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Birim Ad1 Stirekli Egitim Merkezi

Alt Birim Adi Idari Isler Koordinatorliigii(Birim Evrak Sorumlusu)

Gorev Unvam Sef

Gorevin Bagh Merkez Miidiirii

Oldugu Unvan

Astlan

Vekalet/Gorev Egitim Koordinatorii

Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e Merkez Miidiiriine bagl olarak gerekli olan tiim sorumluluklar yerine getirmek.

Gorev Alam

e Siirekli Egitim Merkezi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Gorev alan1 ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarinin diizenlenmesi, takip edilmesi,
dosyalanmasi ve arsivlenmesi faaliyetlerini ytirtitmek

* Imzalanan evraklarin ilgili yerlere zimmet, posta, e-posta, faks ile gonderilmesini
saglamak

* Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
geemesini 6nlemek

* Merkez Miidiirliniin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermeden Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden ve fiziksel olarak gelen giden evraklar1 kaydetmek,

* Havale edilen evraki ilgililere gondermek

* Merkezin kurumsal dosyalarmi tutmak ve arsivlemek

* Yonetim kurulu tiyeleri ile iletisim saglamak, yonetim kurulu toplantilarini organize etmek
* Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden gelen-giden evraklarla ilgili yazigsmalarin
diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmas1 ve arsivlenmesini faaliyetini yiriitiir,

*Stireli yazigmalarin takibini yaparak zamanim gegirmeden merkez miidiiriine bildirmek ve
yazi cevabini gondermek

* Yonetim Kurulu toplant1 giindeminin {iyelere dagitilmasini saglar, kurul kararlarimi yazarak
kararlarin ilgili yerlere gonderilmesini saglar,

*Sertifika programlarinda taleplerinin alinarak, yonetim kuruluna sunmak, onaylandiktan
sonra sonucun program Koordinatdriine bildirilmesi ve egitim koordinatoriine tebligi,
*Egitim verecek hocalarin fakiiltelerine gorevlendirme yazigmalarinin yapilmasini saglamak,
*Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglar,
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2547 sayilt Yiksekogretim Kanunu gercevesinde iglerini yiirditiir,
*657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ercevesinde iglerini yiiriitiir,
*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
cergevesinde islerini yiiriitiir,
*Stirekli Egitim Merkezi Yonergesinde verilen gorevleri yerine
getirir.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
e Faaliyetlerin e Planlama ve
e Analitik stirdiiriilmesinde her tiirlii Koordinasyon
diisiinebilme arag-gerecin kullanma becerisi
C e e e Kanun, Tiziik,
Yetkinlik Diizeyi Yénetmelik ve
diger mevzuat
bilgisine sahip
olma
Gore]‘;:é:;?i(v;:rekll [lgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek
Yetenekler Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.
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[ ]
Diger Gorevlerle
Hiskisi
*657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
*2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
* T ~ ~ .. .

Yasal Dayanaklar Is Saglig1 Ve.vaehn.h.ghl K.a.nuflu .
*Gorev alani ile ilgili/iliskili diger kanun, kanun hitkkmiin kararname, yonetmelik,
genelge, teblig, yonerge vb. mevzuat.
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TEBLIiG EDEN

Dr. Ogr. Uyesi Hatice Deniz CANOGLU
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Giiven DUMAN Sef 12012026
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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