kurumdan talep eder.
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KALITE YONETIM SISTEMi SORUMLUSU
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.05/01
UNVANI: Merkez Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusu
BAGLI OLDUGU POZIiSYON: Merkez Miidiirii (Kalite Yonetim Komisyonu Baskani)

VEKILI: Bes kisiden olusan Kalite Yonetim Komisyonunda gérev yapanlar arasindan Komisyon
Bagkani tarafindan gorevlendirilen diger personel

NITELIKLERI:
e Kalite Yonetim Sistemi konularinda egitim almig olmak
e Ekip calismasina yatkin olmak
e Problem ¢6zme, yaratici diisiinme ve iletisim becerilerine sahip olmak

GOREVLERI:
e Kalite Yonetim Sisteminin planlanmasi, kurulmasi, uygulanmasi, giincelliginin korunmasi,
stirekli 1iyilestirilmesi ve bu sistemin Ongordiigii faaliyetlerin yiriitilmesi ig¢in gerekli
organizasyonlari saglamakta, Kalite Yonetim Komisyonu ile birlikte caligmak

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama
e Gerekli bilgi ve belgeleri talep etme
e Tutanaklar1 imzalama

SORUMLULUKLARI:

e Kalite amaglarinin, hedeflerinin ve politikalarinin belirlenmesinde Kalite Y onetim Sistemi
Komisyon Bagkani ile birlikte ¢aligmak

e Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Baskaninin katilamadigi Kalite Yonetim Sistemi
Komisyonuna bagkanlik etmek

e Gerektiginde veya planlanan Kalite Yonetim Sistemleri toplantilarina ilgili personeli Kalite
Yonetim Sistemi Komisyon Baskaninin onayini alarak davet etmek

e Tasarlanan boliim siire¢lerinin Kalite Yonetim Sistemlerinin gereklerine ve Merkez isleyis
yapisina uygunlugunu Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Bagkani ile birlikte denetlemek

e Boliimlere iligkin tanimlanmis yazili dokiimantasyonu Kalite Yonetim Sistemlerine olan
uygunluk acisindan Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Bagkani ile birlikte degerlendirmek

e Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Baskanligi dokiimantasyon yapisinin olusturulmasini,
giincelligini ve sistem uygunlugunun saglanmasina yardimei olmak

e Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Baskanligi tarafindan hazirlanan tiim Kalite Sistem
dokiimantasyonunu Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Bagkani ile birlikte uygulamaya
gecirmek, uygulamayan ¢alisanlart gerektiginde uyarmak
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e Kalite Sistem gereklerinin yerine getirilmesi ¢aligmalarinda gereksinim duyulabilecek
calisma gruplarinin olusturulmasini, ¢alismalarinin denetlenmesini, danismanliginin ve
gerektiginde baskanlifinin yapilmasimi Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Bagkani ile
birlikte saglamak

e Kurumun Kalite Politikas1 ve ilkeleri dogrultusunda yaratilan, yeniliklere acik, cagdas ve
yardimsever bir g¢alisma ortamini siirekli kalite iyilestirme c¢aligmalar1 ile daha da
gelistirmeyi amag edinmek

e Kalite sorunlarmin belirlenmesi, iyilestirme Onerilerinin gelistirilmesi ve se¢im
mekanizmalariin yiiriitiilmesi konusunda Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Bagkani ile
koordineli olarak ¢alismak

e Kalite Olgiitlerinin sonu¢ raporlarinin degerlendirilmesi ve Hedef Aksiyon kararlarinin
alinmasinda Kalite Y6netim Sistemi Komisyonuna 6neride bulunmak

e Kalite Yonetim Sistemi Komisyonundan gelen yeni kalite yaklasgimlari ve uygulama
oOnerileri konusunda Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Bagkani ve yonetime oneri ve teklif
gotiirmek

e Kalite iyilestirme planlarinin hazirlanmasi, koordinasyonu ve uygulanmasi konusunda
Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Bagkani ile koordineli olarak ¢aligmak

e Yonetimsel Performans Gelistirme Olgiitlerinin gelistirilmesinde, kalite o6lgtimlerini
hedeflere gore istatistiksel metodlarla degerlendirilmesinde ve sonuglarinin
raporlanmasinda Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Baskanina yardimei olmak

