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Birim Adi : | Siirekli Egitim Merkezi Midiirliigii (ESOGUSEM)
Baglh Oldugu Ust Birim : | Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektorliigii
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Rektor

Gorevin Alani / Kapsami | : | Siirekli Egitim Merkezi Faaliyetleri ve idari isleri

Gorevin Kisa Tanimi :

Eskisehir Osmangazi Universitesi Siirekli Egitim Merkezi Yénetmeligi ile Siirekli Egitim Programlari
Yonergesi ve diger ilgili mevzuat ¢ercevesinde Siirekli Egitim Merkezi’nin amaci, ¢alisma alanlari,
yonetim organlari ve ¢alisma sekline iliskin usul ve esaslara gore faaliyetler diizenlemek. Merkezi
idari olarak yonetmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1- Universitenin egitim verdigi 6rgiin dnlisans, lisans ve lisansiistii programlari disinda égrencilere
ve toplumun tim kesimlerine ihtiya¢ duyulan alanlarda egitimler vermek ve toplumun egitim-kiltar
diizeyinin yikseltilmesine katki saglamak, Universitenin kamu, 6zel sektér, yerel ydnetim, sivil
toplum ve uluslararasi kuruluslarla isbirliginin gelistiriimesine katkida bulunmak

2- Ihtiyag duyulan her alanda, érgiin ve uzaktan 6gretim yéntemlerinin kullanildigi her ortamda
egitim ve sertifika programlari acmak, kurslar, seminerler, konferanslar, proje pazarlari, egitim
fuarlari ve benzeri faaliyetler diizenlemek; Universite-sanayi, Universite-yerel y&netimler,
Universite-sivil toplum kuruluglari ile iliskilerini gelistirici organizasyonlar yapmak ve birimler
kurmak, stirekli egitim kapsaminda Yénetim Kurulunca énerilen ve/veya Universite Yénetim Kurulu
tarafindan kararlastirilan diger faaliyetleri gerceklestirmek

3-Merkezin alt birimlerini idari birimin koordinatorliiginde yonetmek

4-Merkez Yonetim Kuruluna baskanlik etmek, giindem maddelerini goriisilmek Uzere Yonetim
Kuruluna sunmak

5-Her faaaliyet donemi sonunda Merkez Yonetim Kurulunca degerlendirilmesi amaciyla Merkez
faaliyet raporunu hazirlamak

6-Danisma kurulunu yilda en az bir kez Merkezin faaliyetlerinin degerlendirilmesi ve 6nerilerde
bulunulmasi amaciyla toplamak ve kurula baskanlik yapmak

7-Merkezin faaliyetlerini artirici calismalarda ve girisimlerde bulunmak

8-Merkezin her yilsonunda gelir-gider dengesinin gozetilerek hesap kapatabilmesi amaciyla gerekli
tedbirleri almak

10-Bagli oldugu Ust yonetime karsi yapilan tim faaliyetlerden ve faaliyetlerin ilgili mevzuatlara
uygun bicimde yiritilmesinden sorumlu olmak

11-Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak
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Bagh Alt Birimler:

1-Merkez Yonetim Kurulu
2-Merkez Danisma Kurulu
3-Merkez idari Birimi
4-Muhasebe Birimi

5-Tahakkuk Birimi

6-Bilgi islem Birimi
7-Sekretarya ve Arsiv Birimi
8-Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
9-Yardimci Hizmetler Birimi
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Bagh Oldugu Birim : | Siirekli Egitim Merkezi (ESOGUSEM)
Alt Birimin Adi : | Merkez idari Birimi
Gorevin Alani / Kapsami | : | Siirekli Egitim Merkezi Faaliyetleri ve idari isleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Merkezin amaci ve ¢alisma alanlari kapsamindaki diizenlenen faaliyetlerde Merkez Midird ile
koordineli olarak galisir. Merkezin misyon, vizyon, degerleri ile kalite politikasini Merkezin
idaresinde ilke edinir ve Merkez calisanlari tarafindan benimsenmesini saglar.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Merkezin hedeflerine ulasabilmesi amaciyla yapilacak idari diizenlemeleri Merkez Mudur ile
belirlemek ve uygulama konulmasini saglamak

2-Merkez galisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarina uygun olarak hareket etmelerini saglamak

3-Merkezin kurumsal yapisinin tamamlanmasi i¢in gerekli idari 6nlemleri Merkez yonetim organlari
ile birlikte almak

