Personel

Gorevleri

_ (Mudiir)
Dr. Ogr. Uyesi Hasan Giiler

Merkezi temsil etmek.

Yonetim Kurulunu toplantiya ¢agirmak, Kurula
baskanlik etmek. Yonetim Kurulunun hazirladigi
calisma programini ve aldigi kararlar1 uygulamak.
Yonetimi altindaki birimleri Merkezin amaglari
dogrultusunda yonetmek. Merkez ¢aligsmalarinin
diizenli olarak yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Merkezin Universitenin diger birimleriyle olan bilgi
faaliyetlerine iliskin koordinasyonunu saglamak.
Merkezin ¢alisma, hedef ve planlari ile yillik
faaliyet raporunu hazirlayarak Yonetim Kurulunun
goriisii alindiktan sonra Rektorliige sunmak.
Merkezin idari islerini yiiriitmek, personel
ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliige sunmak.
Yurt i¢i ve yurt disindaki uygulama ve aragtirma
merkezleri ile igbirligi planlamak ve Rektorlige
sunmak.

Internet {izerinden uzaktan egitim yapacak olan én
lisans, lisans tamamlama, lisans, lisansiistii ve
doktora program ve boliimleri; boliim/program
baskanlarinin, ilgili kurum yoéneticilerinin
goriislerini alarak Rektoriin onayma sunmak.
Uzaktan egitim yapan boliimlerin akademik
programlarinin goriisiilmesi sirasinda ilgili meslek
yiiksekokulu, yiiksekokul, fakiilte ve enstitii
kurullarinda ilgili boliim/program baskanlariyla
birlikte goriismelere katilmak.
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llgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi
Rektorliigii ve KUZEM tarafindan belirlenen amag,
ilke ve talimatlar dogrultusunda, merkeze iliskin
idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve
denetlenmesi

Merkezin ¢alismalar ile ilgili plan ve programlarin
hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

Arsiv hizmetlerini yliriitmek

Miidiiriin uygun gordiigii diger is ve islemleri
yapmak
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OBS’deki kullanici verilerini UZEP veri tabanina
aktarmak

Gerekli hallerde Merkezin faaliyetleri ile ilgili
gecici ¢alisma gruplari kurmak ve bunlarin
gorevlerini diizenlenmesine katkida bulunmak
Birim Web sayfasinin giincellenmesi

UZEP Destek Kayitlarini cevaplandirmak
Miidiiriin uygun gordiigii diger is ve islemleri
yapmak

(Memur)
Fatma Cayh

Merkezin yazi iglerini yiiriitmek

EBYS, gelen/giden evrak kayit-dagitimla ilgili is ve
islemleri yiirtitmek

Birim e-mail adresinin kontroli ve ilgili is ve
islemlerin yiiriitiilmesi

Idari hizmetlerin aksamamast i¢in yapilmasi
gereken is ve islemlerin takibini yapmak

Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak




