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Personel Gorev Tanmimlar . .
Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Surekli Egitim Merkezi Sekreteri
SINIF idari Hizmetler

UST POZiSYON Miidiir, Miidiir Yrd.

AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGiTiM BILGILERI

Lisans mezunu olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bitlinl Gorebilme, Mantiksal
Sonuclandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: ilgili mevzuat ve Universite Rektdrlugi ve Sirekli Egitim Merkezi Miidirligiince belirlenen amacg,
ilke ve talimatlar dogrultusunda, madarlige iliskin idari gorevlerin saglikl, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiratilmesi,
koordine edilmesi ve denetlenmesi gérevidir. Amaci ise Surekli Egitim Merkezi Sekreterliginin gérev alanina giren konularin
saglkli, dizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiritilmesinin planlanmasi, koordine edilmesi ve

denetlenmesidir.
GOREVLERI:

vk wNeE

2547 Sayili Kanunun 51. Maddesinin b bendi uyarinca yetki ve sorumluluklari yerine getirmek

Surekli Egitim Merkezi blinyesinde kurum ici ve kurum disi tiim yazismalari is akisi icinde yiritmek
Birimlerden gikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek

idari personelin gérev dagilimini saglayip Siirekli Egitim Merkezi Miidiiriiniin onayina sunmak

Surekli Egitim Merkezi Yonetim Kuruluna raportorlik yapmak ve kararlari yazmak 6. Merkezin isinma ve

aydinlatma ile teknik hizmetlerin yiritilmesini saglamak 7. Merkezin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet aliminin

planlamak ve takip etmek.

8. llgili yasa ve ydnetmelik takibini yaparak uygulamasini saglamak.
9. Personeller arasinda uyumu tesis etmek ve ¢alisma kosullarinin iyilestirmek.
10. Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin uygulanma ve 6édenekleri takip etmek

11. idari personelin yillik izinlerini planlamak ve onaylamak.
12. Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yirtitmek, koordine

etmek ve denetlemek.




10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

14. Birime ulasan evraki incelemek ve ilgili birime havale etmek

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI:

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6260 Sayili 2012 Yil Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

Yiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

Genel Kadro ve Usulti Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,

Yiiksekégretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,

Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

Opretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yonetmeligi,



19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlar Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICiSi: SEM Muduri

SORUMLUK: Surekli Egitim Merkezi Miidir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Siirekli Egitim Merkezi Midirline karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Miudiir Yardimcisi Midiir