e Uygun olmayan hizmete iliskin Onleyici/diizeltici faaliyetlerin baslatilmast  ve
koordinasyonunun saglanmasinda gérev almak

e Kurumun personel hedef ve politikalaria yonelik ¢aligmalar1 desteklemek

e Kalite egitim planlarinin hazirlanmasi, koordinasyonu ve uygulanmasinda Kalite Y 6netim
Sistemi Komisyon Baskanliginin verdigi goérevleri yerine getirmek ve Kalite ile ilgili
egitimlere katilmak

e Kalite bilincinin tiim ¢aliganlarca anlasilmasi i¢in ¢alismalarda bulunmak

e Miisteri giivenligi programlar ile ilgili olarak yeni arastirmalar ve calismalar yapmalk,
kuruma ve béliimlere uygun olarak planlamak, uygulamak ve degerlendirmek, sonug
raporlarini {ist yonetime sunmak

e Hizmet Memnuniyet Yonetimi ve sikayetlerin degerlendirilmesi ve bu dogrultuda aksiyon
planlarinin olusturulmasi konusunda ilgili bolimiinden gelen raporlar1 donemsel olarak
kalite komitesine raporlanmasinda Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Baskani ile
koordineli olarak ¢alismak

e Misteri ve ¢alisan memnuniyetinin artiritlmasi i¢in gerekli aktivite planlarinin ve
caligmalarin hazirlanmasi i¢in yonetimle isbirligi yapmak

o Kalite dl¢iitlerinin gelistirilmesinde Kalite Yonetim Sistemi Komisyon Bagkanina yardimci
olmak, Kalite ol¢iimlerini hedeflere gore istatiksel metotlarla degerlendirilmesi ve
sonuglarmin raporlanmasi konusunda ¢alismak

e (alisanlarin  performansim1  Olgmek ve degerlendirmek i¢in, mekanizmalarin
gelistirilmesinde personel islerine yardime1 olmak

e Siire¢ semasi ve talimatlarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak
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e Yonetim gozden gecirme toplantilarinin giindemini katilimcilara e-mail/telefon ile
bildirmek

e I¢c Denetim planinda tanimlanan denetgilere gerekli kaynaklar1 sunmak ve ilgili birimleri
haberdar etmek

e Prosediirlerin hazirlanmasi, dagitimi revizyonu, iptali, elden ¢ikarilmasi Kalite Yonetim
Sistemi Komisyon Bagkani sorumlulugunda gergeklestirmek

e Kullanimdan kaldirilan talimatlarin orijinal niishalarm kirmizi iPTAL kasesi vurularak
muhafaza edilmesini saglamak

e Taslak olarak hazirlanan dokumanin format ve sistem kontrolii yapilarak tanimlama ve
kodlanmasi ger¢eklestirmek. Kalite Yonetimi Sisteminde formlarin her birisinden orjinal
niisha alinarak Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusu ve Merkez Miidiirii tarafindan onaylanir.

e Tiim dokiimanlarin son revizyonlarint ve sorumlu olan boliimleri gostermek amaciyla
Giincel Dokiiman Listesi hazirlamak

e Formlar hari¢ tiim dokumanlar ve dig kaynakli dokiimanlari Dokiiman Dagitim Formuyla
imza karsil1g1 dagitmak

e Anketlerin uygulanmasi sonucunda elde edilen verilerin analizini yapmak/yaptirtmak
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IDARI, PERSONEL VE MALI ISLER SORUMLUSU
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06/01
UNVANI: Merkez Idari, Personel ve Mali Isler Sorumlusu
BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimcist
VEKILI: idarece yetkilendirilmis personel

NITELIKLERI:
e 657 ve 2547 Sayil1 Kanunlar ve yapilan islerin gerektirdigi ilgili diger mevzuat hakkinda
bilgi sahibi olmak, bu kapsamdaki uygulamalara hakim olmak

e Merkez ve Rektorliik arasindaki yazismalar déhil tiim resmi yazigmalar konusunda bilgi
sahibi olmak

e Sorun ¢dzme becerilerine sahip olmak
e Yonetsel yetkinliklere sahip olmak
e Dosyalama, iletisim ve bilgisayar kullanim becerilerine sahip olmak

