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| BIRIMI

| SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

| ALT BIRIM

| IS UNVANI

| BAGLI OLDUGU MAKAM

| MUDUR

[ EMIR ALACAGI MAKAM

| MUDUR

| VEKALET EDECEGI UNVAN |

| VEKALET EDECEK UNVAN |

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekdgretim Kanunu’'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
1. Merkezin yonetimi ile ilgili kararlari1 almak, ¢calisma programini hazirlamak,

2. Rektorliige sunulacak faaliyet raporunu goriismek,

3. Bir sonraki doneme ait ¢alisma programinin diizenlenmesine iliskin esaslar1 tespit etmek ve sunulan
raporu degerlendirmek,
4. Merkezin faaliyetleri ile ilgili egitim programlarinin hazirlanmasi ve planlanmasi, katilim kosullarinin

belirlenmesi, egitim verecek birimlerle gerekli koordinasyonun saglanmasi konusunda kararlar almak,
5. Uygulanan programlarin sonunda katilimcilara verilecek belgenin sartlarini belirlemek (katilim belgesi,

basar1 belgesi,

sertifika vb.),

6. Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

i$ CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, Universite icerisindeki tiim
akademik ve idari birimler ile diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,
belge, form, liste, duyuru, rapor, plan, sézlii bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

2. Yazih ve sozli emirler. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreterleri, Enstitii
Miudirleri, MYO Mudiirleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, yiiz ylize.

ILETISIM ICERISINDE | Rektér, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreterleri, Enstitii
OLUNAN BiRIMLER Miidiirleri, MYO Miidiirleri.
| ILETISIM SEKLI | Yazy, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Miidiirliik toplant: odasi
; Merkez Miidiiriinlin daveti lizerine ayda bir kez iiyelerinin salt cogunlugu ile toplanir. Gerekli
GALISMA SAATLERI goriilmesi durumunda Kurulu tarafindan belirlenen bir giin ve gerektikce.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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[ BIRIMI | SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

[ ALT BIRIM | MUDUR YARDIMCILARI, IDARI PERSONELLERI

| IS UNVANI | MUDUR

| BAGLI OLDUGU MAKAM | REKTOR

| EMIR ALACAGI MAKAM | REKTOR

| VEKALET EDECEGI UNVAN |

| VEKALET EDECEK UNVAN | MUDUR YARDIMCILARI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yiiksekogretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

2. Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezini temsil etmek,

3. Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetim Kuruluna baskanlik etmek,

4. Strekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetim Kurulunun giindemini belirlemek ve alinan
kararlari uygulamak,

5. Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi amaclarini gergeklestirmeye yonelik faaliyetler
planlamak, ytiriitmek ve basarisini arttirmak icin gerekli ¢calismalar1 yapmak,

6. Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi amaglar1 dogrultusunda taraflarla gériismeler yapmak ve
merkez adina gerekli iletisimi saglamalk,

7. Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi biinyesinde uygulanan tiim program ve faaliyetlere
iliskin koordinasyonu saglamak,

8. Merkezin yillik faaliyet raporunu ve bir sonraki yila ait calisma programin diizenlemek ve Rektoriin
onayina sunmak,

9. Harcama yetkilisi olarak Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi biitgesinin hazirlanarak etkin,
verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak ve gerekli onaylamalar1 yapmak,

10. Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinde gorev yapan tiim calisanlarin gorev, yetki ve
sorumluluklarina ve ilgili diger dokiimanlara uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag durumunda
farkli gorevler icin gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklari belirmek,

11. Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinde uygulanan programlarin bitiminde katilimcilarin
alacagi basari veya katilim belgelerini onaylamak,

12. Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi etik kurallarina uymalk, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak,

13. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

14. Rektor tarafindan kendisine verilen diger goérevleri yapmaktir.

_ Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, Universite icerisindeki
IS CIKTISI tlim akademik ve idari birimler ile diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

tiirlii yazi, belge, form, liste, duyuru, rapor, plan, sozlii bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
o 2. Yazih ve sozli emirler.

BILGI KAYNAKLARI 3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan ve Dekan

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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Yardimcilari, Fakiilte Sekreterleri, Enstitii Miidtirleri, MYO Miidiirleri, Béliim Baskani,
Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, ytiz
ylize.

