T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI _
UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
MUDURLUGU
GOREV TANIM FORMU

Unitesi Sivas Cumhuriyet Universitesi
. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudur
ORGANIZASYONEL corey Yardimeis!
BiLGILER Dokiman No CUZEMGT-002
lIk Yayim Tarihi ....[...12018
Revizyon Tarihi 07/10/2022
Sayfa 1/2

1. Midarlagan yillik ¢calisma plani gergevesinde goérevini yuritmek ve calisma
planinin hazirlanmasinda Mudure yardimci olmak.

2. M0darlige ait birimlerdeki goérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini
maiyetinde bulunan personelin yetistiriimesini saglamak,

3. Uzaktan egitimde internet, diger veri iletisim aglari, radyo, televizyon, telefon ve
posta gibi iletisim araglari ve basim, ses (audio), goriinti (video), bilgisayar
(elektronik ortam) ve teknolojinin sundugu geregleri kullanmak ve bununla ilgili
program ve yazilimlar gelistirmek,

4. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini
saglamak,

5. Genelge ve talimatlar personeline duyurmak, gereklerinin yerine getiriimesini
saglamak ve mudurligu ile ilgili talimatlar hazirlamak,

6. Gorevin gerektirdigi konularda Mudurlige bagh Sube Muaddarlikleri ile koordine
saglamak,

7. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler ile uygulanan politikalar dogrultusunda maudurligune ait plan, program ve
bltce 6nerilerini hazirlayarak amirine sunmak,

8. Yapilacak igler hakkinda astlarina gerekli aciklamalarda bulunarak yol

YETKIi VE g6stermek, bu amagla gerektiginde yardim ve énerilerde bulunmak,
SORUMLULUKLAR 9. Sorumluluguna ver|I§n isglcu ve diger kaynaklan geregdi gibi .ver|mI| ve etkili
kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim calismalarini
yapmak,

10. Kesintisiz  bir galismanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi icin
mudurligindn arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini igin
amirin onayina sunmak, benzer g¢alismalari hizmet tirl ihtiyaglar igin
gerceklestirmek,

11. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek
bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dodru ve glncel olarak
tutulmasini saglamak,

12. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi igin
calismalarda bulunmak,

13. Personel tayini, nakil, gorev ve ucret, terfii, asalet onayi, isten ayriima ve diger
0zlik haklari ile egitim gereksinimine iligkin iglemlerde amirine gorus ve
Onerilerini sunmak,

14. Muduirlagundeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

15. Kurum calisan ve emekliliklerinin ”is yeri kimlik” lerinin tanzim edilmesini
sahislara zamaninda verilmesini takip etmek,

16. Universite egitim ve égretimini desteklemek ve arastirmalarda yardimci olmak
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Uzere arag, gereg ve otomasyon programlarini satin alma yoluyla temin etmek,
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezine saglanan tim materyalleri
en uygun sisteme goére dizenlemek ve kullanicilarin yararlanmasina sunmak,
idare tarafindan yapilacak egitim programlarina katilmak, Mudurliik
hizmetlerinin aksamadan sirdirtlebilmesi igin gerekli destegi saglamak,
Mudurin verecegdi benzeri gérevleri yapmak,

Muddr Yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu gdérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Mudurine ve
Ust yoneticilere karsi sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhlt ediyorum.
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