GOREVLERI:
e Merkez biinyesinde yonetim islerine Merkez Miidiir ve Yardimcilarina destek olmak
e Merkezde akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yiirtitmek
e Merkez faaliyetleri kapsaminda mali isleri ylirlitmek
e ¢e-BEYAS Koordinatorliigiince belirlenen Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi
Sorumlulugu gorevlerini yiirtitmek

e Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak ilgili is ve islemlerde gerekli kontrolleri saglamak

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama

e Merkez faaliyetlerinde gorev alanlara ait bilgi ve belgeleri talep etme
e Tutanaklar1 imzalama
e e-BEYAS sorumlulugu (Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlusu)
e Tasinir Kayit Kontrol Yetkililigi
SORUMLULUKLARI:

Yonetim isleri ile ilgili sorumluluklar
e Rektorliik birimlerinin talep ettigi tiim istatistiki raporlar1 hazirlar.
e Yillik faaliyet raporlarini, stratejik raporlar1 olusturur.
e Yillik faaliyetlere iliskin istatistik tutar.
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e Yonetim Kurulu kararlarin1 yazmak, ilgili kararlar1 Rektorliige veya Doner Sermayeye {ist
yazi ile bildirir.

e Aylik raporlar1 olusturur.

e Vekalet verme islemi ile ilgili yazilar1 yazar.

e Merkez idari personelinin ¢alisma sartlariyla ilgili kurallarin ve performans standartlarinin
gelistirilmesi, yillik performans degerlemelerinin yapilmasi, niteliklerini gelistirici egitim
faaliyetlerinin planlanmasi ve yiiriitiilmesi konusunda Merkez Miidiirii ve Yardimcilari ile
birlikte ¢alisir.

e Gerektiginde Merkez yoneticilerine ve Rektorliik yetkililerine Merkez idari islerine iligkin
bilgileri kullanilabilir bir diizen iginde, dogru ve eksiksiz, zamaninda ve yorumlayarak
aktarir.

e Merkez Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirir.

Personel Isleri ile ilgili sorumluluklar

e Merkez personelinin atama teklifleri, izin, gorevlendirme, gorev stiresi, askerlik, emeklilik
gibi islemlerini takip edip gerekli yazigmalar1 yapar.

e Gorev siiresi dolmak iizere olan akademik personelin yazilarin1 Y6netim Kurulu giindemine
alinmasini saglayarak alinan karar1 Personel Daire Bagkanligina génderir.

e Her bes yilda bir tiim personelin “Mal Bildirim Formu”nun doldurmasini saglar.

e Gerektiginde Merkez yoneticilerine ve Rektorliik yetkililerine personel islerine iliskin
bilgileri kullanilabilir bir diizen i¢inde, dogru ve eksiksiz, zamaninda ve kanuna gore
yorumlayarak aktarir.

e (Calisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklaria ve ilgili diger dokiimanlara uygun hareket
etmelerini saglar.

e Ihtiyag durumunda farkli gérevler i¢in gérevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklart
Merkez Miidiirii ve Yardimcilari ile belirler.

e Yoneticilerin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

Mali isler ile ilgili sorumluluklar
e Rektorliikten, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden ve Ddner Sermaye Saymanlhigindan
gelen yazismalar dogrultusunda mali islerin takip edilmesi ve muhasebe islem fislerinin
yapilmasini saglar.
Tiim faaliyetlere ait katki pay1 6demelerini hazirlar, takip eder.
Akademik personelin aylik personel katki pay1 6demelerini hazirlar.
Aylik sofor-maas ve tasit-0deme ¢izelgelerini hazirlatir.
Kesilen e-faturalar1 kontrol ederek onaylar.
Mali is ve islemleri, her mali yilin basinda Merkez Yonetim Kurulunca alinan kararlar
dogrultusunda yiiriitiir.
Tasinir mal iglemleri evraklarini kontrol eder.
e Talep edildiginde personele ait bilgileri giinceller.
e Arsivlenecek belgelerin hazirlanarak arsiv gérevlisine teslim eder.
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e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklar1 yerine getirir.

e Akademik ve idari personelin kurumdan almay1 hak ettikleri yolluk vb. 6deme evraklarini
hazirlatir, kontrol eder.

e Yar1 zamanli ¢alisan 6grenciler ile ilgili belgeleri siiresinde hazirlatir ve kontrol eder.

