NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Tibbi ve Kozmetik Bitkiler UAM MUDUR
Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:-

Yayimn
Tarihi:05/08/2024

Revizyon No: 01 Revizyon Tarihi:

05/08/2024

Birim Adi :

T1bbi ve Kozmetik Bitkiler UAM

Gorev Ad1 :

MUDUR

Sorumluluk
Alani:

Tibbi ve Kozmetik Bitkiler Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midirligi

Gorev Tanimai :

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Necmettin Erbakan Universitesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler
dogrultusunda; tibbi ve kozmetik bitkiler alaninda Merkezin vizyon
ve misyonunu gerceklestirmek icin Ar-Ge faaliyetlerinin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar

alinmasi ve denetlenmesi

Alt Birim :

Gorev/is
Unvani :

GoOrev

Birim Yetkilisi :

GoOrev Devri :

Sorumlu
Personel :

Dog. Dr. Siileyman DOGU

TEMEL i$ VE SORUMLULUK

e 1.

Merkezin ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

2. Merkezin biitiin etkinliklerinin gézetim ve denetiminin yapilmasini ve
sonuglarinin alinmasini

3. saglamak.

4, Merkezin ihtiyac¢larini gerekgeli olarak Rektorlige iletmek.

5. Merkezi temsil etmek.

6. Yonetim Kuruluna ve Danisma Kuruluna baskanlik etmek ve kurullarda
alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

7. Merkez faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

8. Merkez idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler

cercevesinde yerine getirmesini saglamak.

0. Merkezin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini

dizenlemek.
10.

Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu
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saglayarak bir diizen icinde ¢alisilmasini saglamak.

11.

Merkezin misyon ve vizyonunu belirlemek/yenilemek, Universitedeki ilgili

akademik personel ile paylasmak ve gerceklesmesi icin onlar1 motive etmek.

12.

Merkez personelinin gorev tanimlarina uygun calistirilmasini saglamak ve

is analizi gorev tanmimlarinda gerekli olan giincellemeleri yapmak/gézden
gecirmek.

13.

Merkez 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde

yuriitiilmesini saglamak.

14.

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite- Sanayi

isbirligi kapsaminda projeler tiretilmesini tesvik etmek.

15.

Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢alismalar yapilmasini saglamak

ve takip etmek.

16.
17.

Merkezin kadro ihtiyaclarini planlamak ve rektorliige sunmak.
Merkezin faaliyetleri ile ilgili yasanan sorunlari tespit etmek, ¢dziime

kavusturmak, gerektiginde rektorlige iletmek

18.

Merkezin calisma alanina iliskin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri

takip etmek ve Merkezde uygulanmasini saglamak.

19. Merkezin makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaclarini belirlemek ve yetkililere
sunmak.

20. Merkezin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

21. Ihtiyaca gére calisma gruplari ve komisyonlar olusturmak.

22. Merkez hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde

sunulmasini saglamak.

23.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin

tanim ve talimatlarina uygun olarak ytriitiilmesini saglamak.

24. Merkezin internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.
25. Merkeze hibe yoluyla verilen/verilecek malzemelerin kayit altina alinmasini
saglamak.

26. Merkezin her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine

getirilmesini saglamak.

GOREV YETKILERI

e 1.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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e 2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci
kullanabilmek.
e 3. Necmettin Erbakan Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
e 4. Imza yetkisine sahip olmak,
e 5. Harcama yetkisi kullanmak.

e 6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e 7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim

verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.
e 8. Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

BIiLGI GEREKSINIMLERI

e 1.657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e 2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e 3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e 4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢cin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

BECERI GEREKSINiMLERI

e Liderlik yetenegine sahip

e Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen

e Vizyon sahibi
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