KTU KTU UZEM YONETIM KURULU GOREV TANIMI | ==

KODU | KTU. UZEM. GT. 02 [YAY.TRH 02032020 |REV.TRH. | |REV.NO | SAYFANO |11
| BIRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI |
| ALT BIRIM | MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI |
| IS UNVANI | |

| BAGLI OLDUGU MAKAM [ REKTOR |

| EMIR ALACAGI MAKAM | REKTOR |

| VEKALET EDECEGI UNVAN | |

| VEKALET EDECEK UNVAN | |

| GOREV VE SORUMLULUKLARI |

1. Merkezin yoénetimi ile ilgili kararlar almak, ¢alisma programini hazirlamak,

2. Rektorlige sunulacak faaliyet raporunu gérismek,

3. Arastirmacive uygulayicielemanlarin, egitimile ilgiliarastirma, yayin ve bilimsel toplantilara katiimak igin
yapacaklari mali destek isteklerini degerlendirmek,

4. Merkeze gelenis ve proje tekliflerini dederlendirip, énerilerde bulunmak,

5. Merkezigin gerek duyulan galisma gruplari ve komisyonlari kurmak,

6. Bolimbagskanliklarina bildirilmek tizere programda okutulacak ders igerikleri ve program iceriklerinin
glncellestiriimesiyle ilgili tavsiye kararlari almak,

7. Programdayer alacak web igerikleriyle ilgili standartlar olusturmak ve gézden gegirmek, konuyla ilgili bélim

baskanliklarina tavsiyelerde bulunmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, bolim baskanligina ve diger
iS CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,
plan, arastirma, analiz, s6zlG bilgilendirme.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve sozll emirler. Havale edilen islemler, hazirlanangalismalar.
Bilgilerin temin edilecegiyerler:
Rektor, Rektor Yardimcilarl, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Enstitii Maddrleri, MYO
Mudurleri,
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi,telefon, e-mail, afig,davet,basinyayinorganlari,ylizyize.

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE | Rektor, Rektér Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Enstitii Miidiirleri, MYO Miid(irleri,
OLUNAN BIRIMLER

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize. |

| CALISMA ORTAMI | Muidiirlik toplanti odasi |

| CALISMA SAATLERI | Yénetim Kurulu tarafindan belirlenen bir giin ve gerektikge. |

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU




G'DKTU UZEM MUDURU GOREV TANIMI

KODU | KTU. UZEM. GT.03 [YAY.TRH  |02.03.2020 |REV. TRH. | |REV.NO ] SAYFANO |12
| BIRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI |
| ALT BIRIM | TUM IDARI VE AKADEMIK UZEM PERSONELI |
| IS UNVANI | MUDUR |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | REKTOR |
| EMIR ALACAGI MAKAM | REKTOR |
| VEKALET EDECEGI UNVAN | UZEM MUDURU |
| VEKALET EDECEK UNVAN | UZEM MUDUR YARDIMCISI |
| GOREV VE SORUMLULUKLARI |

1. Merkezi temsil etmek,

2. Yonetim Kurulunu toplantiya ¢agirmak, bu Kurula bagkanlik etmek, alinan kararlari ve ¢alisma
programini uygulamak,

3. Merkezin birimlerini Merkezin amaglari dogrultusunda yénetmek,

4. Merkez calismalarinin dizenli olarak yurattlmesini ve gelistiriimesini saglamak,

5. Universitenin enstit(, fakulte, yliksekokul, meslek yliksekokulu, stirekli egitim merkezi, bilgi
islem dairesi baskanhgi, diger uygulama ve arastirma merkezleri ve Rektoérlige bagli
bélumlerinde uygulanan programlar ve faaliyetlere iligkin koordinasyonu saglamak,

6. Merkezin galisma, hedef ve planlari ile yillik faaliyet raporunu hazirlayarak Yénetim Kurulunun
gorusu alindiktan sonra Rektorlige sunmak,

7. Merkezinidariiligkilerini yuritmek, personelihtiyaglarini belirlemek ve Rektorlige sunmak,

8. Yurtigindekive yurtdigindaki benzer merkezler ile isbirligi yapmak,

9. Internet lizerinden sanal egitim yapilacak sertifika, dn lisans, lisans, lisansiistii ve doktora
programi yoneticilerinin goruslerini alarak Rektorin onayina sunmak; internet tizerinden sanal
egitim yapan bolimlerin akademik programlarinin géristlmesi sirasinda ilgili yiksekokul,

fakillte ve enstitininkurullarindailgilibdlim baskanlariyla birlikte gériismelere katiimak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU




@KTU UZEM MUDURU GOREV TANIMI

UZEM

KODU |KTI"J.UZEM.GT.03 ‘YAY.TRH |02.03.2020 |REV.TRH. | |REV. NO ] SAYFA NO |2/2

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iligskin, bolim
baskanhgina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tarli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, sdzli
bilgilendirme.

IS CIKTISI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazili ve sozluemirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI Rektdr, Rektor Yardimceilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan
Yardimcilari, Enstiti Maddrleri, MYO Mudrleri, Bélium Baskani, Bolim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakulte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Bolim Sekreteri.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-malil, afis, davet, basinyayin
organlari, yuzyuze.

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN | Yardimcilari, Enstitii Miidirleri, MYO Midiirleri, Bélim Bagkani, Bolim Bagkan
BIRIMLER Yardimcilari, Anabilim Dal Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Bolum Sekreteri.

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize. |

| CALISMA ORTAMI | Mdiirlik galisma odasi |

| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman. |




KTU MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

KODU | KTU.UZEM. GT 04 [YAY.TRH |03.042019 |REV. TRH. | |REV.NO ] SAYFANO |12
| BIRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI |
| ALT BIRIM | ORGANIZASYON SEMASINDA KENDISINE BAGLI OLAN BIRIMLER |
| IS UNVANI | MUDUR YARDIMCISI, OGRETIM ELEMANI, OGRETIM UYESI |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR |
| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR |
| VEKALET EDECEGI UNVAN | MUDUR YARDIMCISI |
| VEKALET EDECEK UNVAN | MUDUR YARDIMCISI - IDARI ISLER |
| GOREV VE SORUMLULUKLARI |

1. Muadurdn bulunmadigi zamanlarda Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yoénetim Kurulu gibi
kurullara baskanlik etmek,

2. Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zIUk haklarini takip etmek, bu konuda
personelin isteklerini dinlemek, ¢éziime kavusturmak,

3. Binakullanimi ve odalarin dagitimini planlamak,

4. Calisma odalari ve stidyolarla ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi ve ¢alismalarin
denetlenmesini saglamak,

5. Teknik hizmetleri denetlemek,

6. Binaicve digonarimiileilgili planlarin yUratilmesini saglamak,

7. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi alinacak malzemelerle ilgiligérismelerde bulunmak,
8. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, arsiv ve deponun diizenli tutulmasini saglamak,

