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Birim Adi : | Tiirkge Ogretimi, UAM (KONDIL)

Gorev Adi : | Miidiir Yardimcis1 (KONDIL)

Sorumluluk Alani :

Gorev Tanmm : | Merkezin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasindan ve
gelistirilmesinden, egitim- 6gretim, arastirma, uygulama, yaym
etkinlikleri ve sinavlarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden, biitiin
faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi i¢in Miidiire yardimci
olunmasi, Miidiir gorevi basinda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet
edilmesi ve Miidiir adina isler yiiriitiilmesi.

Alt Birim :

Gorev/is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | Merkez Miidiirii (KONDIL)

Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL i$S VE SORUMLULUK

. Merkezde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

. Merkezdeki egitim-ogretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
. Merkez faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama
hususunda Miidiire yardime1 olmak.

. Merkezin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde, ¢6ziime
kavusturulmasinda Miidiire yardimc1 olmak.

. Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde
Miidiire goriis bildirmek.

. Merkez Y 6netim Kurulu tiyelik gorevini yapmak.

. Merkezin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

. Merkezde idari ve mali islerin diizenli bir sekilde slirdiiriilmesini saglamak.

. Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler
ile ilgili Miidiire goriis bildirmek.

. Merkezin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardime1 olmak.

. Ders iicret formlarmin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

. Merkezin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum,

Yemek vb.) Merkez personeli ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yaym
kuruluslan ve kamu kuruluslari ile irtibata gegmek.

. Yillik Idari Faaliyet Raporlarinm hazirlanmasini saglamak.

. Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin
takibini yapmak.

. Ilgili kanunlar ve yasal mevzuat ¢cercevesinde Merkezin makine, techizat, arag,

gere¢ vb. malzeme ihtiyaglannin belirlenmesinde Miidiire yardimc1 olmak.
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. Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaclarnn belirlenmesi ve teminini saglamak.
. Merkezin tanitimmin yapilmasim saglamak, tanitim kitapgig1 ve brosiirii
hazirlatmak.
. Merkez internet sayfasinin diizenlenmesi, giincellenmesi ve siirekli takibinin
yapilmasi konusunda Miidiire yardimci olmak.
. Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarrufilkelerine uygun hareket etmek.
. Gorevleriyleilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.
. Diger Miidiir yardimcisinin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.
. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara

karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

. Miidiiriin gorev alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

. Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Miidiire karsi
sorumludur.

GOREV YETKILERI
e 1. Yukaridabelirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e 2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢cin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

BIiLGi GEREKSINIMLERI

BECERIi GEREKSINIMLERI

o Vizyon sahibi.
o - Onderlik yetenegine sahip.
° o Kendini siirekli yenileyen.
° o Arastiric1 ve merakli.
o o Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
° = Sorgulayici.
° o Sabirl.
o o Yaratici.
o o Kendine giivenen.
o o Hizli, diizenli ve dikkatli.
° o Karar verici ve problem ¢oziicii.
o Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
° o Empati kurabilen.
° o Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
o o Ikna kabiliyeti yiiksek.
o Zaman yOnetimini iyi yapabilen.
o o Yogun tempoda ¢alisabilen.
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