Dokiiman No: KUTEM.FR.0005

Yayin Tarihi: 21.11.2022
Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/6
1. Birimi Kent I¢i Ulasim Teknolojileri Erisebilirlik Uygulama ve
Aragtirma Merkezi(KUTEM)
2. Kadro Unvani Merkez Miidiirii
3. Gorev Unvani Merkez Miidiirii

4. Bagh Bulundugu Amir

Gazi Universitesi Rektorligi

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

¢ Merkezi temsil etmek,

¢ Yonetim Kuruluna ve Danisma Kuruluna baskanlik etmek,

¢ Yonetim Kuruluna ve Merkezin birimlerine iiye se¢imi i¢in
Rektore oneride bulunmak,

¢ Yonetim Kurulunun giindemini hazirlamak, kararlarini
uygulamak,

¢ Yonetim Kurulunca hazirlanan ve uygulamaya konulan
etkinlikler hakkinda Rektore bilgi vermek

» Merkezin personel ihtiyacini tespit etmek, Yonetim Kurulunun
goriisiinii alarak Rektére sunmak,

¢ Merkezin birimleri arasinda koordinasyonu ve igbirligini
saglamak,

» Merkezin etik ve bilimsel kurallar dogrultusunda faaliyet
gostermesini temin etmek,

¢ Merkez biinyesinde ¢alisan personelin gorev ve
sorumluluklarin1 belirlemek ve personelin gérevlerini;
sorumluluklar ¢ergevesinde, etik ve bilimsel kurallara, ilgili
mevzuat ve Merkez Yonetmelik hiikiimlerine gore siirdiiriip,
stirdlirmedigini denetlemek.

6. Ad1 Soyadi / imza-
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN
....... Jovooiid v

IMZA

ONAYLAYAN
....... ovooied v

IMZA




Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No: KUTEM.FR.0005

Yayin Tarihi: 21.11.2022

Revizyon No:

Sayfa: 2/6

1. Birimi

Kent I¢i Ulasim Teknolojileri Erisebilirlik Uygulama ve
Aragtirma Merkezi(KUTEM)

2. Kadro Unvam

Merkez Miudir Yardimcist

3. Gorev Unvam

Merkez Miudur Yardimcist

4. Bagh Bulundugu Amir | Merkez Miidiirii
5. Gorev, Yetki ve * Miidiire Merkeze iliskin her tiirlii gorevlerinde yardimei olmak,
Sorumluluklar

* Merkez faaliyetlerinin yiiriitiilmesine yardimci olmak,

» Merkezin ihtiyaglarinin tespit edilmesine yardimci olmak,

¢ Yonetim Kurulu toplantilarinin giindemlerinin olusturulmasina
ve duyurulmasina yardimci olmak,

e Danigsma Kurulu toplantilarinin glindemlerinin olusturulmasina
ve duyurulmasina yardimci olmak,

¢ Merkezin Kamu ve Ozel Kurumlarla olan baglantilarint
gelistirmek

* Merkezin faaliyetlerine yonelik seminer, webinar, kongre,
caligtay vb. toplantilar1 planlamak ve organize etmek,

* Miidiiriin olmadig1 zamanlarda Y6netim Kurulu ve Danigma
Kurulu toplantilarina bagkanlik etmek,

» Miidiir, gorevi baginda bulunmadigi hallerde vekil
birakildiginda Miidiir yerine vekalet etmek.

6. Ad1 Soyadi / imza-
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Jovooiid v wveveed i
IMZA IMZA




Dokiiman No: KUTEM.FR.0005

Yayin Tarihi: 21.11.2022
Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 3/6

1. Birimi

Kent I¢i Ulagim Teknolojileri Erisebilirlik Uygulama ve
Aragtirma Merkezi(KUTEM)

2. Kadro Unvam

Yénetim Kurulu Uyesi

3. Gorev Unvam

Yénetim Kurulu Uyesi

4. Bagh Bulundugu Amir | Merkez Miidiirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

¢ En az alt1 ayda bir Miidiiriin ¢agrisi lizerine toplanmak,

e Miidiirlin 6nerisi ile Merkezin amaglar1 dogrultusunda Merkez
birimlerinin ¢alisma ve arastirma programlarini yapmak,

» Merkezin genel strateji ve politikalarini olusturmak,
diizenlenecek cesitli programlarla ilgili faaliyetleri
degerlendirmek, Merkezin ¢aligmalart ve yonetimi ile ilgili
kararlar almak.

