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Merkez Mudurtnin gorevleri Egitimcilerin esaslara Siirekli ~ Egitim  Merkezi
sunlardr: gore kurs vermelerini Doner  Sermaye Harcama
Yonetim  Kurulunun  aldig saglamak, Yetkilisidir.
kararlar1 ve hazirladigi ¢aligma Egitim programlarini Stirekli  Egitim  Merkezi
programini uygulamak, olusturmak, Yo6netim Kurulu Bagkanidir.
Merkez  iginde  hazirlanan Egitimlere Yonetim Kurulunun
projeleri, Merkezin amaglar1 danismanlik yapmak hazirladig1 calisma
dogrultusunda yonetmek, ’ programini ve aldig1 kararlari

Bekir m(ia][jkuﬁiDog Dr o Egitimlerin yulamal  birimierin | (0"

EMIROGLU . . Her faa“yet donemi sonunda, performans Yonetm.n altindaki birimlerin . . )
Merkez ~faaliyetleriyle ilgili degerlendirmelerini Merkezin amaglari Dr. Ogr. Uyesi
rapor diizenlemek ve Yénetim yapmak, dofgrulmsunda ¢aligsmalarini Halit KARTAL
Kuruluna sunmak, Egitim 6neri saglamak, _

formlarimni incelemek Merkezin faaliyet alanlari ile
Merkezin  strekli  bigimde ilgili ~ olarak ilgililerle

gelismesini saglayacak tedbirleri

almak, uygun
acgilmasini temin etmek,

programlar

Merkez blnyesinde surdurilen
proje, kurs ve diger etkinliklerin
en iyi bigcimde yurGtilmesi icin
gerekli her tiirli iletisim ve

esglidimii saglamak,

Merkezin
projelendirdigi

yuruttigi

Ve

faaliyetler

konusunda ilgililerle goriismeler

ve Yonetim Kuruluna
sunmak,

goriismeler yapmak,

Projeler hazirlamak ya da
hazirlatmak, ihalelere
katilmak ya da SEM’in
ihalelerine katilimi saglamak,
sozlesmeler yapmak ve
yiikiimliiliik altina girmek,
Fakulteler .enstitler
,yuksekokullar ,meslek
yiiksek  okullari,  diger
aragtirma  ve  uygulama
merkezleri ile Rektorliige
bagl bolimlerde uygulanan
SEM programlar1 ve
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yapmak, ihalelere katilmak, faaliyetleriyle ilgili
sozlesmeler yapmak, esglidiimii saglamak ,
Egitim programlarinin
v Personelin gérevlendirilmesi ile bagarili ve amaca uygun
ilgili  teklifleri ~ Rektorlige olarak gergeklesmesi igin
sunmak, gerekli dnlemleri almak,
Yil sonunla  Rektorligi
v oyl sonunda merkezin Merkezin calismalari
caligmalar1 hakkinda Rektorlige hakkinda rapor vermek.
rapor vermek.
v’ Siirekli Egitim
v" Merkez Miidiirii, calismalarinda Merkezinde e
kendisine yardimet olmak {izere Miidiir’tiniin Y Merkez Mdard,
caligmalarinda
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en fazla iki Ogretim elemanini calismalarina kendisine yardimei
Miidiir ~ Yardimecis1i  olarak yardime1 olmak. olmak uzere en fazla iki
gorevlendirmek Uzere Rektoriin Midir’in merkezde Ogretim elemanini
onayina sunar. Merkez bulunmadigi Midiir Yardimcisi
Middrunan gorevi sona durumlarda Merkez olarak gorevlendirmek

HALIT
KARTAL

Merkez Mudr
Yardimcisy/Dr.
Ogr. Uyesi

AN

erdiginde yardimcilarinin  da
gorevi sona erer.

Mudir  Yardimcilari, — aymi
zamanda  Yonetim  Kurulu
tyesidirler.

