Dokiiman No DLM-GK-001

Yirirlik Tarihi | 07.11.2023

¢
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNiVERSITESI

) o Revizyon Tarihi
GOREV TANIMLARI ,
vaasan BER Revizyon No
Ondvensivesl Sayfa No 1/2

Birimi | Dil Ogretimi,Uygulama ve Arastirma Merkezi(DILMER)

Gorev Unvam | Miidiir

Ust Yoneticisi | Rektér

Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Merkezi temsil etmek,

2- Mudir yardimcilari arasinda gérev tanzimi yapmak ve yapilan isleri denetlemek,

3- Yénetim Kurulu ile Danisma Kurulu’na baskanlk etmek, Merkezin ¢alismalarini amaglarina

uygunolarak ylriitmek,

4- Yénetim Kurulu ile Danisma Kurulu’nu toplantiya cagirmak ve toplanti giindemini

hazirlamak,toplantilari ydnetmek,

5- Her 6gretim yil sonunda talep edildiginde Merkezin faaliyet raporunu Yénetim Kurulu'nun

goriistintialarak Rektoriin onayina sunmak,

6- Merkez biinyesinde yapilacak sinavlarin hazirlik, diizenleme ve uygulama asamalari i¢in

komisyonolusturmak,

7- Merkezin alt birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gdzetim ve denetim

gorevinistirdirmek, gerekli gorevlendirmeleri yapmak,

8- Harcama yetkilisi olarak merkez biitgesinin hazirlanmasi, etkin, verimli ve ekonomik

kullanilmasinisaglamak,

9- Biitcede 6ngdriilen 6denek tutarinda harcama yapilmasi igin Gergeklegtirme

Gorevlisine talimatvermek,

10- Merkezin bilimsel arastirma, yayin ve 6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde

yiritilmesinisaglamak,

11- Merkez birimlerinde her tiirlii is akisinin eksiksiz ve diizenli bir sekilde ytiritilmesini

saglamak,

12- Géreviyle ilgili esya, evrak, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

13- Ogrencilerle ilgili diizenlenen evraklarin usuliine uygun olarak arsivienmesi

sorumlulugunu arsivsorumlusu ile yerine getirmek,

14- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

15- Yénetim Kurulu tarafindan kendisine verilen diger gorevleri

yapmak,

16- Kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri

yapmak.

17- Merkez biinyesinde gorev yapan biitiin akademik ve idari personelin gergeklestirmekle yiikiimli
oldugu isve gérevleri diizenlemek, tanzim etmek ve koordinasyonundan sorumludur

Hazirlayan OnayMyan
k. L ///V / \—
Opr.Gor. Ali SAVKLI Ogr.Gor. Tarik ER
Tlgili Birim flgili Birim

KK-FRM-0002/-



GOREV TANIMLARI

&
(§ ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI

Dokiiman No DLM-GK-001
Yirtirlik Tarihi | 07.11.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 2/2

Yasal Davanak

YONETMELIGI

YONETMELIGI UYGULAMA YONERGESI

e ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

e ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

zirlayan
?
U S1

Ogr.Gor. Ali SAVKLI

Onaylayan

M]
i 4
Ogr.Gof. Tarik

flgili Birim

Tlgili Birim

KK-FRM-0002/-
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Yiriiclik Tarihi | 07.11.2023

&
l§ ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIiVERSITESI ———
- Revizyon Tarihi

GOREYV TANIMLARI

Revizyon No

(nivensivesl

Sayfa No 1/1

Birimi | Dil Bgretimi,Uygulama ve Arastirma Merkezi(DILMER)

Gérev Unvani | Merkez Yonetim Kurulu

{ist Yoneticisi | Midiir

Gérev. Yetki ve Sorumluluklar

1- Merkezin amacina uygun ¢alisma politikalar belirlemek,

2- Bir sonraki takvim yilinda gerceklestirilecek her tiirli bilimsel, egitsel, ve uygulamah

toplanti vefaaliyetleri belirlemek,

3- Uygun proje konulari tespit etmek,

4- Merkezin arastirma, uygulama birimlerinin kurulmasina karar vermek, Middrin teklifine

gbre bubirimlerin bagkanlarini gérevlendirmek ve birimlere ait calisma esaslarini inceleyip

onaylamak,

5- Merkezin yillik faaliyet raporunu inceleyip

onaylamak,

6- Danisma Kurulu tiyelerini segmek,

7- Yénetim Kurulu karari gereken diger isleri sonuglandirmak.

