) ERCIYES UNIVERSITESI Diskiiman No
Rems®®  UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA Yaym Tarihi

MERKEZI Revizyon Tarihi
MUDUR Revizyon No
GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Sayfa No
GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI MUDUR
HIZMET SINIFI Akademik
(ST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU
STICHYONETICILERI
ARI Miidar Yardimeisi, Memur, Siirekli Isciler

A. GOREVI/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Merkezin faaliyetlerinin mevzuat. stratejik plan ve iiniversite hedefleri dogrul da planl koordine edilmesini ve etkin sekilde
viritillmesini saglamak: personelin gorev dagil denetimi ve izin pl

Rektor Yardimeisi

vapmak: bitge, satin alma ve harcama siireglerini yiiritmek:
ogrenci ve kurumlarla ilgili is ve islemleri koordine etmek: vazisma. raporlama ve otomasyon sistemlerine iliskin siireglerin diizenli islemesini
saglamak

2) GOREVE iLISKIN SORUMLULUKLAR
2.1 - Yonetim fonksiyonlarm (Planlama, Orgiitieme. Yéneltme. Koordinasyon. Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir|
bigimde ¢ahigmasmi saglamak

2.2 - Universitemizin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi igerisinde ¢alismak.

2.3 - Kanunlar ve yonetmelikler ¢ergevesinde birimde is ve islemlerin yiiriitd |

2.4 - Universitemizin stratejik planina uygun birim stratejik plamni hazirlamak: stratejik planla ilgili gerekli is ve

2.5 - Birimin yilik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini
saglamak.

2.6 - Merkez personcline gorev vermek, gorevlerin yiritilmesini izlemek ve d

2.7 - Mudirlige havale edilen is ve evraklarn astlara geregi igin sevk etmek. Cevap yazilannin hazirlanmasini saglamak.
2.8 - Egitim-ogretim ile ilgili kararlarm uygulanmasini saglayarak, hizmetlerin aksamadan yiratilmesi igin personeli denetlemek.

2.9 - Merkez midirliginin bitgesini hazirlaimak. iist yonetimin onayma sunmak ve biitgenin uygulanmasini saglamak

2.10 - Merkez biinyesinde yiratalen is ve islemleri ak ak sekilde personel izin planlamasini yapmak.

2.11 - Merkezin harcama yetkilisi gorevini yiritmek

2.12 - Ogrencilerden yazil, s6zlii ve elektronik ortamda gelen bagvuru, talep ve sikayetlerin incelenerek, konuya iliskin gerekli iyilestirmelerin
yapthp geri bildirimini saglamak ve kontrol etmek

2.13 - Merkezin satin alma, ayniyat ve demirbaglarina iliskin is ve islemlerinin yiritilmesini saglamak.

2.14 - Kendi sorumlulugunda olan bitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara kargi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
Birimindeki meveut arag. gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ckonomik kullanilmasini saglamak.

2.15 - Bagh oldu@u st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri vapmak

3.1 - Merkez Mudiirii. gorev ve sorumluluklari kapsaminda yer alan tim is ve iglemleri
3) VETKILERI personeli aracihigiyla yiiriitmeye: ortaya gikabilecek olumsuzluklara karsi gerekli tedbirleri
almaya ve sorumlular hakkinda mevzuat gergevesinde islem baslatmaya yetkilidir.

B. VERINE VEKALET
EDECEK PERSONEL

Mudiir Yardimes:




ERCIYES UNIVERSITESI Dikiiman No

=
M=t  UZAKTAN EGIiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA Yayin Tarihi

MERKEZI Revizyon Tarihi
MUDUR YARDIMCISI Revizyon No
GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Sayfa No
GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI MUDUR YARDIMCISI
HIZMET SINIFI Akademik
UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU

P & Miidiir. Rektér Yardimers
YONETICI/YONETICILERI iidiir. Rektor Yardimeisi

ASTLARI Memur, Biiro Iscileri. Siirekli Is¢iler

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Merkezin idari ve akademik igleyiginin mevzuata uygun, diizenli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak: Uzaktan egitim uygulamalari
ve Merkezi sinavlarin yiiriitiilmesini organize etmek: Merkez Miidiiriine gorev alanina giren konularda destek olmak: personel ve dgrenci
islemlerinin koordinasyonunu saglamak. yazigma, raporlama ve bilgi akigini yiiriitmek.

2) GOREVE ILISKIN SORUMLULUKLAR

2.1- Mevzuat degisikliklerini takip ederck uygulamaya aktanl 3l
2.2- Merkez Miidiiriiniin gorevde bulunmadigi hallerde, Merkez Miidiirliigiine vekalet etmek.

