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Birim Adi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Olgme ve Degerlendirme Birimi

Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Ol¢me ve Degerlendirme Sorumlusu

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Merkez Mudiirii

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Alt birimde bulunan diger personellere gorev devri

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanim

Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirligii

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Temel Gorevler:

e Gorevlendirilmis oldugu birimin gorev alanina giren konularda
kendisine tevdi edilen isleri mevzuati gercevesinde yapmak

e Merkez biinyesindeki Uzaktan Ogretim sistemlerinde kullanilan
O0lcme ve degerlendirme modiliindeki ilgili derslerdeki,
programlardaki soru bankalarini diizenlemek, gerekli puanlamalari
ve raporlamalari ilgili birimlere, kisilere aktarmak.

o Uretilen veya disaridan edinilen verileri dogru, hizli, giivenilirligi
saglanmis bigimde elektronik ortama girmek, verileri korumak

o Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iliskin
yapacagl is ve islemlerde kamu kaynaklarimin verimli
kullanilmasin1 saglamak, tasarruf tedbirlerini etkin bir sekilde
uygulamak ve bu hususlara azami dikkat etmek

e Yiiriikliikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda amirler tarafindan
verilecek diger gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii oldugu gibi bu
gorevleri tam ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine kars
sorumludur.

Sorumluluklar:

e Resmi gorev ve unvaninin gerektirdigi itibar ve giivene liyakat
saglamak,

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Tutulan verilerin dogrulugunu saglamak,

e Gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi saglamak, gelistirmek

o Kendilerine verilen tim gorevleri mevzuata uygun olarak
zamaninda, etkin ve eksiksiz yerine getirmek,

e Verilen tiim gorevleri, sistematik olarak bilgi toplama, inceleme,
arastirma, gelistirme, analiz ve degerlendirme tekniklerini
kullanarak yiiriitmek, izlemek, sonuglarini kontrol etmek ve
amirine raporlamak.

Belge Memuru
Yetkileri

Temel Teknik Yonetsel
657 Sayil1 Devlet

Memurlar1 Kanunu . -

e 2547 Savils Gorevinin Bilgi Toplama ve
;'k K53 yt' gerektirdigi diizeyde | Organizasyon
Yetkinlik Diizeyi uksekogretim is deneyimi ve

Kanunu’nda s . . e
belirtilen niteliklere bilgisine sahip olmak | Zaman Y 6netimi

sahip olmak.

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Beceri ve Yetenekler Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Gorev Icin Gerekli

e Birim amirleri ile disiplin amirligi iliskisi,

e Birim Yoneticisi ile; dogrudan raporlama iliskisi,

e Diger birim yoneticileri, mali hizmetler uzmanlari, mali hizmetler

Diger Gorevlerle Iliskisi uzman yardimcilar ve sefler ile; hiyerarsik iligki,

e Miidiirliigiin diger esdeger gorevli personeli ile; karsilikli
Ogrenme, is birligi ve esgiidiim iliskisi,

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda, Universitenin
diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahipleri ile; bilgilendirme ve
yonlendirme yapma iliskisi mevcuttur.

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

Yasal Dayanaklar 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

Merkez Mudiiri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

W N

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