Diger Sorumluluklar
e Mubhasebe Yetkilisi Mutemedi, Satinalma Sorumlusu, Kredi ve Avans Sorumlusu, Tasinir
Kayit Yetkilisi olarak gorev yapan personeli kontrol eder.
e Bilgi Islem Sorumlusu gérevini yiiriiten personeli kontrol eder.
e Temizlik Hizmetleri, Temsil Hizmetleri, Teknik Hizmetleri, Basim Hizmetleri, Evrak
Kayit, Arsiv ve Ulagim Hizmetleri Sorumlusu gorevini yiiriiten personeli kontrol eder.
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BiLGI iISLEM SORUMLUSU

GOREV TANIMI
Dokiiman No: SEM.DGT.06.01/01
UNVANI: Merkez Bilgi Islem Sorumlusu

BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimeisi ve Merkez idari, Personel ve Mali
Isler Sorumlusu

VEKILI: Diger Bilgi Islem Sorumlusu

NITELIKLERI:

Bilisim teknolojilerine hakim olmak

Ekip ¢alismasina yatkin olmak

Problemler karsisinda ¢oziim iiretme yetenegi gostermek

Etkili iletisim becerisine sahip olmak

Bilgisayar konusuna hakim, zamani etkin kullanabilen, titiz ve diizenli olmak

GOREVLERI:
e Merkezde bilgi islem ile ilgili islemleri yiirtitmek

YETKILERI:
e Web yoneticisi yetkililigi
e Mail yetkililigi
e Resmi yazilar1 paraflama
e Tutanaklar1 imzalama

SORUMLULUKLARI:

e Egitim sorumlusu tarafindan istenilen verileri yayinlamak veya giincellemek

e Egitimlerle ilgili tamitim gorsellerini (afis, banner, el ilan1 vb.) hazirlamak

e BANKUSEM maillerini takip etmek ve ilgililerin cevaplandirmalarimi saglamak
BANKUSEM ile ilgili yillik raporu hazirlamak ve Rektérliige bildirmek

e Diizenlenen etkinliklerde teknik anlamda destek saglamak

e Yonetimce gorev verilen toplantilarin gorsel ve isitsel anlamda isleyisini saglamak, bu
anlamda gerekli giincel teknik alt yapiy1 saglamak, takip etmek

e Teknik cihazlarin yazilimsal kurulumuna yardimci olmak
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MUHASEBE YETKILiSI MUTEMEDI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.02.01/01
UNVANI: Merkez Muhasebe Yetkilisi Mutemedi

BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimeisi ve Merkez idari, Personel ve Mali
Isler Sorumlusu

VEKILI: Resmi yaz ile yetkilendirilmis diger personel

NITELiKLERI:
e  Yiiksekogretim Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak
e Kamu Maliyesi Mevzuat1 hakkinda bilgi sahibi olmak
e Dosyalama, iletisim ve bilgisayar kullanimi1 becerilerine sahip olmak
e  Doner Sermaye Mali Isletim Sistemi (DMIS) hakkinda bilgi sahibi olmak

GOREVLERI:
o Merkez Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olarak ilgili mevzuatta belirtilen is ve islemleri
yiirtitmek

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama
e Tutanak ve belgeleri imzalama

SORUMLULUKLARI:

o Kredi kart1 cekimleri ile ilgili evraklarin kasa defterine islenmesi, giin sonu alinmasi, kasa
defterine islenerek makbuzlarinin kesilmesi islemlerinin yiiriitiilmesi ve Saymanliga
iletilmesini saglamak

e Nakit alimlar ile ilgili evraklarin diizenlenmesi ve kasa defterine islenerek makbuzlarmin
kesilmesi islemlerini yiiriitmek

e Gerektiginde iist yonetime idari ve mali islere iliskin bilgileri kullanilabilir bir diizen
icinde, dogru, eksiksiz ve zamaninda aktarmak

e Idari yoneticilerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek
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SATINALMA SORUMLUSU
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.02.02
UNVANI: Merkez Satinalma Sorumlusu

BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimeisi ve Merkez idari, Personel ve Mali
Isler Sorumlusu

VEKILI: Yonetimce belirlenen diger personel

NITELiKLERI:
¢ Resmi yazismalar konusunda bilgi sahibi olmak
e Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak
e Déner Sermaye Mali Isletim Sistemi (DMIS) hakkinda bilgi sahibi olmak

GOREVLERI:

e Merkezde yiiriiyen hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli arag-gereg,
makine-teghizat, demirbas ve tiikketim malzemelerinin teminini saglamak, satin alma ve
O0deme emri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama

e Gerekli bilgi ve belgeleri talep etme

e Tutanaklar1 imzalama

e Alinan mal/malzemeleri teslim alma

e Doner Sermaye Mali Isletim Sistemi (DMIS)’ni kullanarak kayitlarin takibi
SORUMLULUKLARI:

e Merkezin ihtiyaglarinin belirlenmesine yardimei olur.
e Merkez biit¢esi dahilinde talep edilen malzeme ve techizatlari alir.

e Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii ve Doner Sermaye Saymanhg: ile ilgili Merkezi
ilgilendiren evraklarin takibini yapar.
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HARCAMA YETKILIiSI MUTEMEDI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.02.02/01
UNVANI: Merkez Harcama Yetkilisi Mutemedi

BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimeisi ve Merkez idari, Personel ve Mali
Isler Sorumlusu

VEKILI: Resmi yaz ile yetkilendirilen diger personel

NITELIKLERI:
e Resmi yazigsmalar konusunda bilgi sahibi olmak
e Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak

GOREVLERI:

e Merkezde yiiriiyen hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilebilmesi i¢in acil ihtiyaglar1 temin
icin kredi ve avans islemlerini yiiriitmek, satin alma ve 6deme emri ile ilgili islemleri
yiirtitmek

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama
e Gerekli bilgi ve belgeleri talep etme
e Tutanaklar ve 6deme evraklarini imzalama
e Fatura karsilig1 6demeleri yapma

SORUMLULUKLARI:
e Kredi ve avans islemlerinde fatura karsilig1 harcamalar1 yapar, 6deme evraklarini hazirlar,
avans iadesi ve damga vergisi 6demelerini yapar ve ilgili evraklari tamamlayarak Doner
Sermaye Isletmesi Miidiirliigiine génderir.

e Merkez biit¢esi dahilinde talep edilen malzeme ve techizatlari alir.
e Merkezin ihtiyaglarinin belirlenmesine yardimei olur.
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TASINIR KAYIT YETKILISI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.02.02/02
UNVANI: Merkez Taginir Kayit Yetkilisi

BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimeisi ve Merkez idari, Personel ve Mali
Isler Sorumlusu

VEKILI: Resmi yaz ile yetkilendirilmis diger personel

NITELIKLERI:

e Tasinir kayit yetkilisi, harcama yetkililerince, memuriyet veya calisma unvanina baglh
kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini bu Tasmir Mal Yonetmeliginde belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir.
(Tasinir iglemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla tagmir kayit yetkilisi
gorevlendirilebilir.)

e Tagimir Mal Yonetmeligine hakim olmak

GOREVLERI:
e Merkeze ait tiiketim ve demirbas malzemelerinin kaydi igin gerekli is ve islemleri yiiriitiir.

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama
e Gerekli bilgi ve belgeleri talep etme
e Tutanaklar1 imzalama
e Doner Sermaye Mali Isletim Sistemi (DMIS)’ne hakim olmak

SORUMLULUKLARI:

e Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak ve kontrol ederek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlar1 kontrol ederek teslim alir,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
Onler.

o Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutar, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenler ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine
gonderir.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim eder.

e Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir ve/veya alinmasini saglar.
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e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirir.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirir.

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini yapar
ve harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.

e Kayitlarim tuttugu tasinirlarin listesini hazirlar ve harcama yetkilisine sunulmak {izere
taginir kontrol yetkilisine teslim eder.