9. Akademik ve idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

10. Kurumiigi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,

11. Rektorlik makamindan ve diger kurumlardan gelecek formlarin zamanindailgili birimlere ulastiriimasini
saglamak,

12. Faaliyet raporu, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak,

13. Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalari denetlemek ve sonuglandirmak,

14. Satin almatalep formlarini hazirlamak, mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek

15. Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri dizenlemek,

16. Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

17. Uzaktan Egitim Uygulamave Arastirma Merkezi'ne etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katiimak,
18. Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

19. Yenio6grencilerin ortak dersler projesiile ilgili oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

20. Merkezin web sayfasinin guiincel tutulmasini saglamak,

21. Enstitl, Fakllte, Meslek yiksekokullari ile ilgiliiliskileri surdirmek,

22. Merkez tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize etmek,

23. Ogrenci staj talepleriniincelemek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU




KTU

MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI |

UZEM

KODU |KTU.UZEM.GT.04 | YAY. TRH |03‘04.2019 |REV.TRH. | |REV. NO ] SAYFA NO ]2/2

24. UzaktanEgitimYdntemiyleislenenderslerinizlenmesi, sinavlarinzamanindayapilmasi, dershanelerin etkinbir
sekilde kullaniimasini denetlemek, bilgisayar laboratuvart ile ilgili koordinasyonu saglamak.

25. Kismi statlide galisacak 6grencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek,

26. Birimin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol galismalarina katilmak, hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek
ve buna goére hareket etmek,

27. UZEM Ydnetiminin gbzden gegirme toplantilarina katiimak

28. Altyapi destegi verilen uzaktan egitim projelerinin koordinasyonunu saglamak

29. Uzaktan egitim programlari agmak isteyen bolimlere proje destedi vermek

30. Merkezin her tarli tanitimini yapmak

31. Mudurdn uygun goérecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, midur ve diger kurumlara

IS CIKTISI sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,
plan, arastirma, analiz, s6zIi bilgilendirme

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazil ve s6zluemirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢calismalar.

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Enstiti Mudrl, Enstiti
Sekreteri, Dekan, BolimBagskani, Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bélim
Sekreteri, Bolim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkanlari,

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yuze.

ILETiISIM ICERISINDE OLUNAN | Mudiir, Akademik Koordinator, Genel Sekreter, Universiteler, ézel kuruluslar, Enstitiiler,

BIRIMLER Fakiilteler basin yayin organlari.
| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiz yize. |
| CALISMA ORTAMI | Mudiir yardimcisi galisma odasi |

| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman. |




KTU

PROJE HiZMETLERI BiRiMi GOREV TANIMI

KODU \ KTU. UZEM. GT. 05

\ YAY. TRH \ 02.03.2020 \ REV. TRH. \ | REV. NO |

SAYFA NO \ 12

| BIRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI |
| ALT BIRIM | EGITIM KURULU, EGITIM ICERIKLERI HAZ. BIRIMI |
| IS UNVANI | OGRETIM UYESI, ELEMANI |

| BAGLI OLDUGU MAKAM

| MUDUR YARDIMCISI

| EMIR ALACAGI MAKAM

| MUDUR YARDIMCISI, MUDUR

[ VEKALET EDECEGI UNVAN

| PROJE HIZMETLERI BIRIMi

[ VEKALET EDECEK UNVAN

| AR-GE BIRIMi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Mevcut piyasa ve gelen talepleri degerlendirerek uygun egitim projeler planlamak,

2. Siviltoplumkuruluslarive Meslek Odalariile diizenli olarak proje konularinda bilgilendirme yapmak,

3. UZEM blnyesinde yuz ylize ve/veya uzaktan egitim seklinde gergeklestirilen;

- Kodlama ve Robotik Egitimleri ve benzeri egitimler icin ders igerigi gelistirmek, elektronik ve basili

materyal hazirlamak,

- 3D Tasarim ve Uretim hazirlamak,

- Proje Tabanh Kodlama ve Robotik ders iceriklerini tasarlamak, planlamak ve gelistirmek,

- Memur Akademi vb. uzaktan egitim programlarina teknik destek vermek,

4. Planlanan projelerin alt yapi, kaynaklarin temin edilmesiigin gerekliirtibatlari saglamak,

5.
6.
7.

©

Hedef kitle analizlerininyapilmasi,

(")grenme amag ve Hedeflerinin analiz edilmesi,

UZEM Muddrligu’niin dogrudan veya dolayli olarak yer aldigi yazilim projelerinde gelistirici olarak

gorev almak, yazihm test suregleri ve teknik destek agamalarinda hizmet vermek,

UZEM MudurlGgd’nin dogrudan veya dolayh olarak paydas oldugu DOKA, KOSGEB vb. kurum ve

kuruluslarin destek verdigi projelerde; proje yazim suregleri, is akislari olusturulmasi ve yénetimi,

teknikdanismanlik, teknik sarthname ve proje dokiimantasyonu alanlarinda hizmetvermek,

Projelerin etkinliklerinin belirlenmesi,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAY

KTU UZEM SEKRETERI

KALITE YONETIM TEMSILCISI

KTU UZEM MUDURU




@KTU PROJE HiZMETLERI BiRiMi GOREV TANIMI R -

KODU |KTU.UZEM.GT.05 |YAY.TRH 020320200  |REV.TRH. | REV.NO | SAYFANO | 272

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve igslemlere iligkin, merkez
IS CIKTISI madarlagine ve diger kurumlarasunulmayahazir, kontrol edilmis her tarltyazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zIl bilgilendirme.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve s6zluemirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miduri, midur yardimcisi, Dekanlik Birimleri, Bolim Sekreteri, Bolim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Sivil toplum kuruluslari ve Meslek
Odalari
Bilgininsekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, ylizylze.

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Mud__ur, Mudurye_lrdlmmsu De.k.an, Bolum Ba_gkanl,"Bqum Baskan Ygrdlmcﬂarl,
] Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, Siviltoplum

BIRIMLER

kurulusglari, Meslek Odalari, basin yayin organlari.