4-Merkez alt birimlerinde yiuritilen tiim ¢alismalari desteklemek ve gerekli kaynaklarin temin
edilmesini saglamak

5-Merkez Yonetim Kurulu ve Danisma Kurulu toplantilarinda raportorlik yapmak
6-Merkezin yillik faaliyet raporunu Merkez Midiird ile birlikte hazirlamak

7-Merkez Yonetim Kurulu glindem maddelerini olusturmada Midire yardimci olmak
8-Merkez Yonetim Kurulu kararlarinin uygulanmasinda Midire yardimci olmak
9-Merkezde yiritilen tim calismalarin bir bltlnlik icerisinde yapilmasini saglamak

10-Merkezde yapilan tiim calismalarin sonuclarini periyodik olarak izlemek ve bu bilgilerin Maddarle
paylasilmasini saglamak

11-Merkezde ¢alisma disiplinini olusturmak ve etik kurallara uymak

12-Merkezin malzeme ve teghizat isteklerinin karsilanmasi, eksik malzeme ve teghizatin temin
edilmesi icin Universite Rektorliigiiniin ilgili birimlerine veya Merkez satin alma komisyonuna
gerekli bilgileri iletmek

13-Merkezin faaliyetleri ile ilgili s6zlesme ve protokol hazirlanirken Midure yardimci olmak
14-Merkezin faaliyetleri ile ilgili istenen istastistiki verileri hazirlamak

15-Merkezin elektronik belge yonetim sistemi(EBYS) lizerinden yapilan resmi yazismalarini kontrol
etmek

16-Merkezin fiziki kosullarinin iyilestirilmesini ve verimli kullanimini saglamak
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17-Bagli oldugu Ust birim tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-Sube Miidiirii/Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur unvanlarindan birine sahip
2-idarecilik ve yéneticilik alaninda kamu veya 6zel sektér tecriibesine sahip
3-Bilgisayari ve gerekli paket programlari etkin kullanabilme becerisine sahip
4-Diger yetkili personel ve birimlerle koordineli bicimde ¢alisma becerisine sahip
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Bagh Oldugu Birim : | Siirekli Egitim Merkezi (ESOGUSEM)
Alt Birimin Adi : | Merkez Yénetim Kurulu
Gorevin Alani / Kapsami | : | Siirekli Egitim Merkezi Faaliyetleri ve idari isleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Universitenin farkli anabilim dallarindaki Universite 6gretim Uyeleri/elemanlar arasindan Miidiirce
Onerilen ve Rektor tarafindan belirlenen bes lGyeden olusur. Merkezin yénetim organlari arasinda
yer alir. Midiriin daveti Gzerine toplanir. Midir tarafindan Merkezin faaliyetleri ve idari isleri
hakkinda hazirlanan gindem maddelerini goériiserek salt cogunlukla karar alir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1- Mdiduarin gagrisi Uzerine toplanmak ve Merkezin amaci ve ¢alisma alanlari kapsaminda
diizenlenecek faaliyetler hakkinda kararlar almak

2-Merkezin faaliyetleri hakkinda Miidiire 6neri ve degerlendirmelerde bulunmak

3-Mudurlige oOnerilen egitimlerin agilmasi, istirakler yapilmasi veya kurumlara verilecek egitim
teklifleri hakkinda karar almak

4-Egitimlere kayit olma, belge verme sartlarini belirlemek ve egitim siiregleri ve katiimcilar hakkinda
kararlar almak

5-Egitimlerde gorev alacak egitmenleri gérevlendirmek

6-Egitime katilan katilimcilarin Merkez Yonergesine uygun olarak kayitlarini silmek

7-Yonetim Kurulu karariyla agilan egitimleri iptal etmek

8-Merkezde karar alinmasi gereken idari isleri ve egitim Ucret iadelerini gorliserek karara baglamak

9-Midur tarafindan hazirlanan Merkezin yillik faaliyet raporunu inceleyip onaylamak ve bir sonraki
doneme ait calisma programini diizenlemek

10-Merkezin yillik bltge taslagini hazirlamak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-Ogretim Uyesi/Elemani

2-Merkezin amaci ve ¢alisma alanina uygun hareket edebilen
3-Sorumluluk alabilen ve insiyatif kullanabilen

