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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Sürekli Eğitim Merkezi Uygulama ve Araştırma Merkezi

	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: 
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sürekli Eğitim Merkezi Uygulama ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Sürekli Eğitim Merkezi Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü

	Görev Amacı
	· Merkezi temsil etmek
·  Merkezin birimlerini, Merkezin amaçları doğrultusunda yönetmek
·  Yönetim Kurulunun ve Danışma Kurulunun aldığı kararları ve hazırladığı çalışma programını uygulamak
·  Merkez bünyesinde hazırlanan projeleri Merkezin amaçları doğrultusunda yönetmek

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Merkez bünyesinde sürdürülen proje, kurs ve diğer etkinliklerin en iyi biçimde yürütülmesi için gerekli her
· türlü iletişim ve koordinasyonu sağlamak
·  Merkezin yürüttüğü ve projelendirdiği faaliyetler konusunda ilgililerle görüşmek. İlgili mevzuata uygun
· olarak sözleşmeler yapmak
·  Personel görevlendirilmeleri ile ilgili teklifleri Rektörlüğe sunmak
·  Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite
· hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek
·  Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve
· güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, Müdür, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve
· yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektör Yardımcısı ve Rektöre karşı sorumludur.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· YÖK Kararları, ilgili Bakanlık ve Kurum Genelgeleri
· Kütahya Dumlupınar Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	
Adı Soyadı
Unvanı
İmza
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
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	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sürekli Eğitim Merkezi Uygulama ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Sürekli Eğitim Merkezi Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdür Yardımcıları

	Görev Amacı
	· Merkezi temsil etmek
· Merkezin birimlerini, Merkezin amaçları doğrultusunda yönetmek
· Yönetim Kurulunun ve Danışma Kurulunun aldığı kararları ve hazırladığı çalışma programını uygulamak
· Merkez bünyesinde hazırlanan projeleri Merkezin amaçları doğrultusunda yönetmek

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Merkez bünyesinde sürdürülen proje, kurs ve diğer etkinliklerin en iyi biçimde yürütülmesi için gerekli her
· türlü iletişim ve koordinasyonu sağlamak
· Merkezin yürüttüğü ve projelendirdiği faaliyetler konusunda ilgililerle görüşmek. İlgili mevzuata uygun
· olarak sözleşmeler yapmak
· Personel görevlendirilmeleri ile ilgili teklifleri Rektörlüğe sunmak
· Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite
· hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve
· güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, Müdür, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve
· yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektör Yardımcısı ve Rektöre karşı sorumludur.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· YÖK Kararları, ilgili Bakanlık ve Kurum Genelgeleri
· Kütahya Dumlupınar Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sürekli Eğitim Merkezi Uygulama ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkez Müdürlüğü

	Görev Amacı
	· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak
· Görev alanıyla ilgili iş ve işlemleri, planlamak ve yürütmek
· Gerekli hallerde rapor hazırlamak ve toplantılara katılmak

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Merkeze gelen yazıları incelemek, düzenlemek ve cevaplarını yazmak
· Gerekli hallerde rapor hazırlamak ve toplantılara katılmak
· Müdür ve Müdür yardımlarının vereceği diğer işleri yapmak.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· Kütahya Dumlupınar Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer personel mevzuatı

	ONAYLAYAN

	
Adı Soyadı
Unvanı
İmza




	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sürekli Eğitim Merkezi Uygulama ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkez Müdürlüğü

	Görev Amacı
	· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak
· Görev alanıyla ilgili iş ve işlemleri, planlamak ve yürütmek
· Gerekli hallerde rapor hazırlamak ve toplantılara katılmak

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Gelen – Giden Evrakların ( yazıların ) kayıt ve kontrol ve takibi
· Kalite Yönetim Sistemi Birim Sorumlusu
· Yönetim Kurulu (Raportör) Birim e-mail trafiğinin takibi
· Arşiv Sorumlusu
· Taşınır Sorumlusu
· Müdür ve Müdür yardımlarının vereceği diğer işleri yapmak

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· Kütahya Dumlupınar Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer personel mevzuatı

	ONAYLAYAN

	
Adı Soyadı
Unvanı
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	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sürekli Eğitim Merkezi Uygulama ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkez Müdürlüğü

	Görev Amacı
	· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak
· Görev alanıyla ilgili iş ve işlemleri, planlamak ve yürütmek
· Gerekli hallerde rapor hazırlamak ve toplantılara katılmak

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Kurs eğitim faaliyetlerinde kayıt işlemlerini yapmak
· Eğitim Sertifikalarını hazırlamak
· Kurs, eğitim faaliyetleri ve diğer gelir getirici faaliyetlere ait ücret toplama işlemini yapmak
· Kursiyerlere eğitimler ve kayıt ücretleri hakkında bilgi vermek
· Müdür ve müdür yardımcılarının vereceği diğer işlemleri yapmak

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer personel mevzuatı
· Kütahya Dumlupınar Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği
· 4857 Sayılı İş Kanunu

	ONAYLAYAN
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