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiz yiize. \

| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi \

| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman. \




KTU AR-GE BIRIMI GOREV TANIMI o ol
KODU |KTU. UZEM. GT.06 ‘YAY. TRH |02.03.2020 | REV. TRH. | | REV. NO ] SAYFA NO | 171
| BIRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
| ALT BIRIM
| IS UNVANI | OGRETIM UYESI, ELEMANI

| BAGLI OLDUGU MAKAM

| MUDUR YARDIMCISI

| EMIR ALACAGI MAKAM

| MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI

[ VEKALET EDECEGI UNVAN

| AR-GE BIRIMI

[ VEKALET EDECEK UNVAN

| PROJE HiZMETLERI BIRIMI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. AR-GE faaliyetleri, uzaktan egitim ve yagsam boyu 6grenme alanlarindaki yenilikgi arastirmalari,
uygulamalari ve bu kapsamda 6nerilen 6grenme ortamlari, yontemleri, materyalleri ve yenilikgi
teknoloijileri ortaya koymak amaciyla, bu alanda yapilmis olan ulusal ve uluslararasi bilimsel ¢alismalari
arastirmak, incelemek ve buradan elde edilen sonug ve ¢ikarimlarla KTU UZEM' in bilimsel olgunlagsma
surecine katki saglamayiamaclamak,

2. Projelere saglanan desteklerle KTU UZEM’ in teknoloji ve yenilik kapasitelerinin geligtirilerek daha
rekabetci olmasi, sistematik proje yapabilmesi, katma degeri yiksek Urin gelistirebilmesi, kurumsal
arastirmave gelistirme altyapisina sahip olmasi, ulusal ve uluslararasi AR-GE projelerinde daha etkin yer
almasini hedeflenmek,

3. TUBITAK, KOSGEB, DOKA, Avrupa Birligi, diger Universiteler, kamu kurumlari ve 6zel sektordeki
paydaglarlaortak ¢calismalar yarutilmek.

S CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin, merkez
mudurlugine ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tarli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, giris ve ¢ikis evraklari.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve sozlli emirler, havale edileniglemler.
3. Fatura, malzemelistesi, sartnameler, tanitimbelgeleri.
Bilgilerin temin edilecegiyerler:
Merkez muduird, mudir yardimcisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yize.

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Mudur, Madur yardimcisi, Daire bagkanliklari, firmalar

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Calisma odas!
| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU




@KTU SISTEM YONETIM BiRiMi GOREV TANIMI R~ |

KODU | KTU.UZEM. GT.07 |YAY.TRH 02032020 |REV. TRH. | |REV.NO ] SAYFANO |11
| BIRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
| ALT BIRIM |
| iS UNVANI | OGRETIM GOREVLISI, OGRETIM GOREVLISI DOKTOR
| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR YARDIMCISI
| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI
| VEKALET EDECEGI UNVAN | SISTEM YONETIMi BIRIMI
| VEKALET EDECEK UNVAN | AR-GE BIRIMI
| GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Sunucularin Bakimi ve Yonetimi,
2. Merkezinsunucularinin siirekli olarak hizmet verebilmesiigin fiziksel ve yazilimsal olarak diizenli bakimi,
guincellenmesi ve yedeklemesi,
3. Merkezinihtiyacina ve ilgili birimlerden gelen taleplere gére sunuculara veri tabanlari, web uygulamalari
veya gerekli olabilecek diger yazilimlarin kurulumunu, yénetimini ve bakimi,
4. Merkezin teknolojik ihtiyaglarinin giderilmesi ve ihtiyaglara yonelik ¢ozumlerin gelistiriimesinde katki
saglanmasi,
5. Merkezin yedekleme cihazlarinin dizenli glincellemesi ve bakimi,
6. Web Sayfasi Talebive Gelistirme Sireci,
7. llgili birimlerden yazilim/web sayfasi talebi alinmasit,
8. Sistem ydnetimi birimi tarafindan degerlendirmelerin yapilmasi,
9. Eger yapilmasi mumkun degilse gerekgeleri ile reddedilir.
10. Yapilmasimumkunse gelistirme islemiigin birtakvim belirlenmesive gelistirme isleminin baglatiimasi,
11. Web sayfasi gelistirme iglemi suresince ilgili birim tarafindan test ortaminda test edilmesi ve eksiklikler
varsa giderilip ve kullanima agilmasi.
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin, merkez
iS CIKTISI madurligine ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tarlt yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, giris ve ¢ikis evraklari.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve sozli emirler, havale edileniglemler.
3. Fatura, malzemelistesi, sartnameler, tanitimbelgeleri.
Bilgilerin temin edilecegiyerler:
Merkez muduird, mudir yardimcisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yize.

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER | Miidiir, Miidiir yardimeisi, Daire bagkanliklari, firmalar

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

| CALISMA ORTAMI | Calisma odas!

| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU
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i

KTU BURO HiZMETLERI BiRiMi GOREV TANIMI
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| BIRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI |
[ ALT BiRIM | |
| iS UNVANI | SEKRETER —DAKTILOGRAF |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR YARDIMCISI |
| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR YARDIMCISI, MUDUR |
| VEKALET EDECEGI UNVAN | BURO HIZMETLERI |
| VEKALET EDECEK UNVAN | TASINIR KAYIT YETKILISI |
| GOREV VE SORUMLULUKLARI |

1. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ile ilgili olarak elektronik belge yénetim sistemi Gizerinden ve
fiziksel ortamda gelen ve giden yazismalarin dizenli bir sekilde yUratiimesini saglamak,

2. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak
saklamak,

3. Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezinin ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere
duyurmak,

Kurallara uygun yazilmig 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak,

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin midirinin telefon gériismeleri ve randevularini
dizenlemek,

Uzaktan Egitim Uygulamave Arastirma Merkezielemanlariileilgiliduyurularin panolara asiimasini, saglamak,
Universite Yénetim Kurulu, Universite Senatosu Kararlar’'nin Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkeziyle ilgili maddelerinin yerine getiriimesini saglamak, bu konudan merkez madarinu bilgilendirmek,

8. Merkez personelinin izin, rapor ve géreviendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalar yapmak, géreve
baslama tarihlerini ilgili birime ulastirmak,

9. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin ilgili 6drenci sayilari, bagsaridurumlari, mezun sayilari, ders
galismalari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlari vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak
glincellemek ve istendiginde amirlerine vermek,

10. Ogretim elemanlari ile ilgili performans kriterlerine gdre belgelerin kurallara uygun olarak eksiksiz
hazirlanmasini ve zamaninda tahakkuk birosuna génderilmesini saglamak,

11. Mesai saatlerine uyarak sekreterligin acik tutulmasini saglamak,

12. Yillik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin kapali
kalmamasini saglayacak sekilde istenmesine dikkat etmek,

13. Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak,

14. i¢ve dig posta islemlerinin yazi igleri ile birlikte yiriitiilmesini ve merkeze ait posta ve diger evraklarin her giin
postadan alip, ilgililere dagitilmasini saglamak,

15. Sekreterlik ve midir odasinin sirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglayici tedbirleri almak, gereksiz, gini
gegmis evraklari kaldirmak,

16. Bulundugu biroda eksikleri tespit edip, ilgili mercilere bildirmek,
17. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

18. Gizlilige riayet etmek,
19. Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

20. Merkezin yapacagdi sinav basgvurularini almak, degerlendirmek ve sinav iglemlerinin yapilmasi i¢in gerekli
islemleri baglatmak.
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21. Merkezin yapacadi Egitimlerin bagvurularini almak, degerlendirmek ve Egitim islemlerinin yapilmasi igin
gerekli islemleri baglatmak

22. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi mudard ve midir yardimcisinin verecegi diger isleri

yapmaktir.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin miidir ve midir yardimcisina
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirlG yazi, belge, form, liste, gizelge, duyuru.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, ydonetmelik ve tamimler.
2. Yazih ve sozlitalimatlar.
3. Havale edileniglemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Merkez Mudurt, mudir yardimcisi, merkez birimleri, rektorlik, merkez elemanlari.
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiz yize.