Miidiriin -~ gorevde olmadigi

surelerde gorevlendirilen Mudur

Yardimcisi, Merkez
Miidiiriine vekalet eder.
Egitimleri yiiriitmek,

Egitimin  sorumlular1  i¢in
koordinasyon saglamak,
Aktivitelerin  organizasyonunu

ve ger¢eklesmesini saglamak,

Miidiirliigiine vekalet
etmek

Egitimcilerin esaslara
gore kurs vermelerini
saglamak,

Egitim programlarini
olusturmak,
Egitimlere
damigsmanhik yapmak

AN

iizere Rektdriin onayina
sunar. Merkez
Mudurinan gorevi sona
erdiginde

yardimcilarinin da
gorevi sona erer.
Miidiir  Yardimcilari,

aynt zamanda Yonetim
Kurulu Gyesidirler.

Mudirin gorevde
olmadig: stirelerde
gorevlendirilen Mudur
Yardimcisi, Merkez
Mudurine vekalet eder.

Egitimleri yiiriitmek,
Egitimin sorumlular1
icin koordinasyon
saglamak,

Merkez Miduri

Ogr.Goér. Dr.Umir
SARP
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v" Basmda yer alacak haberlerin Egitimlerin v" Aktivitelerin
diizenlenmesini saglamak, performans organizasyonunu ve
v" Kurslarin programlarini degerlendirmelerini gerceklesmesini
olusturmak, yapmak, saglamak,
Umit SARP v’ Seminer programlarinin Egitim Oneri v" Basinda yer alacak
Egitim organizasyonu ve formlarini incelemek haberlerin Merkez Mudiri Dr. Ogr. Uyesi
Koordinatoriy/ koordinasyonunu saglamak, ve Yonetim Kuruluna diizenlenmesini Halit KARTAL
v Ders programlarini olusturmak, sunmak, saglamak,
Opr.Gor.Dr. v' Egitimleri pedagojik acidan v" Kurslarin
izlemek ve gelisimi agisindan programlarini
degerlendirmek, olusturmak,
v Egitim Anketleri diizenlemek ve v' Seminer
uygulamak, programlarinin
organizasyonu ve
koordinasyonunu
saglamak,
v Ders programlarini
olusturmak,
) Giden yazilara paraf
v" Universite Bilgi Yonetim atmak v" Universite Bilgi
Sistemi  Uzerinden  sureli SEM Portal Yonetim Sistemi
islerin takibi, Yonetimi tizerinden sureli
v" Gelen — Giden Evraklarin ( Ogrenci Kesin Kayit, islerin takibi,
yazilarin ) kayit ve kontrol ve Kabul ve v Gelen - Giden

takibi,

Sertifikasyon surecini
gercgeklestirmek,

Evraklarin ( yazilarin
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v'  Kalite Yonetim Sistemi v/ Kalite Yonetimi ) kayit ve kontrol ve
Dicle Ozcan Birim Sorumlusu Sistemi birim takibi, Merkez Mudriu
v' Siirekli  Egitim  Merkezi sorumlusu olarak Siirekli Egitim
Ozel Kalem/Isci Egitim, Danismanlik, Analiz sreclerin takibi, Merkezi Egitim,
vb. yazigma siireci ve takibi, Danigmanlik, Analiz
v" Yénetim Kurulu (Raport6r) vb. yazigma siireci ve
v' Egitim, Danigmanlik takibi,
Surecleri ile ilgili bilgi Egitim, Danigmanlik
taleplerine (egitici, 6grenci, Surecleri ile ilgili
kurum vb) yanit vermek. bilgi taleplerine
(online veri tabani iizerinden, (egitici, Ogrenci,
sms, e-mail, telefon, ylz yiize kurum  vb)  yamt
goriigme) vermek. (online veri
v" Birim e-mail trafiginin takibi tabani tizerinden,
ve ilgili personele sms, e-mail, telefon,
yonlendirilmesi, yiiz yiize goriisme)
v" Arsiv Sorumlusu
v" Kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalar1 hazirlamak ve v DMIS
Imzaya sunmak. uygulamalarina Kurum ici ve
Y Gider pusulalarimi hakim olmak ve kurum dist
diizenlemek ve imzaya kullanmak. yazismalari
sunmak. _ N v UBS/EBYS ve hazirlamak ve
Y Odeme Emri belgelerini Gniversitenin imzaya sunmak.
Okyay Slljlrfre;]n;limek Ve imzaya kullandig: diger Gulder pusulalarini Mustafa Cenk
KIZILATES yazilim diizenlemek ve ERBIL
imzaya sunmak.
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Muhasebe Islem Fislerini uygulamalarina v Odeme Emri
idari ve Mali diizenlemek ve imzaya hakim olmak ve belgelerini Merkez Mudra
Hizmetler sunmak. kullanmak. diizenlemek ve
Satin alma evraklarini imzaya sunmak.
duizenlemek( EKAP v Muhasebe Islem
Onay/harcama talimati, uygulamalarmi Fislerini
yaklagik maliyet hesap kullanmak. diizenlemek ve

cetveli, piyasa aragtirma
tutanagi, teknik sartname,
karar, sdzlesme vb.) ve
imzaya sunmak.

Teslim edilen malzemenin
muayene kabul ve taginir
islem evraklarini
dizenlemek ve imzaya
sunmak.

Birimin Doner Sermaye
biitgesinden karsilanan

taginir iglemlerini yapmak.

Danismanlik, bilirkisi vb.
hizmetlere iliskin ek
O6deme evraklarini
diizenlemek ve imzaya
sunmak.

imzaya sunmak.

v" Satin alma
evraklarmi
duzenlemek(
Onay/harcama
talimati, yaklagik
maliyet hesap
cetveli, piyasa
arastirma tutanagi,
teknik sartname,
karar, sdzlesme
vb.) ve imzaya
sunmak.

v Teslim edilen
malzemenin
muayene kabul ve
taginir islem
evraklarim
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Avanslarla ilgili kayitlar
yapmak

Odeme emri ve muhasebe
islem fisine baglanan
evraklar1 DS Saymanlik
Midirliigiine teslim
etmek,

Yilsonu tasir ydnetim
donemi is ve iglemleri ve
sonu¢ hesaplara iliskin
hazirlik calismalarini
yapmak.

Ust yonetim tarafindan
talep edilen istatistiki tablo
ve verileri hazirlamak.
Merkez Muduru ve Doner
Sermaye Isletme
Midiirlagii tarafindan
verilen diger isleri
yapmak.

Istatistik Olgme
Degerlendirme
Miidiirliigii Déner

diizenlemek ve
imzaya sunmak.
Birimin Déner
Sermaye
bltgesinden
kargilanan taginir
islemlerini yapmak.
Danismanlik,
bilirkisi vb.
hizmetlere iligkin
ek 6deme
evraklarmi
diizenlemek ve
imzaya sunmak.
Avanslarla ilgili
kayitlar1 yapmak

Odeme emri ve
muhasebe islem
fisine baglanan
evraklar1 DS
Saymanlik
Miidiirliigiine
teslim etmek,
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Sermaye Islerini v" Yilsonu tasir
Yurutmek. yonetim donemi is
ve islemleri ve
sonu¢ hesaplarina
iliskin hazirlik
calismalarini
yapmak. _
v Ust yOnetim
tarafindan talep
edilen istatistiki
v SEM Portal Yonetimi tablo wve verileri
v" Web sitesi yonetimi hazirlamak.
v" Sosyal Medya v
hesaplar1 yonetimi
v"  Egitim Hizmetlerinin teknik v Egitim Merkez Miidiir
desteginin saglanmast, Hizmetlerinin teknik
v" Egitim Ortamlarmin desteginin
2a21rlﬁnma51 yle teknik saglanmast,
Destek %S,t?gmm saglanmas, v Egitim Ortamlarinin
Mustafa . . v Egitim sertifikasyon ve
- Hizmetleri/Is¢i . hazirlanmasi ve
AKGUL belgelendirme, teknik desteginin
v Kurs Kesin Kayit Islemleri 51
v" Sem Portal Y06netimi Sag anmas,
' v Egitim sertifikasyon
v Dijital ortamda duyuru ve ve belgelendirme
reklamlarm olusturulmas, v Kurs Kesin Kaylt’
v Web Sorumlusu islemleri

5070 sayihi Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.




