Dokiiman Kodu : GRVTO1

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi | Yayin Tarihi _+06.10.2021
. . . Revizyon Tarihi :06/10/2021
Siirekli Egitim Merkezi - '
Revizyon No :v.2.0
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Sayfa Sayis i3
v Dokiiman ' : Kalite
Personel Gorev Tamimlari .
Giincelliginden Sorumlusu

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Surekli Egitim Merkezi Kalite Sorumlusu
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, Butinli Goérebilme, Mantiksal
Sonuclandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: ilgili mevzuat ve Universite Rektérligi ve Siirekli Egitim Merkezi Midirligiince belirlenen amacg,
ilke ve talimatlar dogrultusunda, Merkezin kalite glivence slreclerinin tamamlanmasi ve takibi konularinda birinci

sorumludur.

GOREVLERI:

1. 2547 Sayih Kanunun 51. Maddesinin b bendi uyarinca yetki ve sorumluluklari yerine getirmek
Surekli Egitim Merkezi biinyesinde kurum igi toplantilari planlamak ve raporlarmak,

3. YOK Kalite Giivence Kurulunun belirttigi standartlara uygun sekilde verilerin toplanmasi ve beyanini yapmak.

YETKILERi:

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

BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu,
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4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

4735 sayil 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 Yiksek 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,

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

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

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

Yuksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,

. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

. Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,

Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.



EN YAKIN YONETICiSi: SEM Muduri

SORUMLUK: Siirekli Egitim Merkezi Midur Yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Suirekli Egitim Merkezi Midduriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Mudiir Yardimcisi Mudiir



