GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Statiisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorev Ad1 Merkez Miidiir Yardimeist

Birimi Kent, Cevre ve Yerel Yonetim Qallsmalarl
Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birimi -

ilk Amiri Prof. Dr. Asli AKAY

Gorev Devri

GOREVIN KISA TANIMI Merkez Miidiir Yardimciligt hizmetini yiiriitmek

GOREVIN AMACI Merkez Miidiiriine yardimei olmak

Birim faaliyetlerini sevk ve idare etmek ve birim igi-birimler arast igbiligi ve koordinasyonu saglanmasinda

2.Merkezi, Merkez Miidiirii olmadiginda temsil etmek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI

¢aligmasini saglamak ve yardimei olmak,
8.Gorevi dolayist ile edindigi bilgilerin gizliligini korumak,

10.Gorevi geregi edindigi kissel verileri korumak.

1.2547 Sayili Yiiksekogrenim Kanununda Belirtilen gérev ve sorumluluklara uygun hareket etmek,

3.Merkezin amaglarini gergeklestirmeye yonelik planlart faaliyetleri yiiriitmek,

4.Yonetim Kurulunda alinan kararlarin uygulanmasina yardimer olmak,

5.Uygulanan programlara ve faaliyetlere iliskin koordinasyon saglanmasiniu destek olmak,

6.Merkezin amaglar1 dogrultusunda taraflarla goriismeler yapmak ve merkez adina gerekli iletisimi saglamak,
7 Kurslarin,projelerin ve egitim programlarinin iceriklerin hazirlanmasida birimin koordineli bir sekilde

9.I¢ Kontrol, Kalite vb. otomasyon sistemlerine veri girisi yapmak,

YETKILERIi

EBYS, Kalite, i¢ Kontrol vb. otomosyon programlari kullamim yetkisi
Birim evraklarina paraf atmak, Birim igi ve dig1 yazigmalar1 onaylamak

1. Resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar
2.2547 sayil Kanun

3.657 sayili DMK ve ikincil mevzuati

4.Protokol kurallart

Bilgi

5.6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu konusunda bilgi sahibi olmak,

1.T¢ denetim prosediir ve tekniklerin uygulanmasinda yeterlik,
2.Analitik diisiinme,
3.Arastirma analizi ve tekniklerini kullanabilme,
4.Toplant1 ve zaman yonetimi becerisi,
5.S06zli ve yazili iletisim becerisi,
6.1kna kabiliyeti,
7. Biitiinsel bakis agisina sahip olma,
8.Ekip calismasina yatkinlik,
9.Degisim ve gelisime agik olma,
10.Temsil kabiliyeti,
11.Sorumluluk sahibi olma, insiyatif alabilme,
12Problem ¢dzme, Oneri gelistirme,
13. Caligma yonetimi becerisi,
14 Kalite odakli olma,
15.Hukuki analiz yapabilme,
16.Liderlik vasfi

iS GEREKLILIKLERi

Beceri ve
Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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