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludur.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilamaz.

e Universite i¢i gelen yazismalar dogrultusunda islemleri takip eder.

e Merkezin malzeme ve techizat isteklerinin karsilanmasi, eksik malzeme ve teghizatin temin
edilmesi i¢in gerekli ihtiyag listesini Satin Alma Sorumlusuna iletir.

e Merkez faaliyetleri i¢in gerekli olan demirbas malzemelerinin teslim alinmasi, kayit
islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlere zimmetle teslim edilmesinden sorumludur.

e Merkeze hibe ve devir yoluyla iletilen demirbas malzemelerinin kayitlarinin yapilarak ilgili
evraklarin ilgili birimlere (Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina ve Déner Sermaye Isletme
Miidiirliigiine) iletilmesini saglar.

e Ug ayda bir tiiketime verilen sarf malzemelerinin harcama bilgilerinin Doner Sermaye
Isletme Miidiirliigiine bildirir. Bir 6rnegini birimde saklar.

e Taginir Kayit Yetkilisi olarak ilgili diger gorevlerini yerine getirir. (DMIS sistemi {izerinden
Tasmnir islem Fisinin doldurulmasi, ambar giris ve ¢ikis kayit islemlerini yapma)

e Birim demirbas kayitlarindan diigiilen malzemelerin kaydinin tutulmasi, ilgili evraklarin
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligia ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine bildir. Bir
Ornegini birimde saklar.

e Birimden ayrilan personelin tizerindeki zimmetli demirbaslarin iadesini saglar.

e Mali yilsonlarinda yil iginde girisi yapilan tiim malzeme ve teghizat listesini hazirlar, idari
ve Mali Isler Daire Baskanligi ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii hesaplari ile
mutabakat saglar.

e Arsivlenecek belgeleri hazirlar. Arsiv gorevlisine teslim eder.

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglar.

Sayfa 26 / 34



gy}ﬁiv&b{%
N ORGANIZASYON EL KiTABI ANKiilSEM
SEM/ORGEK Yiiriirliik Tarihi: 28.08.2020 | Revizyon Tarihi:- Revizyon No:00

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.02.02/03
UNVANI: Merkez Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi
BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir ve Yardimcilari
VEKILI: Diger Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi veya resmi yazi ile yetkilendirilmis diger personel

NITELIKLERI:

e Taginir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, taginir kayit yetkilisinin yapmig oldugu
kay1t ve islemleri kontrol etmek iizere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki
yoneticileri arasindan gorevlendirilir.

e Ilgili mevzuata hakim olmak

GOREVLERI:
e Tasinir Kayit Yetkilisinin yaptig1 isleri kontrol etmek

YETKILERI:
e Resmi yazilar paraflama
e [llgililerden gerekli belgeleri talep etme
e Tutanaklar1 imzalama
e Kayit islemlerinde diizenlenen evraklarin kontrolii ve imzalanmasi

SORUMLULUKLARI:
e Tagimir Kayit Yetkilisinin yaptig1 isleri kontrol eder.

e Tagimir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol eder.

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglar.
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TEMIZLIK SORUMLUSU
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.03/01
UNVANI: Merkez Temizlik Sorumlusu

BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimeisi ve Merkez idari, Personel ve Mali
Isler Sorumlusu

VEKILI: Yénetimce belirlenecek personel

NITELIKLERI:
e Yiyecek-igecek servisi yapma, mutfak ve genel temizlik konularinda beceri sahibi olmak

GOREVLERI:
e Merkez biiro ve dersliklerinin diizenli ve temiz tutulmasini saglamak
e Ikramlari hazirlamak ve servis etmek
e Dersliklerin, dinlenme salonunun ve biirolarin giivenliginin saglanmasi igin gerekli
kontrolleri saglamak ve onleyici tedbirleri almak

YETKILERI:
o Merkez giris kapilarinin agilis-kapanisini saglama

SORUMLULUKLARI:

e Gorevli oldugu Merkezin, biirolarin ve dersliklerin genel temizligini yapmak, mutfagin ve
tuvaletlerin temiz tutulmasini saglamak
SEM.DT.06.03.01/01 kodlu Biiro-Derslik ve Mutfakta Genel Temizlik Talimatina gére
caligmalarini yriitiir.

e Sicak/soguk icecek sunumunu gergeklestirmek

e Dersliklerin ve dinlenme salonunun giivenliginin saglanmasi igin gerekli kontrolleri
saglamak ve Onleyici tedbirleri almak
SEM.DT.06.03.02/01.01 kodlu Biiro ve Derslikte Glivenlik Talimatina gore ¢alismalarini
yurutur.