8-Merkez Miidiirliniin ¢agrisi ve ihtiyag dogrultusunda Merkez Midiirli baskanliginda ayda bir kez
toplanankurul merkezin idari, sosyal, egitimsel faaliyetlerinin onay1 ve degisikligini yapmak, bu
alanlarda bir sonraki yil faaliyetlerini belirlenmek

Yasal Dayanak

e ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI DL OGRETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
YONETMELIGI

e ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ
YONETMELIGI UYGULAMA YONERGESI

Hazirlayan

Opr.Gor. Ali SAVKLI

Tlgili Birim Ilgili Birim
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S 8 ST % . | Ydrirliik Tarihi
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GOREV TANIMLARI il
Revizyon No
Sayfa No

1/1

Birimi | Dil Ogretimi,Uygulama ve Aragtirma Merkezi(DILMER)

Gorev Unvam | Merkez Danigma Kurulu

{st Yéneticisi | Mudiir

Gorev. Yetki ve Sorumluluklar

1- Merkezin calismalarina uyari ve dnerileriyle katkida bulunmak,

2-Merkezin genel faaliyetlerinin yonetimiyle ilgili konularda uyari ve dneri gelistirmek, destek

saglamak,amaglarina uygunlugu konusunda danismanlik yapmak.

3- Merkez Miidiriiniin cagrisi ve ihtiyag dogrultusunda Merkez Mudiri baskanhginda iki ayda bir
keztoplanan kurul merkezin idari, sosyal, egitimsel faaliyetleri ile ilgili uyari ve 6nerilerde bulunur

Yasal Dayanak

e ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

YONETMELIGI

e ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

YONETMELIGi UYGULAMA YONERGESI

Hazirlayan

Ogr.Gor. Ali SAVKLI

Ilgili Birim Ilgili Birim

KK-FRM-0002/-
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® Dokiiman No
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNiVERSITESI [
- GOREV TANIMLARI e
Revizyon No
Sayfa No

1/1

Birimi | Dil Ogretimi,Uygulama ve Arastirma Merkezi(DILMER)

Gérev Unvam | Midiir Yardimeisi(Egitim-Ogretim islerinden Sorumlusu)

Ust Yoneticisi | Midir

Géorev. Yetki ve Sorumiuluklar

1- Sinav sonuglarini ilan
etmek,
2-Materyal hazirlamada Mudiiriin koordine ettigi birimde yardimci olmak,
3- Miidiir tarafindan koordine edilen Sinav Uygulama Birimi’'nde Midiire yardimci
olmak,
4- Ders iceriklerini iyilestirmek igin faaliyetler yiratmek,
5-Ulusal ve uluslararasi diizeyde kurumsal projeler yazmak,
6- Merkeze kayith yabanci uyruklu 6grencilerin ikametine engel durum/davranis
olustugunda ilgilibirimlere durumu aktarmak,
7- Yukaridaki gérevlerin gergeklestirilmesinde Mudurt
bilgilendirmek,
8- Goreviyle ilgili esya, evrak, arag ve geregleri korumak ve
saklamak,
9- 15 saglig1 ve glivenligi ile ilgili eylemleri kontrol etmek ve
diizenlemek,
10- Merkez Miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak.
11- Ders programini hazirlamak.

sorumludur

12-Merkez miidiiriiniin egitim ve 6gretimle ilgili verecegi is ve gérevlerin yerine getirilmesinden

| Yasal Davanak

YONETMELIGi

YONETMELIGI UYGULAMA YONERGESI

e ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

e ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

Hazirlayan Onaylayar

)} —

Opr.Gor. Ali SAVKLI Ogr.Gof. Tark ULYFER

flgili Birim flgili Birim

KK-FRM-0002/-




@ Doktiman No DLM-GK-005
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITEST [ 2o
GOREV TANIMLARI =
Revizyon No
Sayfa No 1/1

Birimi | Dil Ogretimi,Uygulama ve Arastirma Merkezi(DILMER)

Gorev Unvam | Akademik Personel

{ist Yoneticisi | Midur

Gorev. Yetki ve Sorumlulukiar

1- Mudur tarafindan verilen gérevleri gergeklestirmek,
2- Midiir tarafindan onaylanan ders programina bagli olarak derslerini ylriitmek,

tarafindanverilen gérevleri yerine getirmek,
Mudirin verdigigdrevleri yerine getirmek,

kurumafayda saglanacak etkinliklerde yer almak,

7- Kurumsal olarak gerceklestirilen akademik ve sosyal bitiin faaliyetlerde Madir
tarafindan verilengérevleri yerine getirmek,

8- Ogrencilerin durumu ve gelisimi hakkinda Miidiir veya bagli bulundugu Mudar
Yardimcisini bilgilendirmek,

9- Goreviyle ilgili esya, evrak, arag ve geregleri korumak ve saklamak

3- Kurumsal gelisimin saglanmasi igin materyal hazirlama faaliyetine yardimci olmak,
4- Yurt Digi Tiirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanligi (YTB) tarafindan sinavlar, sosyal programlar
ve ders materyalleri icin ayrica iicret 6denmeyecegi bildirildiginden dolayi bu hususlarda Mudir

