MERKEZ YON|
KURULU

Gorev ve Sorumluluklari:

ETIM

MERKEZ DANISMA
KURULU

Gorev ve Sorumluluklari:

MUDUR YARDIMCISI
(idari ve Sosyal

Faaliyetlerden Sorumlu)

( Merkezin amacina uygun
caligma politikalari belirleme

(Merkez calismalarina uyarlx
ve onerilerle katkida

belirleme ve bu birimlerin
baskanlarini gérevlendirme

~— @@

Merkezin arastirma ve
uygulama birimlerinin
calisma esaslarini belirleme

~— @@ @

AT PPN \

Yillik faaliyet raporunu
inceleme ve onaylama

~— @@ @

Danisma kurulunu tyelerini
segme

@

Gorev ve Sorumluluklari:

bulunma
( Bir sonraki takvim yili ) (Genel faaliyetlerin yénetiminde\

icerisinde bilimsel, egitsel, uyari ve 6nerilerle katki sunma,

uygulamali toplanti ve bu faaliyetlere katki ve

faaliyetleri belirleme onerilerle destek saglama
Proje konulari tespit etme

Merkezin arastirma ve

uygulama birimlerini

Gelen 6grencilerin kayrt
streci

~— @

Kurum web sayfasi ve sosyal
medya

~— @

(T TR\

Kalite kontrol birimi
koordinasyonu

MUDUR YARDIMCISI
(Egitim ve Ogretimden

Gorev ve Sorumluluklari:

~— @

M

ezunlar birimi

Merkez arsivi kontrol ve
denetimi

iDARI KOORDINATOR

Gorev ve Sorumluluklari:

AKADEMIK PERSONEL

Gorev ve Sorumluluklari:

SEKRETER

Gorev ve Sorumluluklari:

KAT HiZMETLERi

Gorev ve Sorumluluklari:

Ders programlari hazirlhigi

Sinav Uygulama Birimi

~— @

(T SN\

Merkez materyallerinin
hazirlanmasi

~— @

(I \

Cevre, temizlik, bakim ve
onarim isleri denetimi

~— @ @

Dy

ers igeriklerinin
iyilestirilmesi

~— @

Ulusal ve uluslararasi
kurumsal projeler

~— @

~— @

Merkez yabanci uyruklu
ogrencilerinin ikamet
koordinasyonu

~— @

Sertifikalarin tanzimi ve
kaydedilmesi

~— @

(Yénetim Kurulu raportﬁrlﬁéa ( Derslerin yuritilmesi (Gelen ve giden evrak takibi\ ( Temizlik isleri )
e e e (Buro, derslik, tuvalet vs.)
- J - J S J S J
( Sirket personelinin ) ( Materyal hazirligi islerine Kuruma gelen bilgi ve ) ( Fotokopi hizmetleri
isboliimiin gergeklestirilmesi yardimci olmak belgelerin yonetime
— = aktarilmasi e
& J & J - J - J
(Mali islerin (taginmaz maIIaD (Smavlarm hazirhk, uygulama\ (('Jgrencilerin kayit i§|em|eri,\ ( Dersliklerde sinav diizeni )
dig alimlar, ticret dagilimi vs.) ve degerlendiriimesine ilgili formlarin diizenlenmesi
hazirlanmasi e yardimci olmak e ve muhafazasi r—
- J - J S J S J
( Yonetim Kurulu giinden ) ( Kurum etkinliklerinde h ( Merkez yonetiminin h Cay, kahve vs. hizmeti
hazirligi ve kararlarinin yardimci olmak randevularinin diizenlenmesi
arsivlenmesi pr— p—
& J & J - J
( Satin alma ve ihale isleri ) Ogrencilerin durumu ve Ogrenci belgelerinin
gelisimi hakkinda hazirlanmasi
— bilgilendirme yapmak r—
& J & J - J
( - \ ( - g \
Kurum igi ve kurum disi gelen Midur ve Mudur
yazilarin cevaplanmasi ve Yardimcilarina giinlik
arsivlenmesi — bilgilendirme yapmak
~— ~—



