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MUDUR;

A. GOREV TANIMI

Miidiir, Merkezin amaglart dogrultusundaki calismalarin  diizenli bir sekilde
ylriitiilmesinden, Merkezin biitiin etkinliklerinin gézetim ve denetiminin yapilmasindan ve
sonuclarinin alinmasindan sorumludur.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

a) Yonetim Kuruluna baskanlik etmek.

b) Merkezin faaliyetlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak, gézetim ve denetimini
yapmak.

c¢) Merkez calismalarinin gerektirdigi gorev dagilimini yapmak.

¢) Yonetim Kurulunu toplantiya ¢agirmak ve toplanti giindemini belirlemek, toplantilar
yonetmek.

d) Her 6gretim yili sonunda Merkezin genel durumu ve isleyisi hakkindaki raporunu,
Yonetim Kurulunun goriisiinii aldiktan sonra Rektére sunmak.

e) Yonetim Kurulu tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak

C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine gorevlendirilen Merkez Miidiir Yardimcisi
vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIKLER

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
sartlari tagtyor olmak. Ogretim Uyesi olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



Dokiiman No
OQ@ANPA Sq T:C, Ik \_{'ayln Tari-hi_
i rﬂ QIZ TOKA:I‘ GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi | 30.09.2024
2 o UNIVERSITESI Revizyon No
% L‘ ,,f,? Tiirkce Ogretim, Uygulama ve Sayfa No
X 1g9n € Arastirma Merkezi
Gorev Tanimi

MUDUR YARDIMCISI;

A. GOREV TANIMI

Merkezle ilgili calismalarda miidiire yardimci olurlar.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Miidiiriin katilamadig1 yonetim kurulu toplantilarina baskanlik etmek

Merkezin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin ve
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesinde miidiire yardime1 olmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine gorevlendirilen diger miidiir yardimcisi1 vekalet
eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NIiTELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasityor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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AKADEMIiK PERSONEL :

A. GOREV TANIMI

Belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Miidiirliigiin egitim ile ilgili gerekli tim
faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

1. Egitim Ogretim faaliyetlerini zamaninda tamamlamak.

2. TOMER faaliyetleri kapsaminda gergeklestirilen tim 6lgme degerlendirme siirecini
tamamlamak ve ekranlarini ilgili birime teslim etmek.

3. Devamsizlik listesi tutmak ve ilgili birime teslim etmek.

4. Mudirliik ile 6grenciler arasinda koordineli ¢alismak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine gorevlendirilen personel vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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IDARI PERSONEL;

A. GOREV TANIMI

Belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Miidiirliigiin gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla
ilgili mevzuata uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla biiro iglerini yapmak.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yliriitmek.

2. Birime gelen her tirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

3. Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,

4. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,

5. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine gorevlendirilen personel vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



