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Birim Adi : | Tiirkge Ogretimi, UAM (KONDIL)

Gorev Adi : | Birim Sekreteri (KONDIL)

Sorumluluk Alani :

Gorev Tanmm : | Ilgili Mevzuat cergevesinde, Universite iist ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Merkezin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim idari ve
akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak
yiriitilmesinin saglanmasi.

Alt Birim :

Gorev/is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | Merkez Miidiirii (KONDIL)

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | Torun Bayramlar

TEMEL iS VE SORUMLULUK
° 2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.
. Y énetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y 6neltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak, Merkezin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir
bigimde ¢alismasi i¢cin Miidiire yardimci olmak.

. Merkez hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

. Merkez idari personelinin Kanunlar ve Y dnetmelikler ¢cer¢evesinde belirlenmis
faaliyetleri yerine getirmesi hususunda Miidiire yardime1 olmak.

. Merkezdeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢aligmasini saglamak.
. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri stirekli takip etmek,
edilmesini saglamak.

. Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

. Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin havalesini yapmak ve
cevabi yazilarin kontroliinii yapmak.

. Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBY S)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen

evrakin ilgili Miidirlik birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.
. Birim personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve ig analizinde
gerekli olan gilincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gegirmek ve Miidiire bilgi vermek.

. Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklan ile caligma usul ve esaslarni
diizenlemek.

. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari i¢in
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isb6liimii yapilmasim saglamak, kilik
kryafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda
idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

. Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Birim Stratejik
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Planin1 hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaminda ilgili
birimlere ulagmasim saglamak.

. Birimin y1llik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve y1llik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasim ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

. Performans galismalar1 sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak.

. Merkez Y 6netim Kurulunda raportérlitk gérevi yapmak, bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

. Birimin tanitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin y{iriitiilmesini, resmi agilis,

protokol, ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren iglerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin
yapilmasini saglamak.

. Birimin biit¢e ¢aligmalarii yapmak ve rapor halinde Miidiire sunmak.
. Birimdeki Kurullarin glindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasi ve
kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.
. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
. Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Y iiksekokuldaki
isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.
. Bilgi Edinme Yasasi ¢er¢evesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap vermek.
. Birimde 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.
. Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders arag-gereclerini saglamak, bakim ve
onarimini yaptirmak.
. Her egitim-6gretim donemi baginda dersliklerin teknik anlamda bakim ve
onarimlarimi yaptirtmak ve bununlailgili gerekli yazismalar1 hazirlamak.
. Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve
takip etmek.
. Birimin 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.
. Birimin fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Miidiire
sunmak.
. Birimde meydana gelebilecek teknik arizalarin onarimimn ve bakiminin yapilmasimi
saglamak.
. Birimin temizlik hizmetlerinin yapilmasim saglamak ve denetlemek.
. Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri ilgili makama sunmak.
. Birim i¢in gerekli olan her tiirliimal ve malzeme alimlarinda, taginir kayit ve
kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii ¢aligmak.
. Birime ait mal ve malzemelerin demirbag kayitlari ile ambar giris ve gikiglarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek.
. Birimin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarim belirleyerek Miidiire sunmak ve gerekli
satin almalar1 gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.
. Birime alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu
gerceklestirme gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Miidiire sunmak.
. Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin
muhasebelestirilmesini ger¢eklestirme gorevlisi olarak saglamak.
. Birimin idari ve temizlik personelini denetlemek ve caligma konularinda direktif
vermek.
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. Birim idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.
. Birimin biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin

saglamak ve gegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak.

. Ogrencilerin birim ile ilgili her tiirlii sorunlarmi ¢oziimiinde yardime1 olmak,
bununlailgili gériismeler yapmak.

. Birime gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar edilmesini saglamak.

. Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, ytiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

. Birim ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

. Birim idari birimlerinde eksikligi veya fazlaligi bulunan personel hakkinda Miidiire
bilgi vermek.

. Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

. Her egitim-6gretim y1li sonunda ve istendiginde birimin idari ve mali durumuna
iliskin Miidiire rapor vermek.

. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1

korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

. Miidiir Yardimcilarinin ve Miidiiriin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.
. Birim Sekreteri, gorevleri ve yaptig1 tiim ig/islemlerden dolayr Miidiire kars1
sorumludur.

GOREV YETKILERI

BIiLGi GEREKSINIMLERI

BECERIi GEREKSINIMLERI

° Onderlik yetenegine sahip olmak.
o o Kendini siirekli yenileyebilmek.
o Arastirict ve merakli olmak.
° o Mevzuati takip edip yorum yapabilmek.
° o Sorgulayici olmak.
o o Sabirli olmak.
o Kendine giivenmek.
° Iyi iletisim kurabilmek.
o Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.
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