4 IZMIR ,
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

iZMiR KATIiP CELEBi UNIiVERSITESI
Surekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

T.C.

K-Q
TSE-ISO-EN

9000,

Dok. No: LS/UAM22/07

TSEN ISO i y . . IIk Yayin Tar.: 25.10.2023
9001:2015 GOREYV DAGILIM CIZELGESI Rev N)(])/Tar 00/
Sayfa9/12
Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu | lzinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
v" Sosyal Medya Sorumlusu v" Sem Portal Yonetimi,
v Dijital ortamda
duyuru ve
reklamlarin
olusturulmasi,
v" Web Sorumlusu
. v" Sosyal Medya
Mal ve Hizmet alimi Sorumlusu
ile ilgili iglemleri
yapmak
Ihale ve satin alim
islemlerinde tutulan
evraklarin
arsivlenmesi
v" UBS, Tasmir Mallar Kay1t Mal ve hizmet alimi
v Yetk'“S'{ ile 1ilgili evraklar o
?eleT-Glc)iei{n E;friklatrml diizenleyerek Doner v UBS, Tasinir Mallar Merkez Mdur
yazilarn) kayit, kontrol ve Sermave isletme ’ .
Mustafa Cenk | ¢, takibi, R Kayit Yetkilisi, Okyay KIZILATES
ERBIL L . . Mudirligi ve v Gelen-Giden
Alma/Mdhendis Y Satm alma iglemlerf, Saymanlik Evraklarin (yazilarin)
Kurs1yer. Kay1t ve Kurs Miidiirliigiine kayit, kontrol ve
Islemleri iletilmesi takibi,
Satin alma evraklarini v Satin alma islemleri,
dizenlemek( Kursiyer Kayit ve
Onay/harcama Kurs Islemleri
talimati, yaklagik
maliyet hesap cetveli,
piyasa aragtirma
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tutanagi, teknik
sartname, karar,

sozlesme vb.) ve
imzaya sunmak.

v' UBYS, DMIS,
EKAP, Basin flan
Kurumu, Kamu fhale
Bulteni, Devlet
Malzeme Ofisi Satin
Alma portalini
kullanmak.
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Tasginir Kayit
Mustafa Cenk Kontrol

ERBIL Yetkilisi/Miihendi

S

v" UBS, Tasmir Mallar Kay1t
Yetkilisi,
v" Gelen-Giden Evraklarin

(yazilarin) kayit, kontrol ve
takibi

DMIS
uygulamalarina
hakim olmak ve
kullanmak

Merkez bitcesinden
temin edilecek birim
icinde veya genel
kullanim i¢in olan
tiketim ve dayanikli
taginir malzemelerin
teknik sartnamelerini
hazirlamak.

Merkez bitcesinden
satin alinan
malzemelerin takibini
yapmak.

Ambar sayimi ve stok
kontrolunil yapmak
Tagmurlarin  giris ve
¢ikisina iligkin
kayitlarim1  tutmak,
bunlara iliskin belge

ve cetvelleri
diizenlemek, tasinir
ybnetim hesap
cetvellerini

v

v

UBS, Tasinir Mallar
Kayit Yetkilisi,
Gelen-Giden
Evraklarin (yazilarin)

kayt, kontrol ve
takibi

Merkez Mudur

Okyay KIZILATES
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Unvam

hazirlamak,  tasinir
kontrol yetkilisine ve
harcama  vyetkilisine
sunmak

v" Gelen malzemelerin
uygunlugunu kontrol
etmek, teslim almak,
fatura uygunlugunu
kontrol etmek,
kaydin1 yapmak.

v Ambara veya ilgili
birimlere  teslimini
saglamak.

Bu belge, Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS) aracilig1 ile hazirlanip Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS)’nde imza siireci tamamlanmasina

tdututimiiteakip ilgili personele havale edildiginde teblig edilmis kabul edilir.

5070 sayihi Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite

DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.