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ilgili yeni gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak
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TEMSIL SORUMLUSU
GOREYV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.03/02
UNVANI: Merkez Temsil Sorumlusu

BAGLI OLDUGU POZIiSYON: Merkez Miidiir Yardimcist ve Merkez idari, Personel ve Mali
Isler Sorumlusu

VEKILI: Diger Temsil Sorumlusu

NITELIKLERI:
e Sicak icecek ve hafif yiyecek servisini yapabilmek
e Derslik ve tefrisat diizenini saglayabilmek

GOREVLERI:
e Etkinliklerde derslikleri veya etkinlik ortaminin diizenini saglamak

YETKILERI:
e Resmi yazilar paraflama
e Tutanaklar1 imzalama
e Egitmen ve katilimcilara ait bilgi ve belgeleri talep etme

SORUMLULUKLARI:
SEM.DT.06.03.02/01.01 ve SEM.DT.06.03.02/02 kodlu Talimatlara gére ¢alismalarini yiiriitiir.
e Dersliklerin ve dinlenme salonunun diizenini saglamak
e Ikramu (sicak icecek ve hafif yiyecek vb.) sunumunu gerceklestirmek
e Dersliklerin ve dinlenme salonunun giivenliginin saglanmasi igin gerekli kontrolleri
saglamak ve Onleyici tedbirleri almak
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TEKNIK iISLER SORUMLUSU
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.03/03
UNVANI: Merkez Teknik Isler Sorumlusu

BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimeisi ve Merkez idari, Personel ve Mali
Isler Sorumlusu

VEKILI: Yonetimce belirlenen diger personel

NITELIKLERI:
e Yazici, projeksiyon, bilgisayar vb. teknolojik arag-gere¢ kurulum ve kullanim bilgisine
sahip olmak

e Elektrik, musluk, tesisat bilgisine sahip olmak
e Sorun ¢dzme becerilerine sahip olmak
e {letisim becerilerine sahip olmak

GOREVLERI:
e Merkez faaliyetlerinin etkin, verimli ve aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in teknik isleri
ilgilendiren tiim konularda gerekli calismalar1 yapmak
e Merkezde bulunan yazici, projeksiyon, bilgisayar vb. cihazlarin sorunlarini ¢6zmek
e (Gerektiginde teknik ara¢ gereclerin bakim onariminin saglanmasi i¢in ilgili birimler
ve/veya firmalarla goriismek
e Tiim elektrik lambalarinin, musluklarin, tesisatin vb. kontroliinii yapmak

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama
e Tutanaklar1 imzalama
e Merkez giris kapilarini agma-kapama

SORUMLULUKLARI:

e Teknik sorunlar1 gidermek (yazici, projeksiyon, bilgisayar vb.)

e Merkezde kullanilan tiim cihazlarin ariza durumlarinda, cihazin kontroliinli yapmak ve
arizay1 gidermeye calismak, ariza giderilemiyorsa Merkez yonetimine bilgi vererek firma
ile iletisime gegmek, Yetkili firma ¢alisanina refakat etmek
Merkez giris kapilarina ait kart sisteminin sorumlulugunu yiiriitmek
Tamir aletleri ve gerekli malzemeleri depolamak
Diizenlenen faaliyetlere teknik anlamda destek saglamak
Toplantilarin gérsel ve isitsel anlamda isleyisini saglamak, bu anlamda gerekli giincel
teknik alt yapiy1 hazirlamak
e Teknik cihazlarin kurulumuna yardimci olmak
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BASIM ISLERIi SORUMLUSU
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.03/04

UNVANI: Merkez Basim Isleri Sorumlusu

BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimeisi ve Merkez idari, Personel ve Mali
Isler Sorumlusu

VEKILI: Merkez diger calisanlari

NITELiKLERI:
e Merkezde kullanilan fotokopi makinasi ve spiral makinasini kullanabiliyor olmak

GOREVLERI: Merkez faaliyetleri kapsaminda basim ve ¢ogaltma islerini yiiriitmek

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama
e Tutanaklar1 imzalama

SORUMLULUKLARI:

1. Katilimcilara yonelik hazirlanan ders notlarini ¢ogaltmak gerektiginde katilimce1 sayisi
kadar spiral yapmak

2. Sinavlarda smav soru kitapgiklarini cogaltmak

3. Diger basim ve kopyalama islerini yapmak
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EVRAK KAYIT SORUMLUSU
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.03/05
UNVANI: Merkez Evrak Kayit Sorumlusu

BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimeisi ve Merkez idari, Personel ve Mali
Isler Sorumlusu

VEKILI: Merkez diger personeli

NITELiKLERI:
e Yazigma usulleri konusunda bilgili olmak
e Dosyalama, iletisim ve bilgisayar kullanimi becerilerine sahip olmak
e ¢e-BEYAS uygulamasini yetkin bicimde kullanabilmek

GOREVLERI: Evrak kayit ve postalama is ve islemlerini yiiriitmek

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama
e Egitmen ve katilimcilara ait bilgi ve belgeleri talep etme
e Tutanaklari imzalama

SORUMLULUKLARI:
e-BEYAS Uygulamas1 Dokiimanina uygun olarak;
e ¢e-BEYAS sisteminden gelen evraklarin havale siirecine girmesini saglamak

e Fiziksel olarak gelen evraklari tarayip e-BEYAS Uygulamasina aktarip kayit altina
aldiktan sonra havale siirecine girmesini saglamak
e Evraklarin postalanmasini saglamak
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e--BEYAS VE ARSIV SORUMLUSU
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.03/06
UNVANI: Merkez e-BEYAS ve Arsiv Sorumlusu
BAGLI OLDUGU POZISYON: Merkez Miidiir Yardimcist
VEKILI: Idarece yetkilendirilen diger personel

NITELIKLERI:
e Dosyalama, iletisim ve bilgisayar kullanimi becerilerine sahip olmak
e llgili mevzuata hakim olmak

GOREVLERI:

e e-BEYAS Koordinatorliigiince belirlenen Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi
Sorumlulugu gorevlerini yliriitmek

YETKILERI:
e Resmi yazilar1 paraflama

e Personelden arsiv ile ilgili gerekli belgeleri talep etme

e Birim ile ilgili resmi yazilarin teslimi ve tutanaklari imzalama

e e-BEYAS sorumlulugu (Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlusu)
SORUMLULUKLARI:

SEM.DT.06.03/06-01 kodlu Talimata gore ¢aligmalarini yiiriitiir.

e e-BEYAS Koordinatorliigiince belirlenen Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi
Sorumlusunun gorevlerini yerine getirir.
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ULASIM HiZMETLERI SORUMLUSU
GOREV TANIMI

Dokiiman No: SEM.DGT.06.03/07
UNVANI: Merkez Ulasim Hizmetleri Sorumlusu

BAGLI OLDUGU POZiSYON: Merkez Miidiir Yardimeisi ve Merkez idari, Personel ve Mali
Isler Sorumlusu

VEKILI: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiince gorevlendirilen diger personel

NITELIKLERI:
e En az B sinifi Siiriicti Belgesine sahip olma

GOREVLERI: Merkez faaliyetleri kapsaminda ulasim hizmetlerini yiiriitmek

YETKILERI:
e Kurumca tahsis edilen aract kullanma

SORUMLULUKLARI:
1. Dikkatli ve giivenli ara¢ kullanmak
2. Araci temiz kullanmak ve temiz tutmak
3. Aracin periyodik bakimi ve lastik degisimi vb. islerini zamaninda yapilmasini ve
yaptirilmasini saglamak

4. Trafik kurallarina uymak
5. Zamani dogru kullanmak
6. Gorev fislerini tutmak ve onaylatmak
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