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Dokiiman : Koordinator

Personel Gorev Tanimlar:

Giincelliginden Yardimcisi
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI
BILGILER
UNVAN Koordinatdr Yardimcisi
SINIF Akademik
UST POZISYON Koordinatdr
. Mizanpaj Sorumlusu, Internet Sitesi ve Kalite Sorumlusu, Standart Belirleme ve 1zleme
AST POZISYON Sorumlusu, Tiirk¢e Dil Sorumlusu, Yabanct Dil Sorumlusu, Sekretarya
VEKALET EDEN POZiSYON Diger Koordinator Yardimecist
VEKALET EDILEN POZISYON Koordinatdr
GOREV HAKKINDAKI
BILGILER

EGITIM BILGILERI YL Mezunu
POZiSY.ONUN GEREKTIRDIGi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
DENEYIM

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
POZiSYONUN GEREKTIiRDIiGI gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve
NITELiKLER sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi Yazma

Yetkinligi.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
POZiSYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
YETKINLIiK Ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve letisim Becerilerine Sahip Olma.

GOREVIN KISA TANIMI: Koordinatdriin gorevlerinde yardimei olmak iizere Koordinatdriin dnerisiyle Rektdr tarafindan
gorevlendirilir.

GOREVLERI:
1. Koordinator ile ig birligi i¢inde Koordinatorliigiin etkinliklerini yiiriitiir,

2. Koordinatore oneri ve tavsiyelerde bulunur,

3. Bagvurulan bilimsel yayin ve dergi taleplerini degerlendirir, yasal siire¢ gerektiren durumlari takip eder ve Koordinatore
sunar,

4. Koordinatoriin bulunmadigi durumlarda Koordinatore vekalet eder. Vekil yardimci, Koordinatdr tarafindan belirlenir,
5. Koordinatoriin gérevi sona erdiginde Koordinator Yardimeilarinin da gorevi kendiliginden sona erer,

6. Koordinator Yardimeilari, Koordinatore karsi sorumludur.

YETKILERI:



1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1.2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2.2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4. Birim/Pozisyon7is ve Unvan geregi diger bilgi kaynaklari
5. Bilimsel Yaym ve Dergiler Koordinatorligii Yonergesi

EN YAKIN YONETICISi: Koordinator

SORUMLUK: Koordinatdr Yardimeist yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Koordinatore karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Koordinator Yardimecist Koordinator



