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1. Birim/ Alt Birim

Gazi Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

2. Kadro Unvam

3. Gorev Unvani

Biiro Personeli

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Merkez Mudiiru

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

*Merkezin malzeme ve techizat isteklerinin karsilanmasi, eksik malzeme ve techizatin
temin edilmesi i¢in islemleri yapmak. Bilgi islem cihazlarinin, yazilimlarin, merkezin
kullandig1 sistemlerin ve merkezin makine ve teghizatlarinin bakim ve onarim ihtiyaglarini
ilgililere bildirerek gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

*Egitim 6gretim ve arastirma icin gerekli olan demirbas malzemelerinin teslim alinmasi
kayit igslemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlere zimmetle teslim etmek

*Tasinir iglemleri ilgili gorevlerin (Mal giris/¢ikis, sayim, devir alma devir verme, zimmet
verme/alma, tiiketim ¢ikis1) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi ile birlikte yerine getirilmesini
saglamak. Sertifika programlarinin sinavlarinin dizgi ve baski islemlerini gerceklestirmek
*Yonetim Kurulu toplanti giindemini/kararint hazirlamak ve {yelere dagitilmasinm
saglamak imzalanmasini, kararlarin ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak

* Birimden ayrilan personelin lizerinde zimmetli demirbaslarin iadesini saglamak.

* Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi ile birlikte Tasiirlarin Mali yilsonu sayimlarini yapmak,
yilsonu iglemlerine iliskin belgeleri Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligy/Strateji
Gelistirme Daire Baskanli1 ve Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine gondermek
*Arsivlenecek belgelerin hazirlanarak arsiv gorevlisine teslim etmek.

* Merkezimizce diizenlenecek egitimler ile ilgili egitim dokiimanlarini (sinif imza listesi,
sertifika, katilim belgesi vb.)tasarlanmasi ve basimi gerceklestirmek

* Merkezimizce diizenlenen egitimlerin yapilacagi bina/salonlar1 katilimci sayisina ve
tarihine gore belirlemek, Universitemiz binalarinin /salonlarinin yetmemesi ve /veya
egitimin baska illerde yapilmasi halinde ihtiyag olan illerde bina ve derslikleri belirlemek
ve egitim i¢in merkezimize tahsis islemlerini gerceklestirmek

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev
Yapacak Personel
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