4-Merkezin faaliyetlerini artirici calismalarda bulunabilen
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Bagh Oldugu Birim : | Siirekli Egitim Merkezi (ESOGUSEM)
Alt Birimin Adi : | Merkez Danigma Kurulu
Gorevin Alani / Kapsami | : | Suirekli Egitim Merkezi Faaliyetleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Universiteye bagli fakiilte/yiiksekokul/enstitiilerin ilgili kurullarinca belirlenen birer temsilciden
olusur. Merkezin yonetim organlari arasinda yer alir. Midirin ¢agrisi (izerine yilda en az bir kez
toplanir. Merkezin faaliyetleri hakkinda degerlendirme ve dnerilerde bulunur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Her yil en az bir kez Merkez Miidiirtiniin ¢agrisi zerine toplanmak

2-Merkezin amaci ve ¢alisma alanlari kapsamindaki faaliyetlerle ilgili degerlendirme ve 6nerilerde
bulunmak

3-Merkezin egitim faaliyet alanlariile ilgili komisyonlar olusturabilmek

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-Ogretim Uyesi/Elemani
2-Merkezin amaci ve ¢alisma alanina uygun hareket edebilen
3-Merkezin faaliyetlerini artirici calismalarda bulunabilen
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Bagh Oldugu Birim : | Siirekli Egitim Merkezi (ESOGUSEM)
Alt Birimin Ad : | Bilgi islem Birimi
Gorevin Alani / Kapsami | : | Bilgi islem

Gorevin Kisa Tanimi:

Merkezin teknolojik alt yapisini diizenlemek, ortaya ¢ikan problemleri ¢cdzmek veya Bilgi islem
Daire Baskanligindan destek almak, birimin web sayfasi ve sosyal medya hesaplarini ydnetmek,
Merkezin veritabani alt yapisini diizenlemek ve tiim verilerin diizenli sekilde arsivlenmesini
saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Merkezin tiim teknolojk alt yapisinin yénetiminden sorumlu olmak

2-Merkezde yiratalen egitimlerde siniflardaki akilli sunum cihazlari, diger sunum cihazlari ve
bilgisayarlarin ihtiyaci karsilar nitelikte ¢alismasindan sorumlu olmak

3-Merkezin idari kisimlarinda kullanilan tim cihazlari bakim ve ¢alismasindan sorumlu olmak
4-Merkezin web sayfasini ydonetmek, glincel ve sorunsuz bir sekilde ¢alismasini saglamak

5-Web sayfasinin bagh oldugu sunuculardaki aksakliklar Bilgi islem Daire Baskanlgiyla ortak olarak
¢6zmek ve dizenli olarak kontroliinii saglamak

6-Merkezin tim sosyal medya hesaplarini yonetmek

7-Merkezdeki faaliyetlerin tanitimi amaciyla afis, brostr, fotograf ve video gibi gérsel ve isitsel
materyalleri cekmek, tasarlamak veya tasarlanmasina destek olmak

8-Bilgi islem gdrev alani kapsamindaki islerde Bilgi islem Daire Bagkanligi ile ortak calismak
9-Merkezin tim veri alt yapisini dijital ortamda olusturmak ve takibini yapmak
10-Merkezdeki faaliyetlerde verilecek belge ve kartlarin basim islerini gerceklestirmek
11-Merkezin uzaktan egitim faaliyetlerinde aktif olarak gérev almak

12-Verilerin dijital ortamda arsivlenmesinde arsiv gorevlisi ile ortak ¢alismak

13- Bagh oldugu Ust birim tarafindan verilen veya mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesinin saglanmasi

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-Bilgisayar isletmeni veya Bilisim Teknisyeni/Teknikeri/Miihendisi

2-Bilisim alaninda yeterli tecriibeye ve teknik bilgiye sahip olmak
3-Programlama ve donanim dersi almis olmak

4-Gerekli paket programlari etkin sekilde kullanabilmek

5-Diger yetkili personel ve birimlerle koordineli bicimde ¢alisma becerisine sahip
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Baglh Oldugu Birim : | Suirekli Egitim Merkezi (ESOGUSEM)
Alt Birimin Adi : Muhasebe Birimi
Gorevin Alani / Kapsami : Muhasebe

Gorevin Kisa Tanimi :

Surekli Egitim Merkezindeki muhasebe is ve islemleri ilgili siirecleri yénetmek

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

1- Déner Sermaye isletme Miidiirliigii ve Déner Sermaye Saymanligiyla yapilacak yazismalar
dogrultusunda mali isleri takip etmek ve muhasebe islemlerini yapmak

2- Merkezin gelir ve gider kayitlarina ait tablolari olusturmak ve her islemden sonra glincellemek

3- Merkez biitcesine uyarak hareket etmek ve gelecek yillara iliskin biitce hazirlik calismalarini
yapmak

4- Merkez faaliyetlerinden elde edilen gelirlere iliskin faturalari diizenlemek ve muhasebe islem
fislerini hazirlayarak siiresinde Déner Sermaye isletme Midiirliigii ile Déner Sermaye Saymanligina
iletmek

5- Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olarak kredi kartiyla yapilacak tahsilat islemlerini gergeklestirmek

6- Gelir ve Gider kayitlarinin Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemine kaydedilmesi islemlerini
yapmak

7- Diger muhasebe siireglerine iliskin is ve islemleri ylritmek

8- Tasinir ve tahakkuk birimlerinden gelen evraklarin muhasebe ve 6deme islemlerini
sonuglandirmak

9- Arsivlenecek belgeleri hazirlayarak arsiv gorevlisine teslim etmek

10- Bagh oldugu Ust birim tarafindan verilen veya mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1-Bilgisayar isletmeni Unvani

2-Genel muhasebe ve ilgili mevzuat bilgisine sahip

3-Bilgisayar ve gerekli paket programlari etkin kullanabilme becerisine sahip

4- Diger yetkili personel ve birimlerle koordineli bicimde calisma becerisine sahip
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Baglh Oldugu Birim : | Siirekli Egitim Merkezi (ESOGUSEM)

Alt Birimin Adi : | Sekretarya ve Arsiv Birimi

Gorevin Alani / Kapsami  |: | Sekretarya ve Arsiv Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Merkezin sekretarya hizmetlerini ylriitmek, Merkezdeki resmi yazismalar ile gelen-giden evrak
takibi ve egitim dosyalarini hazirlamak, takibini yapmak ve fiziki olarak arsivlenmesini saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Merkezin elektronik belge yonetim sistemi(EBYS) lizerinden yazismalarini gergeklestirmek
2-Merkeze gelen her tiirlii bilgi ve belge ile ilgili Midiiri ve idari Birim Sorumlusunu bilgilendirmek
3-Merkezin kurum ici ve disi tim gelen-giden evrak takibini yapmak

4-Merkeze gelen telefon aramalarini cevaplamak ve 6nemli telefon aramalarinin Midrin bilgisine
sunulmak lzere kaydini tutmak

5-Mudurin randevularini diizenli olarak takip etmek
6-Merkezin e-posta hesaplarini yonetmek ve bu konuyla ilgili bilgi islem biriminden destek almak

7-Yonetim Kurulu karariyla agilan egitimlere 6n kayit yapan katilimci adaylarinin katilim
durumlarini belirlemek ve kesin kayit islemlerini yapmak

8-Merkezde dlizenlenen egitim faaliyetleri sonunda “sertifika, basari belgesi ve katilm belgesi”
almaya hak kazanan katilimcilarin bilgilerini kayit defterine islemek ve takibini yapmak

9-Merkeze bilgi almaya gelen adaylarin egitimler hakkindaki sorularina detayli ve tatmin edici
cevaplar vererek bilgilendirme yapmak

10-Merkez Yonetim Kurulu kararlarini karar defterine islemek
11-Merkez Yonetim Kurulu karariyla agilan egitimlerin her biri igin egitim dosyasi olusturmak

12-Egitim dosyalarinin muhteviyatini olusturan matbu evraklarin egitimde gorev alan kisilerce
hazirlanarak Merkeze teslim edilmesini saglamak ve dosyalarin egitim siireleri boyunca takibini
yapmak

13-Egitim bittikten sonra egitim dosyasini kontrol edilmek (izere Merkez idari Sorumlusuna teslim
etmek

14-Merkez Miudirliigi ve baglh tiim alt birimlerce tanzim edilen evraklarin diizenli bicimde tasnifini
yapmak ve arsivlemek

15-Merkezin egitim dosyalarini, diger faaliyet dosyalarini, tahakkuk ve muhasebe birimlerince
tanzim edilen evraklari yil bazinda arsivlenmesini saglamak

16-Merkez arsivini idari birim sorumlusu ile koordineli bicimde yonetmek
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17-Bagli oldugu st yonetici/ybneticiler tarafindan verilen veya mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-Bilgisayar isletmeni/Memur unvanlarindan birine sahip

2-Etkili iletisim becerisine ve akici diksiyona sahip

3-Bilgisayari ve gerekli paket programlari etkin kullanabilme becerisine sahip
4-Diger yetkili personel ve birimlerle koordineli bicimde ¢alisma becerisine sahip
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Baglh Oldugu Birim : | Siirekli Egitim Merkezi (ESOGUSEM)

Alt Birimin Adi : | Tahakkuk Birimi

Gorevin Alani / Kapsami : | Tahakkuk

Gorevin Kisa Tanimi:

Surekli Egitim Merkezindeki faaliyetlerden elde edilecek gelirler sonucu yapilacak ek 6demeler,
lcret iadeleri, is¢ci maas 6demeleri, vb. harcamalarla ilgili evraklari diizenlemek ve muhasebe
birimine iletmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Stirekli Egitim Merkezinin gelir getirici faaliyetlerinde yer alan gorevlilere yapilacak ek ders ve ek
o0deme evraklarinin hazirlanmasi ve muhasebe birimine iletilmesi

2-Yolluk, avans ve harciraha iliskin diger 6deme evraklarinin hazirlanmasi ve muhasebe birimine
iletilmesi

3-Sirekli Egitim Merkezi faaliyetlerinin gesitli sebeplerle iptal edilmesi veya katilimcilarin
faaliyetten 6dnce cayma durumu séz konusu oldugunda alinan tcretlerin ilgili kisi veya kurumlara
iadesi icin gerekli evraklarin hazirlanmasi ve muhasebe birimine iletilmesi

4-Surekli Egitim Merkezi’nde kadrolu olarak ¢alismakta olan 4/d siirekli is¢i personelin maas ve
ozlik haklariile sigorta prim 6demelerinin takibi, evraklarinin hazirlanmasi ve muhasebe birimine
iletilmesi

5-Merkeze ait sabit isyeri telefon ve faks faturalarinin ddeme evraklarinin hazirlanmasi ve
muhasebe birimine iletilmesi

6-Satin alinmasi gereken mal/hizmet/yapim isleriyle ilgili diger satin alma gorevlileriyle ortak
calisiilmasi, gerekli evraklarin hazirlanmasi ve 6denmesi icin muhasebe birimine iletilmesi

7-Ek ders veya ek 6demeler sonucu ilgili gorevlilere ait briit Gicret tutarlarinin, personel kiimilatif
vergi matrahlarina islenmek (izere maas birimlerine bildiriimesi

8-Harcama ve 6deme siireglerinin Merkezin bitcesi dogrultusunda, mevzuata uygun olarak ve
zamaninda yerine getirilmesi

9-Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uyulmasi, bu kararlar dogrultusunda
odemelerin yuritilmesi

10-Harcama ve 6demelerle ilgili her tlrll defter ve dosyanin kaydinin tutulmasi
11-Arsivlenecek belgeleri hazirlayarak arsiv gorevlisine teslim edilmesi

12-Bagli oldugu Ust birim tarafindan verilen veya mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesinin saglanmasi

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-Bilgisayar isletmeni veya Memur Unvanina Sahip

2-Tahakkuk islemleri hakkinda yeterli tecriibeye ve mevzuat bilgisine sahip
3-Bilgisayar ve gerekli paket programlari etkin kullanabilme becerisine sahip
4-Diger yetkili personel ve birimlerle koordineli bicimde g¢alisma becerisine sahip
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Baglh Oldugu Birim : | Suirekli Egitim Merkezi (ESOGUSEM)
Alt Birimin Adi : | Tasinir Kayit-Kontrol Birimi
Gorevin Alani / Kapsami : Tasinir Kayit-Kontrol

Gorevin Kisa Tanimi:

Merkeze satin alma, hibe veya devir yoluyla alinan tasinirlarin kayitlarini yapar, satin alinan ve
tiketime sunulan sarf malzemelerin depoya giris ve ¢ikis islemlerini yapar, depolarin kontrolini
saglar, her yilsonunda ambar ve stok sayimlarini yaparak muhasebe birimine iletir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Surekli Egitim Merkezice edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gbre sayarak, tartarak, olcerek teslim almak; dogrudan tiketiimeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari ambarlarda muhafaza etmek

2-Muayenesi tamamlanan ve teslim alinan tasinirlarin faturasini 6deme islemini gerceklestirmek
Uzere tahakkuk ve muhasebe birimlerine teslim etmek, ilgili tasinirlari ambara kaydetmek ve kisiye
devir/tahsis islemlerini yapmak