Rektor, Rektor Yardimcilary, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimcilari,

E)LL].EI'JI‘I{ISAIII:I/I ]IB(I;IEIIT\}[SLISIE E Enstitii Miidiirleri, MYO Miidiirleri, Boliim Baskani, Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim
Dali Bagkanlar, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri.
| ILETISIM SEKLI | Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Miidiirliik cahsma odasi

| CALISMA SAATLERI | 8:00-12:00,13:00-17:00 ( is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artirilabilir. )
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[ BIRIMI | SUREKLI EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ]

[ ALT BiRiM | MALI ISLER, HALKLA ILISKILER TANITIM, TEKNiK HiZMETLER

| IS UNVANI | MUDUR YARDIMCISI

| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR

[ VEKALET EDECEGI UNVAN [ MUDUR, MUDUR YARDIMCISI

[ VEKALET EDECEK UNVAN [ MUDUR YARDIMCISI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yiiksekogretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
2. Midirin bulunmadigl zamanlarda Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu gibi
kurullara baskanlik etmek,

3. Midiriin bulunmadig:
etmek ve Miidiir adina

zamanlarda Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigiine vekalet
Merkezi temsil etmek,

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek,
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiir iiniin uygun gorecegi diger isleri yapmak,

Egitim programlarinin sinav komisyonunda gorev almak veya baskanlik etmek,

4
5.
6. Teknik hizmetleri denetlemek,
7
8

. Piyasa fiyat arastirma tutanagi, yaklasik maliyet tutanagi ve muayene kabul raporunu onaylamak,
9. Odeme Emri belgesini gerceklestirme gorevlisi olarak kontrol ederek onaylamak.
10. Satin alma ve diger 6deme islemleri ile ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,
11. Stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak,
12. Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,
13. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, miidir ve diger
IS CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, duyuru,
rapor, plan, so6zli bilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazihi ve sozli emirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Enstitii Miidiirii, Enstiti
Sekreteri, Dekan, Béliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.
ILETISIM ICERISINDE Miidiir, Genel Sekreter, Universiteler, Ozel Kurum ve Kuruluslar, Enstitiiler, Fakiilteler.
OLUNAN BiRIMLER
| ILETISIM SEKLI | Yazy, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Miidiirliik calisma odasi
| CALISMA SAATLERI | 8:00-12:00, 13:00-17:00 ( s yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artirilabilir. )
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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[ BIRIMI | SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

| ALT BIRIM |

| IS UNVANI | MALI ISLER SORUMLUSU

[ BAGLI OLDUGU MAKAM [ MUDUR YARDIMCISI

[ EMIR ALACAGI MAKAM [ MUDUR YARDIMCISI, MUDUR

[ VEKALET EDECEGI UNVAN [ IDARI ISLER SORUMLUSU

[ VEKALET EDECEK UNVAN [ IDARI ISLER SORUMLUSU

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Hassas ve ¢ok ytiksek riskli bir gorevde bulundugu bilerek buna goére hareket etmek ve bu konuda amirlerinden
alacagi emirleri titizlikle uygulamak,

2. Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Gorevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda iistiine bilgi vermek, sorunlar1 rapor etmek ve sistemin daha saghkh
isleyebilmesi icin gérevleri ile ilgili istlerine dnerilerde bulunmak,

Mali isleri takip etmek,

© ® NG

6deme evraklarim hazirlamak ve sonuglandirmak.

Birim y1llik biit¢esi hazirlik calismasina katilmak,

Satin alma evraklarina yardimci olmak, Kamu fhale Kurumu ile ilgili gerekli yazigsmalari yapmak,
Onemli kanun, genelge,
Merkezin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

yazl1 ve belgelerin dosyalanmasini ve diizgiin bir sekilde arsivlenmesini saglamak,

10 KTU SEM Miidiirii ve Yardimcilarinin verecegi diger isleri yapmak.

i$ CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez miidiirliigiine ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor, plan, sozlii bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve sozlii emirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Daire Baskanliklari, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri, Anabilim Dali Baskanlari.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE Miidiir, Miidiir Yardimaisy, iiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari.
OLUNAN BiRIMLER
| ILETISIM SEKLI | Yazy, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi
| CALISMA SAATLERI | 8:00-12:00, 13:00-17:00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artirilabilir.)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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[ BIRIMI | SUREKLI EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ]

| ALT BIRIM |

[ IS UNVANI [ BILGISAYAR iSLETMENI, PROGRAMCI, COZUMLEYICi, SEF

[ BAGLI OLDUGU MAKAM [ MUDUR YARDIMCISI

[ EMIR ALACAGI MAKAM [ MUDUR YARDIMCISI, MUDUR

| VEKALET EDECEGI UNVAN | EGITIM PROGRAMLARI SORUMLUSU

[ VEKALET EDECEK UNVAN [ EGITIM PROGRAMLARI SORUMLUSU

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Gorev alani ile ilgili yazismalarinin diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini faaliyetini

yuriitmek,

© 0N U WN

Merkez ile ilgili tanitim faaliyetlerini planlamak, ytliriitmek ve takip etmek.
Tanitim faaliyetleri ile ilgili araglar1 belirlemek. (Afis, brosiir gibi)

Tanitim faaliyetleri ile ilgili yonetime rapor sunmak.