2.3- ERUZEM biinyesinde verilen derslerin katalog siireglerini organize etmekte Merkez miidiiriine yardimer olmak.,

2.4- ERUZEM biinyesinde verilen derslerin sinavlarini organize etmete Merkez miidiiriine yardimer olmak.

2.5- Merkez biinyesindeki birimler arasinda koordineli. etkin ve verimli ¢ahg sagl h da Merkez Miidiiriine yardimer
olmak.

kta Merkez miidiiriine yardimer olmak.

2.6- Merkezin misyon ve vizyonunun tiim ¢ahiganlarla paylagiimas: ve bu dogrultuda hedeflerin gergeklestirilmesi amaciyla personelin
motive edilmesi hususunda Merkez Miidiiriine yardimer olmak.

2.7- Merkez personcli iizerinde gbzetim ve denetim gorevini yiiriitiirken Merkez Miidiiriine yardimer olmak.
2.8- Merkez personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢oziimiine katki saglamak ve gerektiginde iist makamlara iletilmesi hususunda Merkez

Miidiiriine yardimer olmak.

2.9- Kurum/kuruluglar ve gahislardan Merkeze gelen yazilara iligkin iglemlerin yiiriitiilmesi hususunda Merkez Miidiiriine yardimer olmak.

2.10- Merkez personclinin 6zIiik haklarina iligkin islemlerin yiiriitiilmesi | la Merkez Miidiiriine yardimer olmak,

2.11- Merkez personelinin izinlerinin planlanmasi hususunda Merkez Miidiiriine yardimer olmak,

2.12- Merkeze iligkin birim faaliyet raporunun hazirlanmasi hususunda Merkez Miidiiriine yardimer olmak.

2.13- Elektronik Belge Sistemi iizerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iligkin olarak ig. islem ve yazigmalar1 yapmak.
2.14- Rektorliik ve diger kurumlara istenen bilgi ve belgeleri zamaninda sunmak.

2.15- Fakiilte. enstitii. yiiksekokul ve diger idari birimlerle koordinasyonun saglanmasi hususunda Merkez Miidiiriine yardimer olmak,

2.16- Ogrenci bagvurular. talepleri ve sikayetlerini degerlendirmek ve sonuglandirmak.
2.17- Ogrencilerin akademik ve idari iglemlerle ilgili dogru bilgilendirilmesini saglamak.

3.1 - Merkez Miidiirii Gorevine iligkin sorumluluklari kapsaminda yer alan tim ig ve
3) YETKILERI islemleri personeli araciligi ile yaptirmaya ve dogacak olumsuz sonuglar kargisinda
gerekli onlemleri alma ve sorumlular hakkinda yasal islem baglatma yetkisine sahiptir.

B. YERINE VEKALET - i
ENECOEY PERDCOANET MUdur Yardimeisi \ f




0 ERCIYES UNIVERSITESI Dékiiman No
Rmgert® UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA Yayin Tarihi
MERKEZIi Revizyon Tarihi
DESTEK PERSONELI (TEMIZLIK) Revizyon No
GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Sayfa No
GOREV/i$ TANIMI FORMU
GOREV ADI Destck Personell (Temizlik)
HIZMET SINIFI Yardimer Hizmetler

UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Yok
\. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

Memur. Miidiir Yardimeisi. Miidiir. Rektér Yardimeisi

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Merkezimiz’ de gdrev yapmakta olan destek personeli: Birimin fiziki i ve dis alanlarinin temizligi. hijyen ve diizenin saglamakla gorevlidir,

2) GOREVE ILISKIN SORUMLULUKILAR

2.1- ERUZEM merkezinde bulunan ofisler. koridorlar. arsiv odalari ve ortak kullanim alanlarinin giinliik temizligini yapmak ve diizeni
saglamak.

2.2- Masa. dolap. kap. cam, pencere. zemin. ¢0p Kutulari ve lavabolarin hijyen kurallarina uygun sekilde temizligini saglamak.

2.3- Giinliik ¢6p toplama ve atiklarin ilgili alanlara tagmmasini saglamak.

2.4- Mesai saatleri iginde ve diginda (gerekli hallerde) temizlik planina uygun ¢ahgmak,

2.5- Ogrenci ve personelin yogun kullandigi alanlarda hijyen ve diizeni siirekli korumak.

2.6- Temizlik sirasinda kullanilan malzeme ve ekipmanlarin diizenli. temiz ve kullanilabilir durumda olmasini saglamak.

2.7- Temizlik hizmetlerini zamaninda, cksiksiz ve diizenli sekilde yerine getirmek.

2.8- Kullanilan temizlik malzemelerini tasarruflu ve dogru sekilde kullanmak.

2.9- Caligma alanlarinda bulunan esya. evrak ve demirbaglara zarar vermemek.

