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© Ssgy:dl d ngznll adro Gorev ve Yetkileri Vekélet Edecek Personel
1- Merkezin ¢aligmalarinin diizenli olarak yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini saglamak.
Dog. Dr. 2-  Yonetim Kurulunu toplanttya ¢agirmak, baskanlik etmek ve aldig1 kararlari uygulamak. N .
Muharrem 3-  Merkezin yillik faaliyet raporunu ve bir sonraki yila ait caligma planini diizenlemek ve Yonetim DOS_‘v_- Dr-__BanU OZDEN"R
Kiirsad Miidiir Kurulunun goriisiinii aldiktan sonra Rektoriin onayia sunmak. Dr. Ogr. Uyesi Halit CELIK
ursac 4- Faaliyet alanlarinda Merkezi temsil ederek ilgili taraflarla goriismeler yapmak, projeler hazirlamak ya da
YANGIL hazirlatmak, protokoller ve sdzlesmeler yapmak.
5-  Harcama Yetkilisi.




1-  Merkezin tiim personeliyle alakal: disiplin, 6zliik haklar1, 6demeleri vb. islerin koordinasyonunu
saglamak ve takip etmek.
2-  Merkezin mali (Gelir-Gider) konulartyla ilgili tiim isleri yiiriitmek.
3-  Merkezin ihtiyag duydugu hizmet alimi, demirbas ve diger sarf malzemelerinin satin alinmasi ile ilgili
islerin takibini yapmak ve ilgili ihtiyaglari temin etmek.
90(}- DI'-_ Banu Miidiir 4- Merkegin kurullarlnei bagkanlik etmek, bu kurullarda alinan kararlar1 uygulamak ve birimler arasinda Dr. ® gr. Uy esi Halit gELiK
OZDEMIR diizenli ¢aligmay1 saglamak. v g
Yardimcisi 5. Merkezi temsil etmek. Mudiir Yardimcisi
6- Merkezin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile Miidiire ve Yonetim Kuruluna bildirmek.
7-  Merkezin birimleri ve her diizeyde personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim gérevini yapmak.
8- Gergeklestirme Gorevlisi.
9- TIhtiyag ve zorunluluk halinde diger Miidiir Yardimcisinin gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
Yonetim Kurulunun ve Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak.
1- Merkezin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasi, gelistirilmesi, egitim-6gretim, arastirma,
uygulama faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi, biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin
yapilmasi vb. islerin koordinasyonunu saglamak ve takip etmek.
2-  Ogrencilerin kayittan Sertifika alincaya kadar islemlerini takip etmek.
. . 3-  Merkezin kurullarina baskanlik etmek, bu kurullarda alinan kararlar1 uygulamak ve birimler arasinda . .
Dr. Ogr. Uyesi Miidiir diizenli galigmay1 saglamak. Dog. Dr. Banu OZDEMIR
Halit CELIK Yardimecisi 4-  Merkezi temsil etmek. Miidiir Yardimcisi
5-  Merkezin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile Midiire ve Yonetim Kuruluna bildirmek.
6- Merkezin birimleri ve her diizeyde personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.
7- TIhtiyag ve zorunluluk halinde diger Miidiir Yardimcisinin gérev ve sorumluluklarmi yerine getirmek,
Yonetim Kurulunun ve Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak.
1-  Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar yapmak.
. . 2-  Ogrenci Kayit is ve islemleri.
Ogrenci lgleri / 3-  Ders Kitabi Dagitimi,
Ali AK Bilgisayar 4-  Evrak Kayt Islemleri, Fatih AKARSU
i§|etmeni 5-  Sertifika Is ve Islemleri,
6- Amirin verecegi diger is ve islemler.
1-  Ogrenci isleri ile ilgili yazigmalar yapmak.
" . 2-  Opgrenci Kayut is ve islemleri.
Ogrenci Igleri / 3-  Inceleme-Sorusturma ile ilgili yazismalar yapmak
Fatih AKARSU Bilgisayar 4-  ladeler (Kurs iicretleri ile ilgili). Ali AK
isletmeni 5-  Evrak Kayit Islemleri,
6- Amirin verecegi diger is ve iglemler.




1- Maas is ve islemleri,
2- Fazla mesai is ve islemleri,
. Mali i§ler / 3- Satin alma is ve islemleri, .
Murat AKGUN Teknik 4-  Mali yazigmalar, i Mesut TIMURLENK
exniker 5-  Kismi zamanlt Tiirk¢e Ogr. Ders iicretleri,
6- Kurum i¢i gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin ders ticretleri,
7-  Amirin verecegi diger is ve islemler.
1- Idari personelin izin, rapor ve gorevlendirilme islemleri,
. . 2- Tagmir Kayit Yetkilisi,
L Idari Igler / 3- ISG Birim Sorumlulugu, .
Mesut GUCLU Bilgisayar 4-  Depo Sorumlulugu, Handan CEVIK
Isletmeni 5-  Temizlik Personeli Sorumlusu,
6- Temizlik personeli izin, rapor ve gorevlendirilme iglemleri,
7-  Amirin verecegi diger is ve islemler.
1- Iidari isler,
c L 2-  Evrak Kayit Islemleri, .
TMi:ﬂSllljlt?LENK !rderl.Isler / 3-  Faturalandirma, Murat AKGUN
eknisyen 4-  Birim Web Sitesi Islemleri,
5-  Amirin verecegi diger is ve islemler.
. Idari Isler / 1-  Yénetim Kurulu Kararlari (Yazma, Arsiv ve imza isleri), o
Handan CEVIK S6z.(4/B) Biiro 2- Idari yazigmalar, Mesut GUCLU
Personeli 3-  Amirin verecegi diger is ve islemler.
TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN
Adi Soyadi Handan GEVIK Adi Soyadi Dog. Dr. Muharrem Kiirsad YANGIL
imza imza




