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

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: 01 Revizyon Tarihi:

Tarihi:05/08/2024 05/08/2024

Birim Adi : | Tibbi ve Kozmetik Bitkiler UAM

Gorev Adi: | MUDUR YARDIMCISI

Sorumluluk
Alani:

Gorev Tanimi : | Tibbi ve Kozmetik Bitkiler Uygulama ve Arastirma

Merkezi Midiir Yardimciligi

Alt Birim :
Gorev/is | Gorev
Unvani :
Birim Yetkilisi: | MUDUR
Gorev Devri :
Sorumlu | Dr. Ogr. Uyesi Zeliha USTUN ARGON
Personel :
TEMEL iS VE SORUMLULUK

1. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde
calismasini

saglamak icin Mudire yardimci olmak.

2. Merkezin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

3. Midiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Merkezi temsil etmek.

4. Midiiriin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Merkez Yonetim Kuruluna ve
Danisma Kuruluna baskanlik etmek.

5. Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Merkezi

6. Merkezde is ve islemlerin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglamak.

7. Merkez is ve islemlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

8. Merkezin is ve islemleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6zlime
kavusturulmasinda Miidiire yardimci olmak.

9. Is ve islemlerin daha etkin ve verimli olmasina yénelik politikalar ve stratejiler ile
ilgili Miidiire goris bildirmek.

10. Merkezin ytriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum
vb.) organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluslari ve

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sayfa

Zeliha USTUN ARGON Dog. Dr. Siileyman DOGU 1

01-08-2024 05-08-2024




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Tibbi ve Kozmetik Bitkiler UAM MUDUR
YARDIMCISI Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: 01 Revizyon Tarihi:
Tarihi:05/08/2024 05/08/2024

kamu kuruluslariile irtibata gecmek.

11. Merkezin personel islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

12. Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda is saghigi ve giivenligi ile ilgili
hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, 6nlemlerin alinmasini
saglamak.

13. Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikli bir sekilde
yurutiilmesini saglamak.

14. Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli ytirtiitiilmesini saglamak
ve denetlemek.

15. Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

16. Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve

sonuclandirmak.

17. Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
iyilestirilmesini saglamak.

18. Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek

durumlarinin takibini yapmak.

19. Merkeze alinacak arag, gerec¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle gortismeler
yapmak, onlarin goris ve onerilerini almak.

20. Merkezdeki arac¢-gerec ihtiyaclarinin tespitinin ve giderilmesi icin gerekli
calismalarin yapilmasini saglamak.

21. Merkez internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin
yapilmasi konusunda Miidiire yardimci olmak.

22. Merkezde Ar-Ge projelerinin hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini saglanmasi
konusunda Miidiire yardimci olmak.

23. Gerektiginde Merkezin is ve islemlerine iliskin Miidiire rapor vermek.

24. Miidirin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

GOREV YETKILERI
e 1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e 2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.
e 3 Necmettin Erbakan Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
e 4. Imza yetkisine sahip olmak,
e 5. Harcama yetkisi kullanmak.
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e 6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BiLGi GEREKSINIMLERI

1. 657 Sayil1 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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