3-Tiiketime sunulan tasinirlarin kullanima bagli olarak istek Birim Yetkilisince diizenlenen Tasinir
istek Belgesine istinaden ambarlardan ¢ikis islemlerini DMIS lizerinden gergeklestirmek ve her tiger
aylik dénemler sonunda TiF’leri muhasebelestirilmesi icin muhasebe birimine iletmek

4-Y1l icerisinde doner sermaye biitcesi tizerinden alinan dayanikl tasinirlarin veya demirbaslarin
mali yilin sonunda KBS sistemine girisi yapiimak tizere DMIS sisteminden devretme islemlerini ve
sureglerini yuritmek

5-Yil icerisinde devredilemeyen dayanikli tasinir veya demirbasin déner sermaye biitgesinde ertesi
mali yila devretmesi durumunda amortisman islemlerini yapmak

6-Ambarlarimizda mevcut olan tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak

7-Ambar sayim ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesi altina diisen tasinirlari Harcama
Yetkilisine bildirmek

8-Harcama biriminin yillik malzeme ihtiyag planlamasina yardimci olmak

9-Tiiketim Malzemeleri ile ilgili ¢ikis TiF’lerini 3’er aylik dénemler halinde bir sonraki ayin ilk
haftasinda Déner Sermaye Saymanligina gonderilmek (izere muhasebe birimine iletmek

10-KBS sisteminde Merkezde kayitli gériinen dayanikh tasinirlar konusunda Rektorlik Tasinir Kayit
Kontrol Subesi ile isbirligi icinde ¢alismak
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11-Her mali yilsonu itibari ile DMIS muhasebe kayitlari ile Ambar kayitlarini karsilastirarak Tasinir
sayim dokim cetveli, sayim tutanaklari, harcama yonetim hesabi cetvelleri hazirlanarak imzalar
tamamlatmak

12-Arsivlenecek belgeleri hazirlayarak arsiv gorevlisine teslim etmek

13-Baglh oldugu Ust birim tarafindan verilen veya mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Bilgisayar isletmeni veya Memur Unvanina Sahip

2-Taginir islemleri hakkinda yeterli tecriibeye ve mevzuat bilgisine sahip

3- Bilgisayar ve gerekli paket programlari etkin kullanabilme becerisine sahip

4- Diger yetkili personel ve birimlerle koordineli bicimde ¢calisma becerisine sahip
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Baglh Oldugu Birim : | Siirekli Egitim Merkezi (ESOGUSEM)

Alt Birimin Adi : | Yardimci Hizmetler Birimi

Gorevin Alani / Kapsami : | Yardimci Hizmetler

Gorevin Kisa Tanimi:

Merkezin fiziki ortaminda sunulan temizlik hizmeti, yiyecek ve icecek ikramlari ile kurum igi evrak
tasima hizmetlerini gergeklestirir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Merkezin dersliklerinin genel temizligini egitim saatlerine gore planlayarak yapmak

2-Merkezin idari blirolarinin genel temizligini yapmak

3-Merkezin biro ve derslik disinda kalan alanlarinin temizligini yapmak

4-Lavabo ve tuvaletlerin temizligini yapmak

5-Merkez personeline ve misafirlerine ¢ay, kahve vb. hizmeti saglamak

6-Merkeze egitime gelen katiimcilara cay, kahve, kuru pasta vb. ikram servis hizmeti saglamak
7-Merkez idari kisimlarinda ve egitim faaliyetlerinde talep edilen fotokopi ihtiyaglarini karsilamak

8-Merkezde yiritiilen egitimlerin sona erdigi saate kadar vardiyali ¢alisarak hizmeti devam
ettirmek

9-Merkezin evraklarini kurum iginde ilgili yerlere gotirmek veya getirmek
10-Goreviyle ilgili esya, evrak, malzeme, arag ve geregleri korumak ve saklamak

11-Merkez Miidiirii ve idari Birim Sorumlusu tarafindan verilen diger isleri yapmak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-Suirekli isci/Gegici isci unvanlarindan birine sahip

2-Merkezin temizlik hizmetine azami 6nem gosterir

3-Merkezin kurumsal kimligine zarar vermeyecek nitelikte saygili, ¢aliskan, diiriist ve hizmet odakli
4-Kamu kaynagini etkin ve verimli sekilde kullanir