LETISIM ICERISINDE

Merkez Mudurl, midir yardimcisi, merkez birimleri, rektorlik, merkez elemanlari,

OLUNAN BIRIMLER
| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Merkez sekreterligi odasi

| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢g duyulan zaman.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU
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(KU GOREV TANIMI
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| BIRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

| ALT BIRIM |

| IS UNVANI | TASINIR KAYIT YETKILISI

| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR YARDIMCISI

| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI

| VEKALET EDECEGI UNVAN | TASINIR KAYIT YETKILISI

| VEKALET EDECEK UNVAN | BURO HIZMETLERI - SEKRETER

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

2. Muayene ve kabulislemihemen yapilmayantasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabul(
yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.

3. Demirbasve digermalzemelerleilgilikayitlarimuhasebe kayitlariile kontrol ederek mutabakatini saglamak,.
4. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiizik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikamler gergevesinde yuriutmek.

5. Gerek Urun gerekse malzemenin her tarli giris ve cikislarinda diger ilgililerle koordineli calisarak formlari

dizenlemek ve duzenlenen formlari kontrol ederek varsa noksanliklari gidermek, kayitlari usuliine uygun
tutmak, gerekli yazilari yazmak, periyodik cetvellerizamaninda ilgili yerlere géndermek.

6. Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve

yaptirmak.

7. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.

8. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

9. Birimler ve galisma odalarinda bulunan demirbagslarin kayitlarini tutarak barkotlarini yapistirmak, zimmetlerini
yapmak, demirbas listesini odalara asmak.

10. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkin olmayanlarin kayitlardan silinmesi,
hurdaya ayrilan malzemeninimhaedilmesiya da gosterilen yere tutanaklateslim edilmesini saglamak.

11. Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

12. Yilsonu tibariyle taginir mallarin giris-¢gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

13. intiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak.

14. inale yoluyladogrudanteminle yapilan satin almalara ait faturalarin ddeme emrine baglanarak 6denmesi.
15. Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet ydnetmeligine uymak.

16. Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.

17. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi etik kurallarina uymak.

18. Gorevlerinin hassas ve ¢ok yuksek risk icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek.

19. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde

bilgisayar, yazici gibielektronik aletlerikontrol etmek, kapi ve pencerelerinkapali tutulmasini saglamak.

20. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU
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21. Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilan her tlrli malzemeyi cins ve
niteliklerine gdre sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine koymak, dogrudan tiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlugundaki depoda muhafaza etmek.

22. Depolarintemiz ve diizenli olmasini saglamak, depolanan her tarll Griintin kiymet kaybina ugramadan
korunmasi icin havalandirma, kurutma, nakil, her tirli ilaglama, eleme, temizleme gibi gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak, ambar sayimi, stok kontroll ve giris ¢ikislarini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina disen taginir ve diger tuketim malzemesiihtiyaclarini harcama yetkilisine bildirmek,
ihtiyaclari izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak, depodan malzeme ¢ikisini talep formu ile yapmak ve

ilgililere teslim etmek.

23. Sorumlu olduklari depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek, 6zellikle depolarin blyik zarara neden olan
yanginve subaskinigibitehlikelere karsi korunmasiigin gereklitedbirlerialmak ve alinmasini saglamak.

24. Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.

25. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda kargilamak.

26. Ambarda calinma veya olaganusti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine

bildirmek.

S CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez
muddarligine ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, giris ve ¢ikis evraklari.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazilive sozli emirler, havale edileniglemler.
3. Fatura, malzemelistesi, sartnameler, tanitimbelgeleri.
Bilgilerin temin edilecegiyerler:
Merkez mudurd, mudur yardimcisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yize.

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Mudur, Madur yardimcisi, Daire bagkanliklari, firmalar

| ILETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiz yize.

| CALISMA ORTAMI

Calisma odasi

| CALISMA SAATLERI

8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
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BIRIMi | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ |
| ALT BIRIM | EGITIM VE PERSONEL BELGELENDIRME BIRIMLERI |
| IS UNVANI | MUDUR YARDIMCISI, OGRETIM ELEMANI, OGRETIM UYESI |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR |
| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR |
| VEKALET EDECEGI UNVAN | MUDUR YARDIMCISI - IDARI ISLER |
| VEKALET EDECEK UNVAN | MUDUR YARDIMCISI - MALI ISLER |

GOREV VE SORUMLULUKLARI |
1.Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
2. Yeni 6grencilerin ortak dersler projesi ile ilgili oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,
3. Merkezin web sayfasinin guincel tutulmasini saglamak,
4. Enstitu, Fakilte, Meslek yuksekokullari ile ilgili iligkileri sirdirmek,

5. Merkez tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize
etmek,

6. Ogrenci staj talepleriniincelemek,

7. UzaktanEgitimY dntemiyleislenenderslerinizlenmesi, sinavlarinzamanindayapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde kullaniimasini
denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak.

8. Kismi statlide galisacak 6grencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek,

9. Birimin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol galismalarina katilmak, hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek,

10. UZEM Yoénetiminin gézden gecirme toplantilarina katilmak

11. Altyapi destegi verilen uzaktan egitim projelerinin koordinasyonunu saglamak

12. Uzaktan egitim programlari agmak isteyen bolimlere proje destegi vermek, Merkezin her tirli tanitimini yapmak
13. Merkez Mudurunin uygun gorecegi diger igleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, midur ve diger kurumlara
IS CIKTISI sunulmayahazir, kontrol edilmis hertirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan,
arastirma, analiz, s6zlUbilgilendirme

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve sozliiemirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegiyerler:
Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Enstiti Miidurd, Enstiti Sekreteri,
Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim Sekreteri, Bolim
Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkanlari,

Bilgininsekli:  Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, ylizyuze.

iL_ET_isiM ICERISINDE OLUNAN Miidiir, Akademik Koordinator, Genel Sekreter, Universiteler, 5zel kuruluslar, Enstitiler,
BIRIMLER Fakilteler basin yayinorganlari.
| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize. |
| CALISMA ORTAMI | Midiirlik calisma odasi |
| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman. |
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU
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| BIRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI |
| ALT BIRIM | |
| IS UNVANI | ALANINDA UZMAN; USTA EGITICi, OGRETIM UYESI, OGRETIM ELEMANI |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR YARDIMCISI |
| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR YARDIMCISI, MUDUR |
| VEKALET EDECEGI UNVAN | EGITIM HiZMETLERI BIiRIiMi |
| VEKALET EDECEK UNVAN | SINAV HiZMETLERI BIRIMi |
| GOREV VE SORUMLULUKLARI |