Basin yayin kuruluslari ile koordinasyonu saglamak.

Kurum web sayfasinin giincellenmesinden sorumlu olmak,

Kurum web sayfasinin aktif olup olmadigim kontrol etmek,

Merkezin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

10 KTU SEM Miidiirii ve Yardimcilarinin verecegi diger isleri yapmak.

i$ CIKTISI

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

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve sozlii emirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Daire Baskanliklari, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri, Anabilim Dali Baskanlari.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE Miidiir, Miidiir Yardimaisy, iiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlar.
OLUNAN BIiRIMLER
| ILETISIM SEKLI | Yazy, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi
| CALISMA SAATLERI | 8:00-12:00, 13:00-17:00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artirilabilir.)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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| BIRIMI

| SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

| ALT BIRIM

|

| IS UNVANI

| TEKNIKER, TEKNISYEN, COZUMLEYICI,

| BAGLI OLDUGU MAKAM

[ MUDUR YARDIMCISI

[ EMIR ALACAGI MAKAM

| MUDUR YARDIMCISI, MUDUR

| VEKALET

EDECEGI UNVAN

|

| VEKALET

EDECEK UNVAN

| HALKLA iLiSKILER VE TANITIM SORUMLUSU

GOREV VE SORUMLULUKLARI

vt W

6.
7.

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

Makine techizat ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek olmak,

Merkez mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Makine ve techizatlarla ilgili y1llik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapih
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini

muhafaza etmek,

Ihtiyaclan zamaninda ilgililere bildirerek gerekli onlemlerin alinmasim saglamak,

Yangin ve diger tehlikelere karsi cihazlarin giivenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir bulundurmak,
10. Akademik ve idari personele bilgisayarin kurulmasi ve kullanilmasi konusunda yardimci olmak,
11. internet hatlarinin hizh ve siirekli cahisir halde tutulmasini saglamak,

12.Yazilimlarin ve kullanilan bilgisayarlarin tehlikeli viriislerden etkilenmemesi i¢in uygun programlari
aragtirarak satin alinmasini saglamak,

13.Egitim salonlarinda bulunan mevcut ekipmanlar ile ilgili egitmenlere yardimci olmak. Egitim binasinin
stirekli hazir halde olmasini saglamak, ariza ve eksiklikleri gidermek.

14. Bilgisayar ve serverda bulunan bilgileri siirekli yedeklemek,

15. Teknolojiyi yakindan izlemek,

16. Merkezin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
17. Merkez Miidiriniin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez miidiirligiine ve
IS CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor, plan, sozlii bilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve so6zli emirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miidiiri, Miidiir Yardimcilari, Daire Baskanliklari, Dekanlik Birimleri, B6lim
Sekreteri, Anabilim Dali Bagkanlari.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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ILETISIM ICERISINDE Miidiir, Miidiir Yardimcisy, iiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari.

OLUNAN BIiRIMLER
| ILETISIM SEKLI | Yazy, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi
[ CALISMA SAATLERI

| 8:00-12:00, 13:00-17:00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri artirilabilir.)
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[ BIRIMI | SUREKLI EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ]

[ ALT BiRiM | iDARI ISLER, EGITIM PROGRAMLARI

| IS UNVANI | MUDUR YARDIMCISI

| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR

[ VEKALET EDECEGI UNVAN [ MUDUR, MUDUR YARDIMCISI

[ VEKALET EDECEK UNVAN [ MUDUR YARDIMCISI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yiiksekogretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
2. Midirin bulunmadig! zamanlarda Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu gibi
kurullara baskanlk etmek,

w

Miidiiriin bulunmadig:
etmek ve Miidiir adina

© PN ;A

zamanlarda Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigiine vekalet
Merkezi temsil etmek,

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiir iiniin uygun gorecegi diger isleri yapmak,

Egitim programlarinin sinav komisyonunda gorev almak veya baskanlik etmek,

Piyasa fiyat arastirma tutanag, yaklasik maliyet tutanagi ve muayene kabul raporunu onaylamak,

Odeme Emri belgesini gerceklestirme gorevlisi olarak kontrol ederek onaylamak.

