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Genel Tanimlar

Merkez Miidiirii: Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Merkezin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin
merkez faaliyetlerini etkinlik, verimlilik ve etik ilkelere gore planlayan, Orgiitleyen,
yonlendiren, koordine eden, kararlar alan ve denetleyen gorevliyi ifade eder.

Merkez Yonetim Kurulu: Merkezin idari ve akademik konulart ile 2547 Sayili
Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve Ilgili Yonetmelik
cercevesinde merkezin akademik ve idari faaliyetleriyle ilgili giindeme gelen her tiirlii konuyu

goriisen ve karara baglayan, toplam 5 iiyeden olusan kurulu ifade eder.

Merkez Damisma Kurulu: Merkezin idari ve akademik konular1 ile paydaslari ¢ergevesinde
merkez faaliyetleriyle ilgili giindeme gelen konularda iizerinde goriis bildiren kurulu ifade

eder.

Merkez Miidiir Yardimcisi: Afyon Kocatepe Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Merkezin vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek i¢in merkez faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, Orgiitlenmesi, yoOnlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve

denetlenmesi amaciyla ¢calismalarinda Merkez Miidiiriine yardimci olan gorevliyi ifade eder.

AKUSEM Koordinatérii: Egitim programini 6neren ve AKUSEM Miidiirii veya Yonetim

Kurulu karart ile programin yiiriitiilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglayan kisiyi ifade eder.

Egitim Koordinatorii: Egitim programimi 6neren ve AKUSEM Miidiirii veya Y&netim
Kurulu karar1 ile AKUSEM biinyesinde agilacak programin duyurulmasi (web sitesi, sosyal
medya mecralari, billboard, radyo, tv reklami, radyo, tv program katilimi vb.) igin

gorevlendirilmis kisiyi ifade eder.

Program Koordinatorii: Egitim programmi &neren ve AKUSEM Miidiirii veya Ydnetim
Kurulu karar1 ile AKUSEM biinyesinde ag1lacak programin yiiriitiilmesi ve koordinasyonuyla

gorevlendirilmis kisiyi ifade eder.

Temizlik Isleri Gorevlisi: Merkezin bulundugu katin temizligi ve diizenlemesi ile Merkeze
gelen konuklarin agirlama ve ikram islerinin yapilmasi gibi gorevleri yerine getiren gorevliyi

ifade eder.



T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI

Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Gorev Dagilim Cizelgesi

([;;:;,e;;l/ Ad1 Soyadi Yetki ve Sorumluluklari
Siirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma
Midiir / Dr. 1 Merkezi  Midiir  Goérev  Tanimu
Ogr. Uyesi Eray EGMIR gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Miidiir Siirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma
Yardimeist / onur KAFADAR Merkezi  Midir  Goérev  Tanimu
Dr. Ogr. cergevesinde belirtilen gorevleri
Uyesi yapmak.
Yonetim Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Kurulu Uyesi o Merkezi  Miidiir  Gorev ~ Tanim
/ Dr. Ogr. Eray EGMIR cergevesinde belirtilen gorevleri
Uyesi yapmak.

. Siirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma
Yonetim . . . Merkezi  Midir Gorev  Tanimu
Kurulu Uyesi | Tugrul KANDEMIR . lirtil srevleri
I Prof. Dr cercevesinde belirtilen gorevleri

T yapmak.
Yénetim Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Kurulu Uyesi | Hiiseyin BAYRAKCEKEN Merkezi ~ Midir ~ Gérev  Tanim
I Prof. Dr gercevesinde belirtilen gorevleri
T yapmak.
Vénetim Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Kurulu Uyesi Tayfun UYGUNOGLU Merkezi. Miidiir . Gérev Tamm¥
I Prof. Dr gercevesinde belirtilen gorevleri
T yapmak.
Yonetim Siirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma
Kurulu Uyesi Mehmet HATIPOGLU Merkezi  Midiir  Goérev  Tanimu
/[ Dr. Ogr. cergevesinde belirtilen gorevleri
Uyesi yapmak.
Danigma Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Kurulu Uyesi Eray EGMIR Merkezi  Midiir Gorev  Tanim
/- Dr. Ogr. cergevesinde belirtilen gorevleri
Uyesi yapmak.
Danisma Siirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma
Kuruslu Uyesi Suayip OZDEMIR Merkezi. Miidiir . Gérev Tamm%
/ Prof. Dr cercevesinde belirtilen gorevleri
T yapmak.
Danisma Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Kurulu Uyesi Ihsan Cemil DEMIR Merke21. Miidiir  Gorev :famng
/ Prof. Dr gercevesinde belirtilen gorevleri
T yapmak.
Danisma Siirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma
Kuruslu Uyesi Sakir OZEN Merkezi. Miidiir . Gérev Tamm%
/- gercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Danisma ) Siirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma
Kurulu Uyesi Ali SENOL Merkezi  Midiir  Goérev  Tanimu
/ ATSO cergevesinde belirtilen gorevleri




