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Sorumlu Personel : | Prof.Dr. Mehmet KIRBIYIK

TEMEL iS VE SORUMLULUK

o Merkezin arastirma ve uygulama etkinliklerini denetlemek; bunlarla ilgili ortaya
c¢ikan ihtiyaclar1 ve dnerileri Rektore iletmek.
. Merkezin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasindan ve

gelistirilmesinden, egitim- 6 gretim, aragtirma, uygulama, yayin etkinlikleri ve simavlarin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasidan ve sonuglarnin alinmasidan Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

. Yénetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Y éneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.
. Merkezin tegkilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile caligmausul ve esaslarini
diizenlemek.
. Merkez personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde
gerekli olan giincellemeleri yapmak/gézden gecirmek.
. Merkezin misyon ve vizyonunu belirlemek, tim akademik ve idari personel ile
paylasmak ve gerceklesmesi i¢in onlar1 motive etmek.
. Merkezin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarmin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
. Merkezin stratejik planini hazirlatmak, stratejik planla ilgili gerekli is ve iglemlerin
yapilmasini saglamak.
. Merkezin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢oziime
kavusturmak ve gerektiginde iist makamlanna iletmek.
. Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasim
saglamak.
. Merkez personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. *ye katilimini saglamak.
. Merkezdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
. Merkezin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
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. Ilgili kanunlar ve yasal mevzuat ¢ercevesinde Merkezin makine, techizat, arac,
gere¢ vb. malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve temini saglamak.

. Merkezin personel ihtiyaglarmi belirlemek ve Rektorliik Makamina sunmak.
. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve

kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasim ve hazirlanan Y6netim Hesabinin verilmesini
saglamak.

. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara
kars1i korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

. Merkezin yillik is ve islemleri ile ilgili Is Takvimi olusturmak ve takibini yapmak.

. Rektoriin alan1 ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

. Merkez Miidiirii gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Rektore karsi
sorumludur.

GOREV YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Necmettin Erbakan Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak.

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

BIiLGi GEREKSINIMLERI

Yok

BECERIi GEREKSINIMLERI

° Vizyon sahibi.
o Onderlik yetenegine sahip.
° o Arastirict ve merakli.
° o Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
o Pratik ¢6ziim iiretebilen.
° o Kendini siirekli yenileyen.
° o Sorgulayici.
o o Yaratici.
° o Sabirl.
° o Kendine giivenen.
o o Iyiiletisim kurabilen.
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o Hizli, diizenli ve dikkatli.
o Karar verici ve problem ¢dziicii.
° o Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
o Empati kurabilen.
o Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
o Ikna kabiliyeti yiiksek.
° o Zaman yOnetimini iyi yapabilen.
o o Yogun tempoda ¢aligabilen.
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