Satin alma ve diger 6deme islemleri ile ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

10 Stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak,
11. Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,
12. Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Yetki ve sorumluluklar1 igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, miidir ve diger
IS CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, duyuru,
rapor, plan, so6zli bilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazihi ve sozli emirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Enstitii Midiiri, Enstiti
Sekreteri, Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.
ILETISIM ICERISINDE Miidiir, Genel Sekreter, Universiteler, Ozel Kurum ve Kuruluslar, Enstitiiler, Fakiilteler.
OLUNAN BiRIMLER
| ILETISIM SEKLI | Yazy, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Miidiirliik calisma odasi
| CALISMA SAATLERI | 8:00-12:00, 13:00-17:00 ( Is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artirilabilir. )
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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[ BIRIMI | SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

| ALT BIRIM |

| IS UNVANI | IDARI iSLER SORUMLUSU

[ BAGLI OLDUGU MAKAM [ MUDUR YARDIMCISI

[ EMIR ALACAGI MAKAM [ MUDUR YARDIMCISI, MUDUR

[ VEKALET EDECEGI UNVAN [ MALI {SLER SORUMLUSU

[ VEKALET EDECEK UNVAN [ MALI {SLER SORUMLUSU

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

2. Elektronik Belge YOnetim Sistemi iizerinden gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen evrag:
ilgililere gdndermek ve geregi yapilmasi gereken yazismalar1 tamamlamak,

3. Gorev alam ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarinin diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmasi ve

arsivlenmesini faaliyetini yiiriitmek,

imzalanan evraklarin ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile gdnderilmesini saglamak,

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

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek,

Merkez ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamaninda imha etmek ya da

geri kazandirmak icin glivenilir kuruluslara teslim etmek,

9. Gorevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda iistiine bilgi vermek, sorunlar1 rapor etmek ve sistemin daha
saglikli isleyebilmesi icin gorevleri ile ilgili iistlerine dnerilerde bulunmak,

10. Onemli kanun, genelge, yaz1 ve belgelerin dosyalanmasim ve diizgiin bir sekilde arsivlenmesini
saglamak,

11. Personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, siirekli giincellemek ve ilgili beyannamenin zamaninda
alinmasin saglamak,
12. Personel 6zliik dosyalarinin diizenli tutulmasini saglamak,

13. Personelin askerlik, gorevlendirme, yurt disina ¢ikis, gorev siireleri gibi islemlerini takip ederek
stiresinde sonuc¢landirmak,

14. Her y1l diizenlenen faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan sonuglarinin takip edilerek, zamaninda ilgili
birimlere ulastirilmasini saglamak,

15. Merkezin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
16. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
17. KTU SEM Miidiirii ve Yardimcilarinin verecegi diger isleri yapmak.

© N U

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez midiirligiine ve
IS CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazr, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuruy, rapor, plan, s6zlii bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

BILGI KAYNAKLARI e O
2. Yazih ve so6zli emirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢calismalar.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Daire Baskanliklari, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri, Anabilim Dali Bagkanlari.

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.

Midir, Midiir Yardimcisi, Daire Baskanlari, Dekan, Bolim Baskani, Boélim Baskan

ILETISIM ICERISINDE . . .. A . ;
OLUNAN BiRIMLER Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin
yayin organlari.
| ILETISIM SEKLI | Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi

| CALISMA SAATLERI | 8:00-12:00, 13:00-17:00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢calisma saatleri artirilabilir.)




GD K TU |[EGITIM PROGRAMLARI SORUMLUSU | KARADENZ |

GOREV TANIMI e ey s |
Sirekil Egitim Merkezi | U

KODU |KTU.SEM.GT10 | YAY.TRH | 15.06.2020 | REV. TRH. | |REV.NO | SAYFA NO |12

[ BIRIMI | SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

| ALT BIRIM |

[ IS UNVANI [ BILGISAYAR ISLETMENI, PROGRAMCI, COZUMLEYICI, SEF

[ BAGLI OLDUGU MAKAM [ MUDUR YARDIMCISI

[ EMIR ALACAGI MAKAM [ MUDUR YARDIMCISI, MUDUR

[ VEKALET EDECEGI UNVAN [ MALI {SLER SORUMLUSU

[ VEKALET EDECEK UNVAN [ MALI {SLER SORUMLUSU

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'ne gelen egitim ve sinav programi taleplerini

s w

O 0N

11.
12.