¢ Calisma gruplariin kurulus ve calisma ilkelerini belirleyen
yonergeler hazirlamak.

¢ Faaliyet ve blitce raporlar iizerinde ¢alismalar yapip
sonuclandirmak.

» Merkezin kapsamu icerisinde yer alan her tiirlii faaliyetin
ilkelerini belirleyip denetimini saglamak.

* Merkezin yillik etkinlik raporu ile bir sonraki yila ait calisma
programini hazirlamak.

6. Ad1 Soyadi / imza-
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Jovooiid v wveveed i
IMZA IMZA




Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No: KUTEM.FR.0005

Yayin Tarihi: 21.11.2022

Revizyon No:

Sayfa: 4/6

1. Birimi Kent i¢i Ulasim Teknolojileri Erisebilirlik Uygulama ve
Arastirma Merkezi(KUTEM)

2. Kadro Unvam Danisma Kurulu Uyesi

3. Gorev Unvam Danisma Kurulu Uyesi

4. Bagh Bulundugu Amir | Merkez Miidiirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

¢ En az yilda bir Miidiiriin ¢agrisi lizerine toplanmak,

¢ Miidiirlin 6nerisi ile Merkezin amaglar1 dogrultusunda Merkez
birimlerinin ¢alisma ve arastirma programlarini gelistirici
goriigler ve Oneriler sunmak,

¢ Merkez tanitimina ve faaliyetlerinin etki alaninin
genisletilmesine katkilar saglamak,

¢ Merkezin faaliyet alanlariyla ilgili konularda iyilestirici
Oneriler gelistirmek,

» Merkezin faaliyet alanlarinda ulusal ve uluslararasi
isbirliklerinin gelistirilmesine katkilar saglamak,

¢ Merkez teknoloji gelistirme ve arastirma faaliyetlerinin
artirtlmasina ve iyilestirilmesine katki saglamak.

6. Ad1 Soyadi / imza-
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Jovooiid v wveveed i
IMZA IMZA




Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No: KUTEM.FR.0005

Yayin Tarihi: 21.11.2022

Revizyon No:

Sayfa: 5/6

1. Birimi

Kent I¢i Ulasim Teknolojileri Erisebilirlik Uygulama ve
Arastirma Merkezi(KUTEM)

2. Kadro Unvam

V.HK.IL

3. Gorev Unvam

[dari Personel

4. Bagh Bulundugu Amir

Merkez Mudiiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

¢ Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden gelen-giden
evraklar1 kaydetmek, havale edilen evraki ilgililere
gondermek,

¢ Gorev alan1 ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarinin
diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini
faaliyetini yiiriitmek,

¢ iImzalanan evraklarin ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

» Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak,
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

¢ Merkez Miidiiriiniin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kacinmak,

¢ Merkez personelinin izin /gorev/ rapor doniisii goreve baslama
yazilarini takip etmek ve hazirlamak,

¢ Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimlerine gore ambar ve kullanicilara giris
ve ¢ikis islemlerini yapmak,

¢ Mal ve hizmet alimlar ile ilgili islemleri yapmak, alinan
malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini, yilsonunda
sayim islemlerini yaparak, ilgili yerlere gondermek.

¢ Satin alma ile ilgili evraklar diizenlemek, yazigsmalari
yapmak.

6. Ad1 Soyadi / Imza-
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN
....... Jovooiid v

IMZA

ONAYLAYAN
....... ovooied v

IMZA




Dokiiman No: KUTEM.FR.0005
Yayn Tarihi: 21.11.2022
Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 6/6
1. Birimi Kent I¢i Ulasim Teknolojileri Erisebilirlik Uygulama ve
Arastirma Merkezi(KUTEM)
2. Kadro Unvam Siirekli Isci
3. Gorev Unvam Yardimc1 Hizmetli (Temizlik)
4. Bagh Bulundugu Amir | Merkez Miidiirii
5. Gorev, Yetki ve ¢ Gorevli oldugu bina ve biirolarin genel temizligini yapmak.
Sorumluluklar: e Mutfagin temiz tutulmasimi saglamak.

¢ ikram hizmetlerini yapmak.

¢ Merkezin genel temizlik, ikram vb. ihtiyaclarini belirlemek ve
yonetimi bilgilendirmek.

6. Ad1 Soyadi / Imza-

Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Joooiid e SRS SRS

IMZA IMZA