5- Merkezdeki biitiin sinavlarin soru hazirlama, uygulama ve degerlendirme siireglerinde

6- Miidir veya bagl bulundugu Midir Yardimcisi tarafindan gerekli gérildugi durumlarda

Yasal Dayanak

YONETMELIGI

YONETMELIGI UYGULAMA YONERGESI

e  ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ

e ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ

Hazirlayan Onaylayan
(mdur %‘rdm’rcms/
‘ m . e
Opr.Gor. Ali SAVKLI Ogr.Gor. Tarik
Ilgili Birim [lgili Birim

KK-FRM-0002/-
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Yurtrlik Tarihi | 07.11.2023

Revizyon Tarihi

€
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNiVERSITESI
‘ GOREV TANIMLARI

Revizyon No

Sayfa No 1/2

Birimi | Dil Ogretimi,Uygulama ve Aragtirma Merkezi(DILMER)

Gérev Unvam | idari isler Sorumlusu(Mudir Yardimcisi)

Ust Yoneticisi | Midir

Gorev. Yetki ve Sorumluluklar

1- Midiir gerekli gordiigii takdirde yonetim kurulunda raport6rlitk yapmak,
2- Miidiiriin onayini alarak Merkezde gérev yapan sirket personeli arasindaki is bolimunu
saglamak,

3- Mali isleri (taginmaz mallar, dis ahimlar, tcret dagilimlari vs.) hazirlayarak ilgili midr

yardimcisi ilemiidiire sunmak,

4- Ydnetim Kurulu giindemini hazirlamak,

5. yénetim Kurulu kararlarinin arsivienmesini saglamak,

6- Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalarin yapilmasini saglamak ve

sonuclandirmak,

7- Merkez biitge taslagini hazirlamak,

8- Kurum ici ve kurum digindan gelen yazilarin Merkez Mudiri degerlendirdikten sonra

cevaplandirilmasi, gerekli duyurularm yapilmast, dosyalanmas ve argivlenmesi igin birim

sekreteri ilekoordineli ¢alismak,

9- Merkez tarafindan verilen sertifikalari tanzim etmek ve kayit altina alinmasini

saglamak,

10- Goreviyle ilgili esya, evrak, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

11-Merkez Midiirii ve Midir Yardimeilari tarafindan verilen diger isleri yapmak,

12-Merkez mudiriiniin verecegi is ve gorevlerin yerine getirilmesinden, Merkezin mali
konularindan veayniyat islerinden sorumludur.

Yasal Dayanak

e ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
YONETMELIGI

Hazirlayan
Quduw
A
Opr.Gor. Ali SAVKLI

Ilgili Birim flgili Birim

KK-FRM-0002/-



GOREV TANIMLARI
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Dokiiman No DLM-GK-006

Yiriirlikk Tarihi | 07.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 242

YONETMELIGi UYGULAMA YONERGESI

e ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

irlayan
~
idif Yardimc

Opr.Gor. Ali SAVKLI

Ogr.Gor. Tarik ULBFER

Ilgili Birim

flgili Birim
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Dokiiman No DLM-GK-007

Yurirltk Tarihi | 07.11.2023

Revizyon Tarihi

B
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

GOREV TANIMLARI :
Revizyon No

" OniversiTesl Sayfa No 171

Birimi | Dil Ogretimi,Uygulama ve Arastirma Merkezi(DILMER)

Gérev Unvani | Sekreter

Ust Yéneticisi | Miidiir

Gorev. Yetki ve Sorumluluklar

1- Gelen-giden evrak takibini yapmak,
2- Kuruma gelen her tiirlt bilgi ve belge ile ilgili Midiir veya Mid{r Yardimcilarini
bilgilendirmek,
3- Ogrenci kayitlarint Midiir veya Miidiir Yardimeisinin onayi sonrasinda gercgeklestirmek,
4- Ogrenci kayit formalarinin doldurulmasini, toplanmasini ve muhafazasini
gerceklestirmek,
5- Mudir ve Mudir Yardimcilarinin randevularini diizenlemek,
6- Ogrenciler tarafindan talep edilen &grenci belgelerini
hazirlamak,
7- Ginlik olarak Midir ve Mudir Yardimcilarini
bilgilendirmek,

8- Goreviyle ilgili esya, evrak, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

6- Merkez Miduri ve Mudir Yardimcilari tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Yasal Dayanak

e ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

YONETMELIGI
e ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI DiL OGRETIMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

YONETMELIGI UYGULAMA YONERGESI

zirlayan Onaylayan
! gt - v
.C\/h‘i T Yardimcist h ) lﬂ%\’

N . e .
Ogr.Gor. Ali SAVKLI Ogr.Gor? Tarikk ULUBER

Tlgili Birim

Tlgili Birim
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