KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

KADRO UNVANI Merkez Miidiirii

VEKILI Miidiir Yardimais
BiRIMi Suirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
NITELIKLLERI ilgili mevzuatlarda belirtilen nitelikler

Gorev ve Sorumluluklan:

1- 2547Sayil YOK Kanununda Belirtilen Gérev Ve Sorumluluklar

2- Universitenin Misyonunun, Vizyonunun, Kalite Politikasinin belirlenmesine katki saglamak
ve Merkez calisanlari tarafindan benimsenmesini saglamak,

3- Merkez Misyon, Vizyon ve Degerlerinin Calisanlar tarafindan benimsenmesini saglamak
4- Merkez Stratejik Planini, Hedeflerini ve Hedeflere ulasmak igin yapilacak faaliyetlerin
belirlenmesini saglamak,

5- Merkezdeki tiim galisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina ve ilgili diger dokiimanlara
uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiya¢g durumunda farkl gorevler igin gorevlendirme ve
bunlara ait yetki ve sorumluluklari belirmek,

6-Merkezde yapilacak ¢alismalarin desteklenmesi ve gerekli kaynaklarin temin edilmesini
saglamak,

7- Merkez performansinin gelistiriimesini saglamak,

8- Merkezdeki tim galismalarin bltiinlik icerisinde yapilmasini saglamak.

9- Merkezde yapilacak ¢alismalarin sonuglarini periyodik olarak izlemek ve bu bilgilerin
Rektorlikle paylasiimasini saglamak.

Yetkileri:

e 2547 Sayili YOK Kanununda belirtilen yetkiler
o Sem Yonetmeliginde Belirlenen Yetkiler

o Temsil Yetkisi

e imza Yetkisi

e izin Yetkisi

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

KADRO UNVANI Miudir Yardimcisi

VEKILi Merkez Miidiirii

BiRiMi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
NITELIKLLERI 2547 Sayil YOK Kanununda belirtilen nitelikler

Gorev ve Sorumluluklan:

1-2547Sayih YOK Kanunu’nda belirtilen gérev ve sorumluluklar

2- Mudur tarafindan verilen birim faaliyetleri ile ilgili sorumluluklari yerine getirmek.

3- Sorumlu oldugu birimlerde Universitenin misyon, vizyon ve kalite politikasinin tim
calisanlar tarafindan benimsenmesini saglamak

4- Sorumlu oldugu birimlerde Gniversitenin, stratejik planinin, hedeflerinin ve hedeflere
ulasmak icin yapilacak faaliyetlerin ylratilmesini saglamak.

Yetkileri:
1- 2547 Sayili YOK Kanununda belirtilen yetkiler




KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

KADRO UNVANI Muhasebe Sorumlusu

VEKILI Merkez Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis Muhasebe Personeli
BiRIMi Suirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
NITELIKLLERI e ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

o Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar::

1- Muhasebe sorumlusu kapsaminda gorev ve sorumluluklar,

2- Rektorlikten gelen yazismalar dogrultusunda mali isleri takip etmek,

3- Doner Sermaye isletme Miidiirliigiinden ve Déner Sermaye Saymanligindan gelen
yazismalar dogrultusunda mali islerin takip edilmesi, muhasebe islem fislerinin
diizenlenmesini saglamak,

4- Heryilin, Déner Sermaye isletme Mudirliginden istenen birim yillik biitcesinin
hazirlanmasi igin gelir ve gider kayitlarina ait tablolarinin tutulmasi,

5- Her mali yilin basindabelirlenen biit¢e dogrultusunda hareket etmek,

6- Her ay banka dokiimanlarinda gorilen gelire gére muhasebe islem fislerinin
hazirlanmasi ve siiresinde Déner Sermaye isletme Midirliigiine , Déner Sermaye
Saymanligina iletilmesi,

7- Gelir ve Gider kayitlarinin otomasyon sistemlerine kaydedilmesini saglamak.

8- Gelir ve Gider tablolarinin olusturmak,

9- Egitim 6gretim yili icerisinde Doner Sermaye Gelirlerinden elde edilen gelirlerin
dagitiminin takip edilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak,

10- Birim personelinden gelen mali isler ile ilgili bilgilendirmelerin yapilmasini saglamak.

11- Bagli oldugu lst y6netici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle
ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak

Yetkileri:
Yetkiler:

e Yazilari paraf etmek.
e ilgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgelerin talep edilmesi.
o Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalama.




KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

KADRO UNVANI Tasinir Kayit Kontrol Sorumlusu

VEKILI Merkez Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel
BiRIMi Suirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
NITELIKLLERI e ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

o Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar::

1- Birimigi yazismalar dogrultusunda islemleri takip etmek,

2- Rektorlikten gelen yazismalar dogrultusunda islemleri takip etmek,

3- Egitim Ogretim ve arastirma icin gerekli olan demirbas malzemelerinin teslim alinmasi
kayit islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlere zimmetle teslim edilmesi,

4- Merkeze hibe ve devir yoluyla iletilen demirbas malzemelerinin kayitlarinin yapilarak
ilgili evraklarin Saymanlik ve Déner Sermaye isletme Miidiirligiine iletilmesi,

5- Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak ilgili gérevlerin yerine getirilmesi. (Taginir islem
Fisinin doldurulmasi, ambar giris ve cikis kayit islemlerinin yapilmasi)

6- Birim demirbas kayitlarindan disiilen malzemelerin kaydinin tutulmasi, ilgili
evraklarin Saymanlik ve Déner Sermaye isletme Miidiirliigiine bildiriimesi ve
evraklarin birimde saklanmasi,

7- Mali yil sonlarinda yil icinde girisi yapilan tiim malzeme ve techizat listesinin
hazirlanarak Saymanlik hesaplari ile mutabakat saglanarak, Sayistay’a gonderilmesi.

8- Bagli oldugu Ust yonetici/ydneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle
ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

Yetkileri:

e Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak gorev yapmak.

e Yazilari paraf etmek.

e ilgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgelerin talep edilmesi.
o Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklariimzalama.




KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

KADRO UNVANI Sertifika, Kurs Programlari Personeli

VEKILI Merkez Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel
BiRIMi Suirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
NITELIKLLERI e ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

o Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar::

1
2
3-

4

6
7
8

9

10-
11-

Kurs planlamasi yapmak ve kurs kayitlarini almak,

Sertifika Programi igin takvim hazirlanmak, web sayfasinda yayinlanmasini saglamak,
Ders ve sinav programlarinin hazirlama islemlerinin baslatiimasi, Yonetim Kurulunda
onaylanan programin ilgililere bildirilmesi,

Sertifika Programi katilimcilarinin 6n kayitlarini almak,

Sozlesme ve Protokolleri hazirlamak,

Yer tahsisi yapmak,

Talebe yonelik hizmetin sunulmasini saglamak,

Odev, kisa/ara sinav ve diger benzeri calismalarda gerekli olan materyallerin
¢ogaltilmasi saglamak,

Sertifikalarin katilimcilara teslim edilmesi,

Katilimcilara yonelik gerekli belgelerin diizenlenmesini ve verilmesini saglamak,
Katilmcilar ile ilgili istenen bilgileri ilgili birimle hazirlayarak sunmak,

12- Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasi.

13-

ilanlarin kontrolii, duyurularin asilmasi, siiresi dolanlari kaldirmak,

14- Bagli oldugu lst yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle

ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirmek.

Yetkileri:

e Yazilari paraf etmek.

e ilgililerden (Katilimcilardan vs.) gerekli belgelerin talep edilmesi.
o Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalama.

e Birimde yiritllen faaliyetlerle ilgili belgelerin imzalanmasi.




KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

KADRO UNVANI Web Ofis Personeli

VEKILI Merkez Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel
BiRIMi Suirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
NITELIKLLERI e Problem ¢dzme giiciine sahip olmak,

e Pratik diisinme ve karar verebilmek,
e isinin gerektirdigi gerekli ve giincel teknik bilgilere sahip olmak,

e Yer ve zamana gore sorumluluk alip ivedilikle sorumlulugunu yerine
getirebilmek,

e Kendini zamana ve gelisen teknolojiye gore surekli giincellemek.

Gorev ve Sorumluluklan:
1- Web sayfasinin glincel bir sekilde sorunsuz ¢alismasini saglamak,
2- Egitim Programlarinin fotograflarini yayinlamak , duyurularini web sayfasinda
yapmak.

Yetkileri:
o Gelisen teknolojiyi takip etmek icin gerekli maddi manevi konularda destek istemek.(kurs,
egitim, seminer, fuar, yazili mecmua, vb...)




