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Merkez Miidiiri
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Dr. Ogr. Uyesi Miicahit CALISAN

Vekalet Eden

Nimetullah KORKUT

Gorevin Kisa Tanimi

Bingdl Universitesi list ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla galismalar yapmak. Uzaktan
6gretim ile yiiriitiilen bir diploma programinin koordinasyonu, ders
iceriklerin temini, derslerin yiiritiilmesi, gérevlendirme ve denetimlerin
yapilmasindan sorumlu olan 6gretim elemaninin faaliyetleridir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden ve fiziksel olarak gelen-
giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki ilgililere géndermek,

2) Gorev alani ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarinin
diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini
faaliyetini yiiritmek,

3) imzalanan evraklann ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile
gonderilmesini saglamak,

4) Yoénetim Kurulu toplanti glindemini hazirlamak ve iiyelere
dagitilmasini saglamak,

5) Yonetim kurulunda raportérliik yapmak,

6) Giindeme alinan evraklari Merkez Miidiiriine vermek, Kurul
Kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

7) Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

8) e Merkez Midiiriiniin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak, ® Merkez personelinin izin /goérev/ rapor
doniisii goreve baslama yazilarini takip etmek ve hazirlamak,

9) Bitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baglama
tarihlerini Personel Daire Bagkanligi’'na bildirmek,

10) Merkez ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel tegkil eden
istatistiki bilgileri tutmalk,

11) Yilsonlarinda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi
dolanlari zamaninda imha etmek ya da geri kazandirmak igin
glivenilir kuruluglara teslim etmek,

12) Gorevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda iistiine bilgi vermek, sorunlari
rapor etmek ve sistemin daha saglikli isleyebilmesi icin gorevleri ile
ilgili listlerine dnerilerde bulunmak
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13) Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite
Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

14) Bagh bulundugu yoénetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

15) BINUZEM Biiro Personeli, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiire
karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1) En az on lisans diizeyinde egitim almis olmak, tercihen Biiro Yonetimi,
Bilgisayar Programciligi, Yonetim Bilisim Sistemleri veya benzeri
alanlardan mezun olmak.

2) Ofis programlari (MS Office, Google Workspace vb.), Elektronik Belge
Y6netim Sistemi (EBYS) ve diger dijital yazisma araglarini etkin
bicimde kullanabilmek.

3) Yazisma, arsivleme, raporlama ve dokiiman yonetimi siireglerinde
bilgi ve deneyime sahip olmak.

4) Temel bilgi teknolojileri ve uzaktan egitim sistemleri (Ogrenim
Yonetim Sistemi — LMS) hakkinda temel diizeyde bilgi sahibi olmak.

5) Dikkatli, diizenli, planh ¢alisabilme ve gizlilik ilkesine uygun davranma
becerisine sahip olmak.

6) lletisim ve koordinasyon becerileri yiiksek, ekip ¢alismasina uyumlu
ve hizmet odakli olmak.

7) Universitenin kalite politikasi, etik kurallari ve is saghgi—giivenligi
ilkelerine uygun sekilde gorev yapma bilincine sahip olmak.

Yasal Dayanaklar

1) 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
2) 657 Sayili Deviet Memurlari
3) 2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.
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