13.
14.
15.
16.

degerlendirip Merkez Miidiiriine bilgi vermek,

Egitim programlarinda ders verecek 6gretim elemani veya iiyeleri ile gerekli goriismeleri yapmak,
Egitim programlarinda verilecek olan egitim materyallerinin uygulugunu denetlemek,

Agilacak olan egitim programlarinin Merkez web sayfasi ile Universite web sayfasi iizerinden
duyurulmasini ve varsa programa ait afisin basilmasini/dagitilmasini saglamak,

Acilacak olan egitim programlarinin ilani icin yazili ve gorsel basin organlari ile goriismek,

Egitim programlarn ile ilgili tiim bilgileri katilimcilara telefon/sms/e-mail yolu ile iletmek,

Egitimin ders programini diizenlemek ve takip etmek,

Egitim programlarinin materyallerinin ¢ogaltilmasini ve dagitilmasini saglamak,

Egitim programi sonunda basarili olan katilimcilara basari belgesi ve sertifika, basarisiz olan
katilimcilara ise katilim belgesinin diizenlenmesini ve basilmasini saglamak,

. Egitime katilan kisilere program sonunda anket uygulamasi diizenleyerek geri doniitleri incelemek ve

raporlamak,

Egitim programi ile ilgili belgeleri imza karsiliginda kisilere teslim etmek,

Sinav programlari ile ilgili tiim gorevlendirme islemlerini takip etmek, sinav organizasyonunu eksiksiz
bir sekilde organize etmek, sinav sonuglarinin optik okuyucudan okutulmasini saglamak,

Egitim ve sinav programlari ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmalk, siirekli giincellemek,
Merkezin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

KTU SEM Miidiirii ve Yardimcilarinin verecegi diger isleri yapmak.

i$ CIKTISI

duyuru, rapor, plan, sozlii bilgilendirme.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez miidiirliigiine ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve sozli emirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miidiiri, Miidiir Yardimcilari, Daire Baskanliklari, Dekanlik Birimleri, B6lim

Sekreteri, Anabilim Dali Bagkanlari.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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[LETiSiM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Midir, Midiir Yardimcisi, Daire Baskanlari, Dekan, Bolim Baskani, Boélim Baskan
Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin
yayin organlari.

| ILETISIM SEKLI

| Yazy, telefon, internet, yiiz ytize. |

[ CALISMA ORTAMI

| Calisma odasi |

[ CALISMA SAATLERI

| 8:00-12:00, 13:00-17:00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri artirilabilir.)




GD KTU KALITE YONETIM TEMSILCISI i O RADENE | o
GOREV TANIMI ek Egim Merkes | U1

KODU |KTU.SEM.GT11 | YAY.TRH | 15062020 | REV.TRH. | |Rev.nO | SAYFA NO |12

[ BIRIMI | SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

| ALT BIRIM |

| IS UNVANI | KALITE YONETIM TEMSILCISi

| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR

| VEKALET EDECEGI UNVAN | MALI ISLER SORUMLUSU

| VEKALET EDECEK UNVAN | MALI ISLER SORUMLUSU

GOREV VE SORUMLULUKLARI

PN U W

9.

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

Sistemin uygulanmasi ve gelistirilebilmesi icin gerekli kaynaklari temin etmek,

ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemine ait dokiimanlar1 hazirlamak, dokiimanlar1 kontrol etmek ve onaylatmak,
Ust yénetime Kalite Yonetim Sisteminin isleyisi ile ilgili rapor sunmak,

Dfleri takip etmek,

Yillik planlar1 hazirlamak,

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

I¢ kalite denetimlerinin yapilmasi ve raporlanmasim saglamak, sonuglarini takip ederek iist yonetime
raporlamaktir.

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

10. Degisen siireglerle ilgili gerekli “REVIZYON” islemlerini takip etmek.
11.Kalite Yonetim Sisteminin giincellestirilmesi, strdirilmesi ve iyilestirilmesi ile ilgili faaliyetlerin

gerceklestirilebilmesi icin gerekli koordinasyonu saglar. Yonetim Kalite Sistemini G6zden Gegirme Toplantisi
glindemlerinin 6nceden hazirlanarak, ilgililere duyurulmasini saglar.

12.Hizmet alanlar, egitim kurumlarn ve resmi belgelendirme kuruluslar ile kurumu arasindaki gerekli olan

koordinasyonu saglar.

13.Kalite El Kitabini kontrol eder ve imzalar.
14.Kalite El Kitabinin revizyonu halinde toplatilmasini ve imha ettirilmesini saglar.
15.Toplam Kalite Yonetimi anlayisi ile calisir. Sistem kalitesinin artirilmasi ile ilgili calisma ekiplerinin dogal

tiyesidir.