2.10- Is saghgi ve giivenligi kurallarina uymak ve ilgili kurallarin siirekliligini saglamak.
2.11- Kurumun gizlilik ilkesine uygun davranmak. evrak ve bilgilere miidahale etmemek.
2.12- Temizlik sirasinda tespit edilen ariza, hasar veya eksiklikleri amirine bildirmek.

2.13- Kurumun disiplin, etik ve ¢aligma diizenine uygun davranmak.

2.14- Amirler tarafindan verilen diger grevleri yerine getirmek.

3) YETKILERI 3.1 - Yok

B. YERINE VEKALET

UNUOLLY PEDQNNET

Destek Personeli (Temizlik)




ERCIYES UNiVERSITESI LSksnn No

Yayin Tarihi

UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA

MERKEZI Revizyon Tarihi

MEMUR GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI A aon o

Sayfa No
GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI MEMUR
HIZMET SINIFI Genel Idari Hizmetler
UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU

VONETICI/YONETICILERI iidiir Yardimeisi. Miidiir. Rektor Yardimeist

ASTLARI Biiro Iscileri. Siirekli Isgiler

. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/SIN KISA TANIMI

Memur: Universite ERUZEM merkezinde yiiriitiilen tiim akademik ve idari iglemlerin. bilgi sistemleri ve otomasyon yazilimlari iizerinden
dogru. eksiksiz ve zamaninda yiiriitiilmesini saglayan idari personeldir. Mevzuat. senato Kararlari ve amir talimatlar dogrultusunda gérev
\apar.

2) GOREVE ILISKIN SORUMLULUKLAR

2.1- Birime ait resmi yazismalari hazirlamak. gelen-giden evrak iglemlerini yiiriitmek ve argiviemek.

2.2- Birim mutemetlik iglemlerini yiiriitmek. 6deme evraklarini hazirlamak ve takibini yapmak,

2.3- Tagimr kayitlarinin I sayimi, raporl ve kontoliinii saglamak ve KBS sitemine islemek.

2.4~ Ek ders iicretlerine iligkin puantaj ve tahakkuk iglemlerini hazirlamak. kontrol etmek ve veri giriglerini yapmak.

2.5- ERUZEM kapsaminda yiiriitiilen sinav organizasyon galigmalarmin tiimiinde gorev almak, sinav dncesi ve sonras. kitapgik kontrolii.
optik kontrolii ve derlemesi vb. islemleri yapmak,

2.6- Personel ve Ogrenci puantaj cetvellerini diizenlemek. kontrol etmek ve ilgili birimlere iletmek,
2.7- CIMER sistemi iizerinden gelen bagvurulara iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

2.8- Harcama Ydnetim Sistemi (HYS) iizerinden 8deme ve harcama siireglerini yiiriitmek.

2.9- Birime ait kurumsal e-posta yazigmalarinm yiiriitilmesi.

2.10- PBYS ye girilen saglik raporlarinin PEYOSIS e aktarimimi takip ctmek. manuel rapor girislerini kontrol etmek ve ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.

2.11- Cevrimigi derslerin ve toplantilarin koordinasyonunu saglamak.

2.12- Ders dokii larinin diizenle ini ve yayiml saglamak.

2.13- Katalog yonetimini gergeklestirmek.

2.14- Web sitesi yonetimi ve takibini yapmak.

2.15- Merkez (ERUZEM) santralini arayan veya e-posta ile ulasan Ogrenci. Personel ve diger kisilere cevap vermek onlari ilgili birimlere
yonlendirmek.

2.16- OOzel Gereksinimli dgrencilerimizin sinav giinlerinin hazirlanmasina yardimer olmak ve alinan kararlarin 6grenciye bildirilmesini
saglayip. yapilacak sinava yardimer olmak.

2.17- Ust yénetim tarafindan talep edilen rapor. istatistik ve belge ¢aligmalarinin hazirlanmasim koordine eder, siiresi iginde tamamlanmasini
ve ilgili makamlara sunulmasini saglamak.

2.18- Iy siiregleri ile ilgili analiz ve bildirimleri yonetime sunar,

2.19- ERUZEM tarafindan yiiriitilen ve kullanilan (ERUDM. ERUZEMSYS. ZOOM vb.) sistemlerin saglikli ve kesintisiz sekilde

[ saglamak ve yonetmek.

2.19- Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri mevzuat gergevesinde yerine getirmek.

3.1 - Memur: gérev tantmi kapsaminda. ilgili gorev alanina gore yetkilendirildigi
3) YETKILERI sistemlerde veri girigi yapmak. gerekli diizeltmeleri gergeklestirmek. ¢ikti almak ve amir
onayi ile sistemsel diizeltme ve giincelleme yapma yetkisine sahiptir.

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Menmur




