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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Merkezin idari ve akademik isleyisinin mevzuata uygun, diizenli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak; Uzaktan egitim uygulamalar1
ve Merkezi sinavlarin yiiriitiilmesini organize etmek; Merkez Miidiiriine gorev alanina giren konularda destek olmak; personel ve 6grenci
islemlerinin koordinasyonunu saglamak, yazisma, raporlama ve bilgi akisini yiiriitmek.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1- Mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulamaya aktarilmasini saglamakta Merkez midiiriine yardimei olmak,
2.2- Merkez Miidiirliniin gorevde bulunmadigi hallerde, Merkez Miidiirliigiine vekalet etmek.

2.3- ERUZEM biinyesinde verilen derslerin katalog siireclerini organize etmekte Merkez miidiiriine yardime1 olmak,
2.4- ERUZEM biinyesinde verilen derslerin sinavlarini organize etmekte Merkez miidiiriine yardime1 olmak,

2.5- Merkez biinyesindeki birimler arasinda koordineli, etkin ve verimli ¢aligmanin saglanmasi hususunda Merkez Miidiiriine yardimci
olmak,

2.6- Merkezin misyon ve vizyonunun tiim ¢aliganlarla paylagilmasi ve bu dogrultuda hedeflerin gergeklestirilmesi amaciyla personelin
motive edilmesi hususunda Merkez Miidiiriine yardime1 olmak,

2.7- Merkez personeli lizerinde gozetim ve denetim gorevini yiiriitiirken Merkez Miidiiriine yardime1 olmak,

2.8- Merkez personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢ozlimiine katki saglamak ve gerektiginde iist makamlara iletilmesi hususunda Merkez
Miidiiriine yardime1 olmak,

2.9- Kurum/kuruluglar ve sahislardan Merkeze gelen yazilara iliskin iglemlerin yiiriitiilmesi hususunda Merkez Miidiiriine yardimer olmak,

2.10- Merkez personelinin 6zliik haklarma iligkin iglemlerin yiiriitilmesi hususunda Merkez Miidiiriine yardimci olmak,

2.11- Merkez personelinin izinlerinin planlanmas1 hususunda Merkez Miidiiriine yardime1 olmak,
2.12- Merkeze iliskin birim faaliyet raporunun hazirlanmasi hususunda Merkez Miidiiriine yardimci olmak,

2.13- Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iliskin olarak is, islem ve yazigmalar1 yapmak,

2.14- Is sagh ve giivenligi kurallarina uymak,
2.15- Rektorliik ve diger kurumlara istenen bilgi ve belgeleri zamaninda sunmak,
2.16- Fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve diger idari birimlerle koordinasyonun saglanmasi hususunda Merkez Miidiiriine yardimci olmak,

2.17- Ogrenci basvurulari, talepleri ve sikayetlerini degerlendirmek ve sonuglandirmak,
2.18- Ogrencilerin akademik ve idari islemlerle ilgili dogru bilgilendirilmesini saglamak,

3.1 - Merkez Miidiirii Gérevine iligkin sorumluluklar: kapsaminda yer alan tiim is ve
3) YETKILERI islemleri personeli aracilig1 ile yaptirmaya ve dogacak olumsuz sonuglar karsisinda
gerekli 6nlemleri alma ve sorumlular hakkinda yasal islem baglatma yetkisine sahiptir.

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Miidiir Yardimcisi

HAZIRLAYANLAR KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Miidiir Yardimcis1 Miidiir Yardimecisi Mehmet SARIKOC
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