16.Hazirlanan prosedirleri uygular, uygulanmasini saglar.
17.1statistiki verileri toplar ve degerlendirir.
18.Merkez personeli ve katihmcilara yonelik memnuniyet anketlerinin yapilmasin saglar,

19.Merkez faaliyetleri dahilinde gelen doniitler paralelinde merkez birimlerini bilgilendirir.
20.Merkezin kurumsal hedeflerini él¢iilebilir bicimde yapilandirir.
21.Merkez ¢alisanlarinin kararlarin alinmasina ve siireclerin iyilestirilmesine katkida bulunmalarini saglayacak

diizenlemeleri degerlendirir.

22.Tanitim, egitim ve denetim yoluyla merkez paydaslarinin kalite siirecine katilmasini saglayacak diizenlemeler

yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCiSI KTU SEM MUDURU
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Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez miidiirliigiine ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor, plan, sozlii bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve so6zli emirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Daire Baskanliklari, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri, Anabilim Dali Bagkanlari.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.

[LETiSiM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Midir, Midir Yardimcisi, Daire Baskanlari, Dekan, Bolim Baskani, Bolim Baskan
Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, iiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin
yayin organlari.

| ILETISIM SEKLI | Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi
I CALISMA SAATLERI I 8:00-12:00, 13:00-17:00 (Is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artirilabilir.)
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[ BIRIMI | SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
| ALT BIRIM |
| IS UNVANI | SEKRETER
| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR
[ EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI
| VEKALET EDECEGI UNVAN |
| VEKALET EDECEK UNVAN | KALITE YONETIM TEMSILCISI
| GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin mudiiriiniin telefon gériismeleri ve randevularini

diizenlemek,

2. Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin gelen ve giden evraklarim kaydederek sisteme uygun
olarak arsive kaldirmak

3. Dosyalarin arsive kaldirilmasini, muhafazasini ve takibini yapmak.

4. Universite Yonetim Kurulu, Universite Senatosu Kararlari’'nin Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkeziyle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini saglamak, bu konuda merkez miidiiriini
bilgilendirmek,

5. Strekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin ilgili kurul ¢agrilarin1 ve kararlari yazarak ilgililere
duyurmak,

6. Giindeme alinan evraklar1 Merkez Miidiiriine teslim etmek, kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

7. Merkez personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalari yapmak,
goreve baslama tarihlerini ilgili birime ulastirmak,

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

9. Mesai saatlerine uyarak sekreterligin acik tutulmasini saglamak,

10. i¢ ve dis posta islemlerinin yaz isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve merkeze ait posta ve diger evraklarin
her giin postadan alip, ilgililere dagitilmasini saglamak,

11. Sekreterlik ve miidiir odasinin stirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglayici tedbirleri almak,

12. Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

13. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

14. Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi miidiirii ve miidiir yardimcisinin verecegi diger isleri
yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez miidiirliigiine ve
IS CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor, plan, sozlii bilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve sozli emirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miidiiri, Miidiir Yardimcilari, Daire Baskanliklari, Dekanlik Birimleri, B6lim
Sekreteri, Anabilim Dali Bagkanlari.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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Midir, Midiir Yardimcisi, Daire Baskanlari, Dekan, Bolim Baskani, Boélim Baskan

ILETISIM ICERISINDE . . .. A . ;
OLUNAN BiRiIMLER Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, tiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin
yayin organlari.

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

| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi |

| CALISMA SAATLERI | 8:00-12:00, 13:00-17:00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artirilabilir.)
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| BIRIMI | SUREKLI EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI |
| ALT BIRIM | |
| 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 bicimde uygulanmasi yetki ve sorumlulugu Salon Baskanina verilmistir. Sinavdan 1 saat
once adaylar sinav binasina alinmaya baslanacagindan, salon baskaninin sinav giinii sinavin baslama saatinden en az 1 saat
15 dakika dnce gorevli oldugu binada bulunmasi zorunludur.

2) Adaylar sinav salonlarina girmeden dnce gorev yapacaklari sinav salonunda bulunur.

3) Adaylarin salona alinmasi bir salonda sinavin zamaninda baslatilabilmesi, sinavin kurallara uygun bicimde yiiriitiilmesi ve
sahteciliklerin 6nlenebilmesi, her seyden once, adaylarin salona alinmalar1 ve yerlestirilmeleri ile kimlik denetimleri
sirasinda gosterilecek titizlige baghdir.