Genel yapmak.

Sekreteri

Birim Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma

Akademik Ogr. Gér. Dr. Siileyman GUCEK Merkezi ~ Miidir ~ Gérev  Tanim

Personeli cergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Birim  Idari

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi  Miidiir  Gorev ~ Tanim

) Nihal SATIR ) o !

Personeli gercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Temizlik Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma

isleri Sencan ARICI Merkezi  Midir Gorev  Tanimu

Csrérevlisi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA  Revizyon Tarihi :
MERKEZI Revizyon No
GOREV TANIMI
Gorev Unvani AKUSEM Miidiirii
Ust Rektor, Rektor Yardimeist
Yonetici/Yoneticileri
Astlar
Vekalet Eden Miidiir Yardimcisi
Gorevin Kisa Tanimi Afyon Kocatepe Universitesi Rektorii tarafindan atanan Siirekli
Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiiriinii ifade eder
Gorev, Yetki ve e Merkezin amaglarin1 gerceklestirmeye yonelik faaliyetler
Sorumluluklar planlamak ve yiiriitmek.

e Merkezi temsil etmek, Merkez Yonetim Kuruluna ve
Merkez Danisma Kuruluna baskanlik etmek.

e Merkez YoOnetim Kurulunun giindemini belirlemek ve
alinan kararlar1 uygulamak.

e Merkez biinyesindeki birimler arasinda koordinasyon ve
denetimi saglamak.

e Merkezin amaglar1 ¢ergevesinde ulusal ve uluslararasi
kuruluglarla iletisim kurmak ve ¢aligmalar yapmak.

e Merkez ve Merkeze bagli birimlerin yillik faaliyet
raporunu hazirlayarak Rektorliige sunmak.

e Merkezin, amaglarim1 gergeklestirmeye yonelik yeni
birimler kurmak.

e Merkezin, faaliyet alanlar1 ile ilgili olarak taraflarla
goriismeler yapmak, projeler hazirlamak ya da
hazirlatmak, danigmanlik almak ya da vermek.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK
Nitelikler Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [ -

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Sy —

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No :
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :

SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA  Revizyon Tarihi :
MERKEZI Revizyon No
GOREV TANIMI
Gorev Unvani Merkez Yonetim Kurulu
Ust AKUSEM Miidiirii
Yénetici/Yoneticileri
Astlari
Vekalet Eden
Gorevin Kisa Tanimi Merkezin Yonetim Kurulunu ifade eder.
Gorev, Yetki ve e Merkezin  c¢alisma  programimi  hazirlamast  ve
Sorumluluklar ylriitiilmesinde,  ihtiyaglar  dogrultusunda  yapilan

hazirliklarin Rektorliige sunmasinda Merkez Miidiiriine
yardimci olmak.

e Merkez biinyesinde proje ve arastirma gruplarin
olusturmasi ve c¢alismalarinda Merkez Miidiiriine
yardimci olmak.

e Kurs, staj, sertifika ve benzeri programlarda
gorevlendirilecek, Merkezin faaliyet alanlariyla ilgili
konularda is birligi yapilacak Universite birimleri, ulusal
ve uluslararasi1 kisi, kurum ve kuruluslarla is birligine
yonelik esaslarin tespitinde Merkez Miidiiriine yardimci
olmak.

e Merkezin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasinda
Merkez Miidiiriine yardimci olmak.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK
Nitelikler Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak. Merkez Miidiiriiniin
onerecegi Universitenin tam zamanl 6gretim elemanlar
arasindan Rektor tarafindan gorevlendirilir.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S -

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Y R

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No :
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :

SUREKLI EGiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA  Revizyon Tarihi :
MERKEZI Revizyon No
GOREV TANIMI
Gorev Unvani Merkez Danisma Kurulu
Ust AKUSEM Miidiirii
Yonetici/Yoneticileri
Astlari
Vekalet Eden Birim Akademik Personeli
Gorevin Kisa Tanimi Merkezin Danisma Kurulunu ifade eder.
Gorev, Yetki ve e Merkez tarafindan yiiriitiilen ¢aligmalarin etkinliginin ve
Sorumluluklar verimliliginin  arttirllmast  igin Merkez ~Miidiiriine
degerlendirmelerini aktarmak,
e Merkezin amaglar gergevesinde goriis ve Onerilerini
Merkez Miidiiriine sunmak.
Gorevin Gerektirdigi Universitenin ya da diger iiniversitelerin dgretim elemanlari ile
Nitelikler Merkezle ilgili konularda faaliyet gosteren 6zel ya da istekleri
halinde kamu kuruluslarinda gorev yapan uzman kisiler
arasindan, Rektor tarafindan gorevlendirilirler.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S -

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... [

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA  Revizyon Tarihi :
MERKEZI Revizyon No
GOREV TANIMI

Gorev Unvani

Miidir Yardimecisi

Ust
Yonetici/Yoneticileri

AKUSEM Miidiirii

Astlari

Vekalet Eden

Birim Akademik Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

AKUSEM Miidiirii tarafindan Merkezin amaglarina ulasmasi i¢in
gerekli faaliyetlerde Merkez Miidiirii koordinasyonunda ¢aligmak
tizere atanmus kisiyi ifade eder.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Merkezin amaglarini gergeklestirmeye yonelik faaliyetler
planlamak ve yiiriitiilmesi yardimci olmak.

Merkez biinyesindeki birimler arasinda koordinasyon ve
denetimi saglanmasina yardime1 olmak.

Merkezin amaclar1 ¢ergevesinde ulusal ve uluslararasi
kuruluglarla iletisim kurmak ve calismalar yapilmasina
destek olmak.

Merkez Miidiiriiniin verecegi gorevleri yerine getirmek.
Merkez Miidiiriiniin olmadigi hallerde vekalet etmek.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK
Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... S —

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
SUREKLI EGIiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA  Revizyon Tarihi :
MERKEZI Revizyon No
GOREV TANIMI
G6rev Unvani AKUSEM Koordinatorii
Ost AKUSEM Miidiirii

Yonetici/Yoneticileri

Astlari

Vekalet Eden

Midiir Yardimecisi, Birim Akademik Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Egitim programini dneren ve AKUSEM Miidiirii veya Y&netim
Kurulu karar1 ile programin yiiritilmesi i¢in  gerekli
koordinasyonu saglayan kisiyi ifade eder.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Organizasyon,

Birimler Arasi Koordinasyonun Saglanmasi,

Tletisim Hizmetleri,

Resmi yazismalar1 hazirlama,

Veri Girislerinin Yapilmast

Egitim Programi Planinin Uygunlugunu Kontrol Etmek,
Ogretim Elemanlarinin Puantajlarim Hazirlama
islemlerini yapmakla sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK
Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Sy —

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA  Revizyon Tarihi :
MERKEZI Revizyon No
GOREV TANIMI

Gorev Unvani Egitim Koordinatorii
Ust AKUSEM Miidiirii
Yonetici/Yoneticileri
Astlar
Vekalet Eden Miidiir Yardimcisi, Birim Akademik Personeli
Gorevin Kisa Tanimi Egitim programini dneren ve AKUSEM Miidiirii veya Y&netim

Kurulu karar1 ile AKUSEM biinyesinde agilacak programin
duyurulmasi (web sitesi, sosyal medya mecralari, billboard,
radyo, tv reklami, radyo, tv program katilmi vb.) igin
gorevlendirilmis kisiyi ifade eder.

Gorev, Yetkive e Iletisim Hizmetleri,

Sorumluluklar Resmi yazismalar1 hazirlama,

Veri Girislerinin Yapilmasi,

Egitim Programi Plan1 Yapmak,

Ogretim Elemanlarmin Puantajlarint Hazirlama,

Egitim Programlarinin Afis ve Poster Tasarimi Yapmak,

Yiiriitiilecek Programlarla Ilgili Web Sayfasini

Giincellemek

e Egitim Programlari ile Ilgili Yapilan Anket Sonuglarmin
Degerlendirmesini Yapmak islemleri ifa etmekle

sorumludur.
Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK
Nitelikler Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S -

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Y R

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA  Revizyon Tarihi :
MERKEZI Revizyon No
GOREV TANIMI

Gorev Unvani Program Koordinatorii

Ust AKUSEM Miidiirii

Yonetici/Yoneticileri

Astlari

Vekalet Eden Miidiir Yardimcisi, Birim Akademik Personeli

Gorevin Kisa Tanimi Egitim programini dneren ve AKUSEM Miidiirii veya Y&netim
Kurulu karar1 ile AKUSEM biinyesinde agilacak programin
yiriitiilmesi ve koordinasyonuyla gorevlendirilmis kisiyi ifade
eder.

Gorev, Yetki ve e Ilan Duyuru Hazirlama,

Sorumluluklar e [lletisim Hizmetleri,

e Yiiriitiilecek Egitim Programlarmin Amag Igerik, Ogretim
ve Degerlendirmelerinin Siireclerini Tespit Etmek

e [Egitim Programlari ile Ilgili Anket Hazirlamak islemlerini
yerine getirmekle sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK
Nitelikler Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S -

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... [

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA  Revizyon Tarihi :
MERKEZI Revizyon No
GOREV TANIMI

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust
Yonetici/Yoneticileri

AKUSEM Miidiirii

Astlari

Vekalet Eden

Birim Idari Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde, birimin tasmir islemleri ile ilgili
gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Birime ait tiiketim ve taginir (demirbas) malzemelerinin takip
ve kontroliinii yapmak, kayit iglemlerini yiiriitmek.

Birim kayitlarinda bulunan demirbas malzemelerin kullanima
verilmesi durumunda kisi veya toplu zimmet islemlerini
yapmak.

Birimin tiiketim malzeme ihtiyaclarini tespit etmek ve
amirlerine bildirmek.

Birim taginir kayit yetkilisi olarak periyodik olarak yapilmasi
gereken iglemleri belirtilen siireler icerisinde yerine getirmek.
Devir giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diismesi
gereken malzemelerle ilgili tiim islemleri yapmak.

Kayit altinda bulunan tagmirlara (demirbas) etiket
yapistiritlmasini saglamak.

Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan taginir malzemelerin
oda demirbas listelerini olusturmak, imza altina almak ve
uygun yerlere asilmasini saglamak.

Satin alman, devir veya bagis yoluyla birime gelen
malzemelerin birim deposuna girisini saglamak. Tasinirlarin y1l
sonu saymm iglemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek.
Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

Daire Baskan1 ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek
diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevlerin yerine getirilmesinde Tasimir Kontrol Yetkilisi ve
Harcama Yetkilisine karsi1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayil1 YOK
Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S -

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Sy —

Onaylayan Amirin Unvani




T.C. Dokiiman No :
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :

SUREKLI EGiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA  Revizyon Tarihi :
MERKEZI Revizyon No
GOREV TANIMI

Gorev Unvani Temizlik Isleri Gorevlisi

Ust AKUSEM Miidiirii

Yonetici/Yoneticileri

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi Merkezin bulundugu katin temizligi ve diizenlemesi ile Merkeze
gelen konuklarin agirlama ve ikram islerinin yapilmasi.

Gorev, Yetki ve e Gorev alanindaki tuvalet, lavabo, masa, saldalye, c¢alisma

Sorumluluklar odalar, kitap raflar1 vb. temizligini yapmak

e Binanin havalandirilmasini yapmak ve kotli kokular1 6nleyici
onlemler almak

e Periyodik olarak yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri
(¢op kovalarmi bosaltmak, lavabo ve tuvaletlere havlu
kagit/tuvalet kagidi koymak, sivi sabunluklar1 doldurmak vb.)
aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

e Binada meydana gelen arizalar1 ve aksakliklar1 amirlerine
bildirmek.

e Mesai bitiminde tim c¢alisma alanlarmin  Kkontroliinii
sagladiktan sonra kapilan kilitlemek.

e Kendisine verilen yazili veya sozlii gorevleri zamaninda,
eksiksiz, igglicli ve zaman tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek.

e Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik
malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

e Agirlama ve ikram faaliyetlerini gerceklestirmek.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayilh YOK
Nitelikler Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y [

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Y R

Onaylayan Amirin Unvani