1. Acilacak olan egitim programlarinin mufredatlarinin uygulugunu denetlemek ve onaylamak,

2. Egitim programlarinda ders verecek olanlarin uygunlugunu denetlemek ve onaylamak,

3. [Egitim programlarinda verilecek olan egitim materyallerinin uygulugunu denetlemek ve onaylamak,

4. Egitime katilan kigilerin, egitimle ilgili geri donutlerinin incelemek ve sonuglandirmak.

5. Egitimin amac ve Hedeflerinin analiz edilmesi,

6. Egitim ve projelerin etkinliklerinin belirlenmesi,

7. Egitim verecek personelin egitimi ile ilgili gerekli koordinasyonu saglamak

8. Kalite ve verimliligi dustirmeden; sistem maliyetinin diistik olmasina dikkat etmek.

9. Kurum digindan alinacak olan hizmet egitimlerinin kalitesini denetlemek

10. Uygunigerigin gelistirilebilmesiigin E-6grenme stratejisi igindeki paydaslarin belirlenmesi,

11. Uygun igerigin geligtirilebilmesi icin mevcut durumun analiz edilmesi,

12. Geligtirilecek igerik icin arzulanan durum ve beklentilerin tanimlanmasi,

13. igerik gelistirme sireci icin eylem planinin hazirlanmasi,

14, (")gretimsel ve hedef kitle analizlerinin yapiimasi,

15. (")grenme amag ve Hedeflerinin analiz edilmesi,

16. icerik gelistirme yaklagimlarininbelirlenmesi

17. Ogretim etkinliklerinin belirlenmesi

18. Online igerik igin ara ylz tasariminin yapilmasi,

19. icerik gelistirme yaklasimlarina uygun olarak icerigin gelistiriimesi,

20. Ogretimsel danigmanlik ve teknik destek hizmetleri verilerek igerigin uygulanmasina yardimci

olunmasi,
21. igerigin  kullanishiginin, 6gretimsel etkisinin  degerlendirme  yaklagimlari ile

degerlendirilmesi,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU




@KTU EGIiTiM HiZMETLERI BiRiMi GOREV TANIMI

KODU ‘KTI"J.UZEM.GT.II ‘YAY.TRH |02‘03.2020 |REV.TRH. | |REV. NO ] SAYFA NO ]2/2

22. Ogretim Y dnetim sisteminin kurulacagi merkez sunucularininilgiliveri tabani ayarlarinin yapilmast,

23. Ogretim ydnetim sisteminin merkez sunucularina kurulmasi,

24. icerikleri grup calismalarina ve isbirligine en yiiksek diizeyde imkan verecek bicimde

yapilandiriimasi,

25. iceriklerin paydaslara kapsamli bir 6grenme destegi sunabilmesi igin; metin, ses, animasyon, video

ve olabildigince etkilesimli etkinliklerle desteklenmesi,

26. iceriklerin kolay erisilebilecek bigimde organize ediimesi,

27. Hem egitmenlerin hem de 6grencilerin basari durumlariyla ilgili raporlara ulasilmasi igin icerik

yénetim sisteminde degerlendirme olanaklarina yer verilmesi,

28. Bir egitmen ya da 6grencinin sisteme kag kez girdigini, ka¢ saat kaldigina, hangiiceriklere ulastigina

ve hangi islemleri gerceklestirdigi ile ilgili istatistiki bilgiler igin izleme sisteminin yapilandiriimasi,

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez
muadurligune ve diger kurumlara sunulmayahazir, kontrol edilmis hertirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zl{ bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve s6zluemirler.
3. Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez midird, mudur yardimcisi, Dekanlik Birimleri, Bolim Sekreteri, Bolim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Sivil toplum kuruluslari ve Meslek
Odalari
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, yiz yize.

ILETiSIM IGERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Mudar, Madiryardimcisi, Dekan, Bolim Baskani, B6lim Baskan Yardimcilari,
Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, Siviltoplum
kuruluglari, Meslek Odalari, basin yayin organlari.

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi
| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.




UZEM

@KTU SINAV HiZMETLERI BiRiMi GOREV TANIMI

KODU | KTU.UZEM. GT.12 |YAY.TRH 02032020 |REV. TRH. | |REV.NO | SAYFANO |12

| BiRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI |
| ALT BIRIM | |
| IS UNVANI | OGRETIM GOREVLISI, OGRETIM GOREVLISI DOKTOR |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR YARDIMCISI |
| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI |
[ VEKALET EDECEG] UNVAN | SINAV HIZMETLERI BIRIMI |
[ VEKALET EDECEK UNVAN | EGITIM HIZMETLERI BIRIMI |
| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Moodle ve Connect sistemleri kontrol etmek (sistemsel olarak teknik bir sikinti varsa lgili yazilim firmasindan da destek
alinarak gerekli igslemler/giincellemeler yapmak),

2.1lgili enstitii/fakiiltedeki béliim koordinatérii ile iletisime gegilerek ders programlarini almak ve sistemde dersleri agmak,
3.Dersin 6gretim elemanlarini sisteme tanimlamak ve ilgili derse kullanici olarak atanir,

4 ilgili enstitii/fakiiltedeki bdlim koordinatériinden derslere yazilan kesin kayit grenci listelerini istemek,

5.0grenciler ve 6gretim elemanlari igin ayri ayri sistem kullanim kilavuzlari olusturmak,

6. Ogrenciler i¢in hazirlanan sistem kullanim kilavuzunu, ders programlarini ve canli derslere erigsim hakkinda bilgilendirme
metinlerini UZEM’in ilgili web sayfasinda yayinlamak,

7.Her ders igin canli ders baglantilari agmak ve canli dersi yapilan derslerin tekrar izlenebilmesiigin dersin yapildiginin ertesi
glind ders kayitlari sistemde paylagmak,

8.Haftalik ders kayitlarini ilgili enstiti/fakilteye gondermek, (varsa) yapiimayan/yapilamayan derslerin ilgili birime bildirim
yapmak ve telafi dersleri ayarlayarak duyurulari ilan etmek,

9. Akademik takvime gére ara sinavlardan bir ay dnce ilgili enstiti/fakultedeki bélim koordinatoru ile iletisime gecilerek sinav
programint UZEM’in ilgili web sayfasinda yayinlamak,

10. Cevrimigi Sinav evraklari kontrol edilerek klasérlenir. Eksik varsa bildirilir ve stire¢ tamamlanir.

11. Sinav evraklaritamamlandiktan sonra, her dersicin sistemdeki dgrencisayilariile giincel 6grencilistelerinikarsilastirmak,
12.Her ders igin sinav sorularinin sisteme girilmesi ve kontrol edilmesi,

13. Akademik takvime gdre ara sinavlardan bir hafta 6nce, 6grencilerin sinav sistemini deneyimlemesii¢in sistemde bir
deneme sinavi olusturmak ve deneme sinavi ileilgiliduyuruyu UZEM'in ilgiliweb sayfasinda yayinlamak,

14. Butun 6grencileri deneme sinavina atamak,

15. Sinavlar bittikten sonra, sinav sonuglari sistemden ¢ekilerek yedeklemek,

16.Sinavsonuglaridersin 6gretim elemanina mail olarak gdéndermek,

17 .Derslerin yapilma durumu ile ilgili tim dénemi gésteren cgizelge ilgili enstiti/fakilteye géndermek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU




KTU SINAV HiZMETLERI BiRiMi GOREV TANIMI

KARADENIZ
Si

KODU |KTfJ.UZEM.GT.12 | YAY. TRH |02.03.2020 |REV.TRH. | |REV. NO ] SAYFA NO |2/2

1. DokUimanlarin guncelligini ve
kontrolinin  devamlihigini

saglamak
IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, merkez
mudirligine ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, girig ve ¢ikis evraklari.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve sozlli emirler, havale edileniglemler.
3. Fatura, malzemelistesi, sartnameler, tanitimbelgeleri.
Bilgilerin temin edilecegiyerler:
Merkez muduri, mudur yardimcisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yize.

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Mudur, Madur yardimcisi, Daire bagkanliklari, firmalar

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Calisma odas!
| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.




@KTU KALITE YONETIM TEMSILCIiSi GOREV TANIMI R

UZEM

KODU | KTU.UZEM. GT.13 |YAY.TRH 02032020 |REV. TRH. | |REV.NO ] SAYFANO |12
[ BIRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

| ALT BIRIM |

| IS UNVANI | SUBE MUDURU

| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR YARDIMCISI

[ EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI

| VEKALET EDECEGI UNVAN | KALITE YONETIM TEMSILCISI

| VEKALET EDECEK UNVAN | BURO HiZMETLERI BIRIMi - SEKRETER

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

ISO 9001 Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesini saglamak.

Sistemin uygulanmasi ve gelistirilebilmesi i¢in gerekli kaynaklari temin etmek,

ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemine ait dokiimanlari hazirlamak, dokiimanlari kontrol etmek ve onaylatmak,

Ust yonetime Kalite Yonetim Sisteminin isleyisi ile ilgili rapor sunmak,

Dfleri takip etmek,

Yillik planlar1 hazirlamak,

Personel egitim planini hazirlamak, egitimlerin verilmesini saglamak ve kayitlarimi tutmak,

. Ickalitedenetimlerininyapilmasiveraporlanmasinisaglamak,sonuclarini takip ederekiistyonetime

raporlamaktir.

9. Ilgili boliimler tarafindan hazirlanan prosediir ve standart formlari, ulusal ve uluslararasi standarda gore ve yap1
yoniinden kontrol eder. Geregini yerine getirir.

10.Degisen siireclerle ilgili gerekli “REVIZYON” islemlerini takip etmek.

11. Kalite YoOnetim Sisteminin gilincellestirilmesi, slirdiirilmesi ve iyilestirilmesi ile ilgili faaliyetlerin
gerceklestirilebilmesi igin gerekli koordinasyonu saglar. Yonetim Kalite Sistemini G6zden Gecirme Toplantisi
giindemlerinin 6nceden hazirlanarak, ilgililere duyurulmasini saglar.

12.Hizmet alanlar, egitim kurumlar1 ve resmi belgelendirme kuruluslar1 ile kurumu arasindaki gerekli olan
koordinasyonu saglar.

13.Kalite El Kitabimi1 kontrol eder veimzalar.

14.Kalite El Kitabinin revizyonu halinde toplatilmasini ve imha ettirilmesini saglar.

15. Toplam Kalite Yonetimi anlayisi ile caligir. Sistem kalitesinin artirilmasi ile ilgili calisma ekiplerinin dogal iiyesidir.

16.Hazirlanan prosediirleri uygular, uygulanmasinisaglar.

17. Istatistiki verileri toplar ve degerlendirir.

18.Merkez personeli ve katilimcilara yonelik memnuniyet anketlerinin yapilmasini saglar,

19.Merkez faaliyetleri dahilinde gelen doniitler paralelinde merkez birimlerini bilgilendirir.

20.Merkezin kurumsal hedeflerini 6l¢iilebilir bicimdeyapilandirir.

21.Merkez ¢aligsanlarinin kararlarin alinmasina ve siireclerin iyilestirilmesine katkida bulunmalarini saglayacak

diizenlemeleri degerlendirir.

22, Tanitim, egitim ve denetim yoluyla merkez paydaslarinin kalite siirecine katilmasini saglayacak diizenlemeler yapar.
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KTU  KALITE YONETIM TEMSILCISI GOREV TANIMI

KODU |KTfJ.UZEM.GT.13 | YAY. TRH |02.03.2020 |REV.TRH. | |REV. NO ] SAYFA NO |2/2

1. Dokimanlarin gincelligini ve
kontrolinin  devamliligini

saglamak
IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, merkez
mUdirligine ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, girig ve gikis evraklari.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve so6zli emirler, havale edileniglemler.
BILGI KAYNAKLARI - 3. F.atura}, malglemelisFesi,§artnameler, tanitimbelgeleri.
Bilgilerin temin edilecegiyerler:
Merkez muduri, mudur yardimcisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yize.
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER | Mudiir, Miidir yardimcisi, Daire bagkanliklari, firmalar

| ILETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yize. |

| CALISMA ORTAMI | Calisma odas! |

| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman. |




QKU TEKNIK DESTEK BiRiMi GOREV TANIMI E

KARADENIZ
ESI

UZEM

KODU |KTU.UZEM.GT.14 |YAY.TRH [02042014  |REV.TRH. | REV.NO | SAYFANO | 172
| BIRIMI | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

| ALT BIRIM |

| iS UNVANI | TEKNIK DESTEK PERSONELI

| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR YARDIMCISI

| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR YARDIMCISI, MUDUR

| VEKALET EDECEGI UNVAN | TEKNIK HIZMETLER BIRIiMi

| VEKALET EDECEK UNVAN | AR-GE BIRIMi

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Hassas ve ¢ok yliksek riskli bir gérevde bulundugu bilerek buna gére hareket etmek ve bu konuda
amirlerinden alacagi emirleri titizlikle uygulamak,

. Optik okuyucuile ilgiliislemlerin daha hizl ve glvenilir sonuglanmasi icin planlar gelistirmek,

. Makine techizatile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek olmak,

. Bilgi islem odasinin glivenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,

. Sinavdénemlerinde 6gretim elemanlarininyeterikadar optik okuyucukagidialmasini saglamak,

. Bilgiislem odasina 6grencilerin girmesini engellemek, gerekirse odanin kilitli kalmasini saglamak,
. Her islemden sonra belgeleri kontrol ederek ilgili 6gretim elemanina vermek,

. Merkez mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

10. Teknolojiyi yakindanizlemek,

11. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

12. Makine ve teghizatlarlailgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapiimasini ve aylik bakimlarininyapilip
yapilmadiginikontroletmek, bunlarlailgiliyazigmalarive tutulanraporlari, garantibelgelerini
muhafaza etmek,

13. intiyaglari zamanindaiilgililere bildirerek gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

14. Yangin ve diger tehlikelere kargi odanin guvenligiile ilgili gerekli ekipmani hazir bulundurmak,
15. Akademik ve idari personele bilgisayarin kurulmasi ve kullaniimasi konusunda yardimci olmak,
16. internet hatlarinin hizl ve siirekli galisir halde tutulmasini saglamak,

17. Yazilimlarinve kullanilan bilgisayarlarintehlikelivirislerden etkilenmemesiigin uygun programlari
arastirarak satin alinmasini saglamak,

18. Merkezin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

19. Bilgisayar ve serverda bulunan bilgileri strekli yedeklemek,

20. Merkez web sayfasini strekli glincel tutmak, bilimsel faaliyetlerle ilgili duyurulari yapmak,
21. SMS sistemi, plazma monitor ve e-pano ile ilgili gérevlerini eksiksiz yerine getirmek,

22. Laboratuvarda bulunan projeksiyonlar ile amfilerdeki ses sistemlerinin kullaniimast igin 6gretim
elemanlarina yardimci olmak.

23. Kurum muadurindn verecegi diger igleri yapmaktir.
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QKU TEKNIK DESTEK BiRiMi GOREV TANIMI

KARADENIZ

UZEM

KODU |KTU.UZEM.GT.14 | YAY.TRH |0204.2014 | REV. TRH. | REV.NO | SAYFANO | 272

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve igslemlere iligkin, merkez
mudurligine ve diger kurumlara sunulmayahazir, kontrol edilmis her tirlt yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zIU bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmiyazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazili ve s6zlUemirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez mudurd, middryardimcisi, Dekanlik Birimleri, BoIim Sekreteri, Balim
Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkanlari.

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, yiuz yuze.

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Mudur, Madiryardimcisi, Dekan, Bolim Baskani, BélimBaskan Yardimcilari,
Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Universiteler, 6zel kuruluslar, basinyayin
organlari.

| ILETISIM SEKLI

| Yazi, telefon, internet, yiz yiize.

| CALISMA ORTAMI

| Calisma odas!

| CALISMA SAATLERI

\ 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




KTU

TASINIR KONTROL YETKILiSi GOREV TANIMI

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI
Uzaklan Egitim

UZEM

KODU |KTU.UZEM.GT.I5 | YAY.TRH |02.04.2014 REV. TRH. | REV.NO | SAYFANO | 11
BIRIM] | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

l |

| IS UNVANI | TASINIR KONTROL YETKILIiSi

| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

| EMiR ALACAGI MAKAM | MUDUR

| VEKALET EDECEGI UNVAN | TASINIR KAYIT YETKILISI

| VEKALET EDECEK UNVAN | TASINIR KAYIT YETKILISI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Tiiketim ve demirbas (egitim ve sinav malzemeleri, kirtasiye, ahsap ve metal malzemeler, elektronik
donanim ve teknolojik malzemeler, makine ve techizat alim ve bakimlar: vb.) malzemelerinin kayit
islemlerini takip etmek,

2. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasi ve ambar memuruna teslim
edilmesini takip etmek,
3. Tasmirlarin yilsonu sayim iglemlerini yapilmasinda tasinir kayit yetkilisine eslik ederek sayim
cetvellerinin diizenlenip Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine iletilmesini takip etmek,
4. Tagimir iglem figi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesinin, kayit altina alinmasive
arsivlenmesinin siireclerini takip etmek,
5. Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile eggiidiimlii olarak calismak,
6. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasi i¢in kontrol etmek,
7. Harcama Yetkilisinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmalk,
8. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.
' Yetkive sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez miidiirliigiine
IS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste,
onay, duyuru, rapor, plan, aragtirma, analiz, s6zlii bilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazh ve sozlii emirler.
BILGI KAYNAKLARI . H'avale. edll%p 1§1eml.er, hazirlanan ¢aligsmalar.
Bilgilerin temin edilecegiyerler:
Merkez miidiirii, miidiir yardimcisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz ylize.
ILETISIM o ICERISINDE | Miidiir, Miidiir yardimeis1, Dekan, Boliim Bagkani, Boliim Baskan Yardimeilari, Fakiilte
OLUNAN BIRIMLER Sekreteri, Dekanlik Birimleri, iiniversiteler, 6zel kuruluglar, basin yayin organlari.
| ILETISIM SEKLI | Yazy, telefon, internet, yiiz yiize. |
| CALISMA ORTAMI | Caligma odasi |
| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri artirilabilir.) |
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
KTU UZEM SEKRETERI YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU




KARADENIZ

KTU SALON BASKANI GOREV TANIMI

UZEM

KODU |KTU.UZEM.GT.I6 | YAY.TRH |02.04.2014 REV. TRH. | REV.NO | SAYFANO | 172

BIRIM] | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
| | |
| IS UNVANI | SALON BASKANI |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR |
| EMiR ALACAGI MAKAM | MUDUR |
| VEKALET EDECEGI UNVAN | GOZETMEN |
| VEKALET EDECEK UNVAN | GOZETMEN |

| GOREV VE SORUMLULUKLARI |

1) Sinavin, salonda kurallara uygun bigcimde uygulanmasi yetki ve sorumlulugu Salon Bagkanina verilmistir. Stnavdan 1 saat
once adaylar sinavbinasina alinmaya baglanacagindan, salon baskaninin sinav giinii sinavin baglama saatinden en az 1 saat
15 dakika 6nce gorevli oldugu binada bulunmasi zorunludur.

2) Adaylar sinav salonlarina girmeden 6nce gorev yapacaklari sinav salonunda bulunur.

3) Adaylarin salona alinmasibir salonda sinavin zamaninda baslatilabilmesi, sinavin kurallara uygun bicimde yiiriitiilmesi ve
sahteciliklerin onlenebilmesi, her seyden 6nce, adaylarin salona alinmalari ve yerlestirilmeleri ile kimlik denetimleri
sirasinda gosterilecek titizlige baghdir.

Adaylarin yanlarinda;

-Her tiirlii delici ve kesici alet ile atesli silah,

- Anahtarlik, canta, saat, clizdan, kolye, kiipe, bilezik, yiiziik (alyans haric), bros (basit basortii ignesi hari¢) ve diger takilar,
- Cep telefonu, kablosuz iletigim saglayan bluetooth ve benzeri cihazlar, kulaklik ile her tiirlii elektronik/mekanik cihaz,

- Her tiirli plastik, cam ve metal icerikli esyalar,

- Hertiirliimiisvedde kagit, defter, ders notu, kitap, sozliik, dergi, gazete ve benzeri yayinlar, Kalem, silgi, kalemtiras, cetvel,
pergel, aci6lger ve benzeri araclar ile sinav salonuna girmesine izin vermeyiniz. .

4) Her adayi, salon oturma diizenine gore kendi salon sira numarasinin bulundugu yere oturtunuz.

5) Yerlerine oturan adaylara T.C. niifus clizdanin (veya siiresi gecerli pasaport) siralarinin tizerine koymalarini s6yleyiniz.

6) Sinavinbaglamasaatinden 6nceadaylarinyiiziine, niifus Ciizdanina (veyasiiresigecerli pasaport), niifus ciizdanindaki
fotografiizerinde bulunan soguk damgaya ve aday kontrol listesindeki kimlik numarasina bakarak yoklama yapiniz.

7) Salon Sinav Evraki Posgetini hirpalamadan adaylarin 6niinde aciniz.

8) Adaylara, kendilerine verilen cevap kagitlarinin iizerinde adaylarca doldurulmasi gereken yerler bulundugunu soyleyiniz.
Adaylara, bu alanlar1 dikkatle okumalarini ve geregini yapmalarini séyleyiniz. Bu alanlar1 dogru ve eksiksiz doldurmayan
adaylarin cevap kagitlarinin degerlendirmeye alinamayacagini nemle vurgulayiniz.

9) Adaylara, soru kitapgiklarinin {izerine adi, soyadi, T.C. Kimlik Numaras1 ve salon numaras1 bilgilerini yazmalarini
sOyleyiniz. Bunun dogru ve eksiksiz olarak yapilmamasi veya bilgilerin yanhs yazilmasi durumunda sinavlarinin
degerlendirilmesinin miimkiin olamayacagini hatirlatiniz.

10) Yiiksek sesle "SINAV BASLAMISTIR" diyerek sinavi basglatiniz. Sinav siiresi “SINAV BASLAMISTIR” duyurusundan itibaren
hesaplanacaktir.

11)Sinav i¢in taninan siireyi belirtiniz. Sinavin baslama ve bitig saatlerini tahtaya da yaziniz. Sinava girmeyen adaylara ait
cevap kagitlarinin {izerinde bulunan "Aday sinava girmedi." yazisinin yanindaki kutucugu kursun kalemle doldurunuz.

12) Smavin giivenligi ve adaylarin tedirgin olmamalar1 agisindan, salonunuza Simav Kurulunun yetkilendirdigi gorevliler
disinda hic kimseyi almayiniz.

13) Siava girmeyen adaylar icin aday kontrol listesinde "Sinava Girmedi" kutucuguna "X" isareti koyup koymadiginizi
salondaki aday sayisiyla karsilagtirarak kontrol ediniz.

14) Salonicindeki tiim siralar1 dikkatlice kontrol ederek sinav evrakini toplayiniz.

15) Cevap kagitlarini ve soru kitapgiklarini topladiktan sonra dikkatle sayiniz.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
KTU UZEM SEKRETERI YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU
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16) Varsa kopya kanitlarim ve diger belgeleri salon sinav tutanagina iligtiriniz.

17) Sayma islemi bittikten, cevap kagitlari, soru kitapgiklar ve sinava giris belgelerinin eksik olmadigi anlasildiktan sonra
salondan ¢tkmak isteyen adaylara izinveriniz.

18) Cevap kagitlarini siava girmeyen adaylarin cevap kagitlar: da dahil olmak iizere aday salon oturma sira numarasi

diizeninde siralayimiz.

19) Salon Sinav Tutanaginm gozetmenlerle birlikte dikkatle okuyarak eksiksiz doldurup imzalaymiz.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan ig ve islemlere iligkin, merkez miidiirliigiine
ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste,
onay, duyuru, rapor, plan, aragtirma, analiz, sozlii bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve sozlii emirler.
3. Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez midiirii, miidiir yardimcisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz ylize.

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

Miidiir, Miidiir yardimcisi, Dekan, Boliim Bagkani, Boliim Bagkan Yardimecilari, Fakiilte
Sekreteri, Dekanlik Birimleri, iiniversiteler, 6zel kuruluglar, basin yayin organlari.

[ TLETISIM SEKLI

Yaz, telefon, internet, yiiz yiize. |

[ CALISMA ORTAMI

| Calisma odasi |

[ CALISMA SAATLERI

| 8.00-12.00, 13.00-17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde ¢aligma saatleri artirilabilir.) |
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BIRIM] | UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
[ ALT BiRIM | |
| IS UNVANI | SINAV GOZETMENI |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR |
| EMiR ALACAGI MAKAM | MUDUR |
| VEKALET EDECEGI UNVAN | SALON BASKANI |
| VEKALET EDECEK UNVAN | SALON BASKANI |

| GOREV VE SORUMLULUKLARI |

1) Sinavin belirlenmis kesin kurallari cercevesinde, sinav salonunun aday numaralari, kitapciklar ve diger sinav
malzemeleri ile hazirlanmasina yardimci olmak,

2) Sinav siiresince dikkatli olmak ve sinav kurallarini eksiksiz uygulamak,

3) Smav baslamadan 6nce adaylara sinav salonu i¢inde yerlerini bulmak icin eglik etmek ve sinav salonuna
alinabilecek egyalar ile ilgili bilgivermek,

4) Sinav kurallarina gore sinav siiresince gozetmenlik yaparak, adaylarin ihtiyaclarina cevap vermek ve sinavin
seyrini etkileyecek diizensizlikleri gidermek,

5) Sinav salonunda yoklama yaparak sinava gec gelen ve sinavdan erken ayrilan adaylar takip etmek ve erken
ayrilanlarin sinav kagitlarini toplamak,

6) Adaylara sinav siiresince salon i¢inde veya disinda ihtiyaca gore eslik etmek,

7) Sinavin belirlenmis kesin kurallari ¢ercevesinde, sinav kagitlarini toplamak ve dagitmak,

8) Sinavbitiminde adaylarin tiim sinav malzemelerini salon icerisinde biraktigindan ve sinav salonundan sessizce
ayrildiklarindan emin olmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan i ve islemlere iliskin, merkez miidiirliigiine
iS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste,
onay, duyuru, rapor, plan, aragtirma, analiz, sozlii bilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

2. Yazh ve sozlii emirler.

3. Havale edilen iglemler, hazirlanan calismalar.

BILGI KAYNAKLARI oo e
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez midiirii, miidiir yardimcisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz ylize.
ILETISIM o ICERISINDE | Miidiir, Miidiir yardimeisi, Dekan, Boliim Bagkani, Boliim Bagkan Yardimeilari, Fakiilte
OLUNAN BIRIMLER Sekreteri, Dekanlik Birimleri, iiniversiteler, 6zel kuruluglar, basin yayin organlari.
| ILETISIM SEKLI | Yazy, telefon, internet, yiiz yiize. |
| CALISMA ORTAMI | Caligma odasi |
| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri artirilabilir.) |
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI YONETIM TEMSILCISI KTU UZEM MUDURU