Adaylarin yanlarinda;

-Her tiirlii delici ve Kkesici alet ile atesli silah,

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

- Her tiirlii plastik, cam ve metal igerikli esyalar,

- Her tiirlii miisvedde kagit, defter, ders notu, kitap, sozliik, dergi, gazete ve benzeri yayinlar, Kalem, silgi, kalemtiras, cetvel,
pergel, acidlger ve benzeri araglar 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 clizdanini (veya stiresi gecerli pasaport) siralarinin iizerine koymalarini séyleyiniz.

6) Sinavin baslama saatinden 6nce adaylarin yiiziine, niifus Ciizdanina (veya stiresi gegerli pasaport), niifus ciizdanindaki
fotograf tizerinde bulunan soguk damgaya ve aday kontrol listesindeki kimlik numarasina bakarak yoklama yapiniz.

7) Salon Sinav Evraki Posetini hirpalamadan adaylarin dniinde aginiz.

8) Adaylara, kendilerine verilen cevap kagitlarinin tizerinde adaylarca doldurulmasi gereken yerler bulundugunu séyleyiniz.
Adaylara, bu alanlar1 dikkatle okumalarini ve geregini yapmalarim sdyleyiniz. Bu alanlar1 dogru ve eksiksiz doldurmayan
adaylarin cevap kagitlarinin degerlendirmeye alinamayacagini énemle vurgulayiniz.

9) Adaylara, soru kitapgiklarinin iizerine adi, soyadi, T.C. Kimlik Numarasi ve salon numarasi bilgilerini yazmalarim
soyleyiniz. Bunun dogru ve eksiksiz olarak yapilmamasi veya bilgilerin yanlis yazilmasi durumunda sinavlarinin
degerlendirilmesinin miimkiin olamayacagim hatirlatimiz.

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

11) Sinav icin taninan siireyi belirtiniz. Sinavin baslama ve bitis saatlerini tahtaya da yaziniz. Sinava girmeyen adaylara ait
cevap kagitlarinin tizerinde bulunan "Aday sinava girmedi." yazisinin yanindaki kutucugu kursun kalemle doldurunuz.

12) Simavin giivenligi ve adaylarn tedirgin olmamalari agisindan, salonunuza Sinav Kurulunun yetkilendirdigi gorevliler
disinda hi¢ kimseyi almayiniz.

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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCiSI KTU SEM MUDURU
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14) Salon i¢indeki tiim siralar1 dikkatlice kontrol ederek sinav evrakini toplayiniz.

15) Cevap kagitlarini ve soru kitapg¢iklarini topladiktan sonra dikkatle sayiniz.

16) Varsa kopya kanitlarini ve diger belgeleri salon sinav tutanagina ilistiriniz.

17) Sayma islemi bittikten, cevap kagitlari, soru kitapgiklari ve sinava giris belgelerinin eksik olmadig1 anlasildiktan sonra
salondan ¢ikmak isteyen adaylara izin veriniz.

18) Cevap kagitlarim sinava girmeyen adaylarin cevap kagitlar1 da dahil olmak {izere aday salon oturma sira numarasi
diizeninde siralayiniz.

19) Salon Sinav Tutanagini gozetmenlerle birlikte dikkatle okuyarak eksiksiz doldurup imzalayiniz.

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez miidiirliigiine
iS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste,
onay, duyuruy, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zlii bilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve so6zli emirler.
BiLGI KAYNAKLARI o 3. H.aval? edilve?n islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miidiirii, miidiir yardimcisi, kurum birimleri.

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.
ILETISIM ICERISINDE | Miidiir, Miidiir yardimcisi, Dekan, Béliim Baskani, Béliim Baskan Yardimcilari, Fakiilte
OLUNAN BiRIMLER Sekreteri, Dekanlik Birimleri, iniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari.
| ILETISIM SEKLI | Yazy, telefon, internet, yiiz yiize. |
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi |

| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artinilabilir.) |
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| BIRIMI | SUREKLI 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) Siavin belirlenmis kesin kurallari ¢ercevesinde, sinav salonunun aday numaralari, kitapciklar ve diger sinav
malzemeleri ile hazirlanmasina yardimci olmak,

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

3) Sinav baslamadan 6nce adaylara sinav salonu icinde yerlerini bulmak icin eslik etmek ve sinav salonuna
alinabilecek esyalar ile ilgili bilgi vermek,

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

5) Sinav salonunda yoklama yaparak sinava ge¢ gelen ve sinavdan erken ayrilan adaylari takip etmek ve erken
ayrilanlarin sinav kagitlarim toplamak,

6) Adaylara sinav siiresince salon icinde veya disinda ihtiyaca gore eslik etmek,

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

8) Sinav bitiminde adaylarin tiim sinav malzemelerini salon i¢erisinde biraktigindan ve sinav salonundan sessizce
ayrildiklarindan emin olmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez midiirliigiine
IS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste,
onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zlii bilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

2. Yazih ve so6zli emirler.

3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢calismalar.

BILGI KAYNAKLARI . . . .
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miidiirii, miidiir yardimcisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.
ILETISIM ICERISINDE | Miidiir, Miidiir yardimcisi, Dekan, Béliim Baskani, Béliim Baskan Yardimcilari, Fakiilte
OLUNAN BIiRIMLER Sekreteri, Dekanlik Birimleri, liniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari.
| ILETISIM SEKLI | Yazy, telefon, internet, yiiz yiize. |
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi |
| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artirilabilir.) |
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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[ BIRIMI | SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

| ALT BIRIM |

| IS UNVANI | TASINIR KAYIT YETKILISI

| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR

| VEKALET EDECEGI UNVAN | EGITIM PROGRAMLARI SORUMLUSU

| VEKALET EDECEK UNVAN | EGITIM PROGRAMLARI SORUMLUSU

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiiktimler ¢ercevesinde ylriitmek,

2. Tasmrlarn giris ve gikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

4. Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlar1 muhasebe kayitlari ile kontrol ederek mutabakatini

saglamak,

5. Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlar: bulunduklar yerlerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak ve
yaptirmak,

6. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

7. Kayitlarim tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

8. Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak barkotlarini yapistirmak,
zimmetlerini yapmak, demirbas listesini odalara asmak.

9. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan
silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini
saglamak.

10. Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

11. Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

12. Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilan her tirli malzemeyi cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine koymak, dogrudan
tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlugundaki depoda muhafaza etmek,

13. Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak, depolanan her tiirli tiriiniin kiymet kaybina ugramadan
korunmasi i¢in havalandirma, kurutma, nakil, her tirli ilaglama, eleme, temizleme gibi gerekli
tedbirlerin alinmasim saglamak, ambar sayimi, stok kontrolii ve giris cikislarim1 yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinir ve diger tiiketim malzemesi
ihtiyaglarini harcama yetkilisine bildirmek, ihtiyaclar izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak,
depodan malzeme cikisini talep formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek.

14. Sorumlu olduklar1 depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip
ve zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,

15. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

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

17. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

18. KTU SEM Miidiirii ve Yardimcilarinin verecegi diger isleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCiSI KTU SEM MUDURU
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i$ CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez miidiirligiine
ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste,
onay, duyuruy, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zlii bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve so6zli emirler.
3. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miidiirii, miidiir yardimcisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.

[LETiSIM ICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Midir, Miidiir yardimcisi, Dekan, B6liim Baskani, Béliim Baskan Yardimcilari, Fakiilte
Sekreteri, Dekanlik Birimleri, liniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari.

| ILETISIM SEKLI | Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi
| CALISMA SAATLERI I 8.00-12.00, 13.00-17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artirilabilir.)
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[ BIRIMI | SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

| ALT BIRIM |

[ IS UNVANI [ TASINIR KONTROL YETKILISI

| BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

| EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR

[ VEKALET EDECEGI UNVAN [ MUDUR YARDIMCISI

| VEKALET EDECEK UNVAN | MUDUR YARDIMCISI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

2. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasi ve ambar memuruna teslim

edilmesini takip etmek,

3. Tasmrlarin yilsonu sayim islemlerini yapilmasinda tasinir kayit yetkilisine eslik ederek sayim
cetvellerinin diizenlenip Déner Sermaye Isletme Miidiirligiine iletilmesini takip etmek,

4. Taswmr islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesinin, kayit altina alinmasi ve
arsivlenmesinin siireclerini takip etmek,

5. Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alismak,
6. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasi i¢in kontrol etmek,
7. Harcama Yetkilisinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
8. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez miidiirliigiine
IS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste,
onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zli bilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
2. Yazih ve so6zli emirler.
BILGI KAYNAKLARI o 3. H.avalfe edllﬁn islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez miidiirii, miidiir yardimcisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.
ILETISIM ICERISINDE | Miidiir, Miidiir yardimcisi, Dekan, Béliim Baskani, Béliim Baskan Yardimcilari, Fakiilte
OLUNAN BIiRIMLER Sekreteri, Dekanlik Birimleri, iniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari.
| ILETISIM SEKLI | Yazy, telefon, internet, yiiz yiize.
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi
| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artirilabilir.)

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAY

KTU SEM SEKRETERI

KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU




