T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi -

Tamim Yapilacak Unvan : | Miidiir

Bagh bulundugu Unvan : | Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1- Eskisehir Osmangazi Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezini temsil etmek.

2- Merkez biinyesinde hazirlanan projeleri merkezin amacglar1 dogrultusunda yonetmek.

3- Fakiilteler, enstitiiler, yiiksekokullar, meslek yiliksekokullari, siirekli egitim uygulama ve arastirma
merkezi, bilgi islem dairesi bagkanlig1, diger uygulama ve arastirma merkezleri ve Rektorliige bagh
boliimlerde uygulanan UZEM programlari ve faaliyetlerine iliskin koordinasyonu saglamak.

4- Merkezin yiiriittiigli ve projelendirdigi faaliyetler konusunda ilgililerle goriismeler yapmak.

5- Personelin gorevlendirilmesi ile ilgili teklifleri Rektorliige sunmak.

6- Birim ¢alisanlariin merkez yonetmeliginde yer alan gérevlerinin mevzuata uygun, tam, zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglamak.

7- Merkez Miidiirliigiiniin misyonu, vizyonunu ile hedeflerini belirlemek, ¢alisanlar ile paylasmak.
gergeklesmesi igin galiganlari motive etmek.

8- Merkez Miidiirliigiiniin personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak.

9- Merkez Midiirliigii personellerine is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarint almak.

10- Merkez Miidiirliigiinde gergeklestirilen islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

11- Merkez Midiirliigli personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢éziime kavusturarak, gerektiginde iist makamlara
iletmek.

12- Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurt diginda birimini temsil ederek goriis ve 6neride bulunmak.

13- Merkezin idari iligkilerini yiirlitmek, personel ihtiyacini belirlemek ve Rektorliige sunmak,

14- Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2-

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

2- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

3- Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad |: Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy Ad Soyad |: Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan : UZEM Midiirii Unvan : UZEM Miidiirii
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

TEMEL YETKINLIKLER 30. Zaman etkili kullanabilme
1. Amaclara ve Hedeflere Baglilik 31. Bilgi Teknolojileri Stratejisi Geligtirme
2. Basar1 ve Caba
3. Bilgi Paylasimi YONETSEL YETKINLIKLER
4. Biitiinsel Bakis 1- Analitik Diistinme
5. Detaylara 6nem verme 2- Arastirma Ortami Yaratma
6. Diiristliik 3- Bilgi Toplama ve Organizasyonu
7. Diizenlemelere Uyma 4- Bireysel Performans lyilestirme
8. Gelisime ve Degisime Yatkinlik 5- Biitiinsel Bakis
9. Gizli Belgeleri Agiklamama 6- Calisanlar1 Yonlendirme ve Motive Etme
10. Hesap Verebilirlik 7- Deger Yaratma
11. Hizmet Odaklilik 8- Degisim YoOnetimi
12. fletisim ve iliski Kurma 9- Denectleme
13. Isbirligine Aciklik 10- Drs iliskiler
14.Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli 11- Empati Kurabilme
Kullanma

12-Es Diizey lliskiler

13- Etik Degerlere Sahip Olma
14- Etkili iletisim ve Ikna

15- Etkili Karar Verme

16- Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
17-Giincel Gelismelerin Takibi

15. Kendi Basma Is Yapma
16. Kisisel Cikar Saglamama
17. Kurumsal Fayda Odaklilik
18. Objektif Olma

19. Ogrenme Motivasyonu
20. Proaktif Olma

21. Problem C6zme

22. Saygili Olma

23. Sonug Odaklilik

24. Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma
25. Sosyal Olma

26. Siireclere Dikkat

27. Strese Dayaniklilik

28. Uyumluluk

29. Veri Toplama

18-Hizmete Onem Verme
19-1letisim Yonetimi

20-1s Onceliklendirme

21-1s Zekast

22-Kavramsal Diisiinme

23-Kaynak Yo6netimi

24-Kontrol

25-Koordinasyon ve Standartlastirma
26-Kriz Yonetimi

27-Liderlik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad |: Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy Ad Soyad |: Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan : UZEM Midiirii Unvan : UZEM Miidiirii
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28-Maliyet Duyarlhilik
29-Planlama ve Organize Etme
30-Rapor Yorumlama
31-Rehberlik ve Ogretme
32-Risk Yonetimi

33-Sagduyu

34-Saglikli Caligma Ortam1 Yaratma
35-Stratejik Yonetim

36- Siire¢ Y Onetimi
37-Teknoloji Odaklilik
38-Temsil Yetenegi

39-Toplant1 Yonetimi

40- Ust Yonetici Iliskileri
41-Verimlilik

42-Vizyon Sahibi Olma
43-Yazigma ve Belge Yonetimi
44-Yazili Iletisim ve Raporlama
45-Yenilikeilik

46- Yetkilendirme
47-Yorumlama ve Degerlendirme
48-Yonetsel Liderlik

49-Zaman Y Onetimi

T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1- Fakiilte, yiiksekokul, enstitii ve iiniversite biinyesinde gorev yapan diger birimlerle koordineli

olarak caligir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad |: Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy Ad Soyad |: Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan : UZEM Midiirii Unvan : UZEM Miidiirii
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi |-

Tanmim Yapilacak Unvan : | Merkez Miidiir Yardimcisi

Bagh bulundugu Unvan : | Miidiir

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Merkez miidiirii ile birlikte merkez kurallarinda baskanlik etmek, bu kurallarin kararlari ile ¢alisma
programini uygulamak ve Merkez’in diizenli ¢aligmasini saglamak.

2. Merkezde kalite sisteminin uygulanmasinda c¢alisanlara destek vermek ve gerekli zamanlarda
denetlemek,

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

4. Merkez Miidiiriiniin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Merkez Miidiirliigline vekalet etmek.

Merkez faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda

Miidiire yardime1 olmak.

6. Merkezin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde, ¢dziime
kavusturulmasinda Miidiire yardime1 olmak.

7. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis

bildirmek.

Merkez Yonetim Kurulu tiyelik gorevini yapmak.

9. Merkezin kalite hedeflerine uygun calisilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

W

*®

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

2-Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme.

3-Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1. Amaclara ve Hedeflere Baghlik

Bilgi Paylagimai:

Biitiinsel Bakis

Gelisime ve Degisime Yatkinlik
Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma
Analitik Diisiinme

Arastirma Ortami1 Yaratma

N AEWDD

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Betiil Aydin Ad Soyad : Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan : Ars. Gor. Dr. Unvan . UZEM Miidiirii
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

8. Calisanlar1 Yonlendirme ve Motive Etme
9. Catisma YoOnetimi

10. Denetleme

11. Etkili Tletisim ve Tkna

12. Fikir Uretme/Oneri Gelistirme

13. Is Zekas1

14. Performans ve Gelisim Y Onetimi

15. Planlama ve Organize Etme

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Betiil Aydin Ad Soyad : Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan : Ars. Gor. Dr. Unvan : UZEM Miidiiri
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Ad1 : -

Tanimm Yapilacak Unvan : | Sistem Yoneticisi

Bagh bulundugu Unvan ;| Miidiir

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

1. Merkezin ihtiyaglarina yonelik yazilim gelistirme ¢ozliimleri saglar.

2. Merkezin sunuculari, veri tabanlar1 ve web uygulamalarinin kurulumunu, yénetimini,bakimini ve
giincellemelerini yapar.

3. Merkez teknik altyapisinin gelistirilmesi, siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesinden sorumludur.

4. Merkezin sunucu kurulumu ve bakimi, yazilim gelistirme ve siirdiirme faaliyetleri, yazilim
hizmetlerinin ve servislerinin yonetimi, bilgi giivenligi siire¢lerinden sorumludur.

5. Merkezin teknolojik ihtiyaglarinin giderilmesi ve ihtiyaglara yonelik ¢oziimlerin gelistirilmesinde
gorevlidir..

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

l. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme.
3. Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine

sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :
l. Amaclara ve hedeflere baghilik.

2. Ag yonetimi
3. Degisim ve gelisime acik olma.
4. Bilgi teknolojileri glivenlik yonetimi
1- Sistem yazilimlar1 yonetimi
5. Veri yonetimi
6. Web icerik yonetimi
7. Yazilim tasarimi
8. Yazilim testi
9. Teknoloji odaklilik
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Erkan Yetik Ad Soyad : Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan : Ogretim Gorevlisi Unvan : UZEM Miidiirii
Imza Imza
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T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Yenilik¢ilik

Sorun ¢dzebilme.

Sonu¢ odakli olma.

Yeni sistem devreye alma.
Yazilim testi.

Yazilim analizi.

Veritabani uygulama ve yonetimi.
Veritabani tasarimi.

Veri analiz tekniklerini kullanma.
Sistem yazilimlar1 yonetimi.

Bilgi teknolojileri giivenlik yonetimi.
Bilgi teknolojileri servis yonetimi.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Ders yoneticisi ile koordineli ¢aligmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Erkan Yetik Ad Soyad : Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan : Ogretim Gorevlisi Unvan : UZEM Miidiirii
Imza Imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 -

Tanimm Yapilacak Unvan : | Ders Yoneticisi

Bagh bulundugu Unvan ;| Miidiir

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

1. Canli derslerin yonetimi
2. Ogrenme yonetim sistemi yonetimi

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme.

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

4. Ogrenme Yonetim Sistemleri yonetimi hakkinda bilgi ve beceri sahibi olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :
Amaclara ve hedeflere baghilik.
Bilgi paylasimi.

Biitiinsel bakis.

Hizmet odaklilik.

Iletisim ve iliski kurma.

Problem ¢6zme.

Ag yonetimi

Degisim ve gelisime agik olma.

. Bilgi teknolojileri giivenlik yonetimi
10. Web igerik yonetimi

11. Teknoloji odaklilik

12. Yenilikgilik

13. Sonug odakl1 olma.

14. Yeni sistem devreye alma.

XN IN B WD —

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Erkan Yetik Ad Soyad : Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan : Ogretim Gorevlisi Unvan : UZEM Miidiirii
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

15. Veri analiz tekniklerini kullanma.
16. Bilgi teknolojileri giivenlik yonetimi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1- Sistem yoneticisi ile koordineli ¢aligsmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Erkan Yetik Ad Soyad : Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan : Ogretim Gorevlisi Unvan : UZEM Miidiirii
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi -

Tanmimi Yapilacak Unvan : | Arastirma Gelistirme Sorumlusu

Bagh bulundugu Unvan ;| Miidiir

Sorumlu Oldugu Gorev ve isler :

1. Merkezin ihtiyaglarina yonelik arastirma gelistirme olanaklarini saglar.

2. Merkezin tiniversite i¢indeki diger birimlerle koordineli ¢alismasini saglar.

3. Merkezin iiniversite disindaki paydaslarla koordineli ¢alismasini saglar.

4. BAP Komisyonu, TUBITAK, Ulusal Ajans, Kalkinma Ajanslari ile merkezin iiretebilecegi
potansiyel projeleri koordine eder.

5. Merkezin teknolojik ihtiyaglarinin giderilmesi ve ihtiyaglara yonelik ¢éziimlerin gelistirilmesinde
gorevlidir.

6. Merkez yoneticisi tarafindan verilen tiim is ve gorevleri gerceklestirir.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme.

3. Faaliyetlerini en iy1 sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1. Amaglara ve hedeflere baglilik.
Bilgi paylasimi.

Biitiinsel bakis.

Hizmet odaklilik.

Iletisim ve iliski kurma.
Problem ¢6zme.

Ag yonetimi

Degisim ve gelisime acik olma.
. Bilgi teknolojileri giivenlik yonetimi
10. Web igerik yonetimi

11. Teknoloji odaklilik

12. Yenilikgilik

VO N AW

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ugur Dogan Ad Soyad : Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan : Ogr.Gor.Dr. Unvan . UZEM Miidiiri
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

13. Sonug odakli olma.

14. Yeni sistem devreye alma.

15. Veri analiz tekniklerini kullanma.

16. Bilgi teknolojileri giivenlik yonetimi.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Merkezin diger ¢alisanlari ile koordineli ¢alismak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ugur Dogan Ad Soyad : Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan : Ogr.Gor.Dr. Unvan : UZEM Midiiri
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Ad1 : -

Tanmm Yapilacak Unvan |: |Sekreterlik

Bagh bulundugu Unvan ;| Miidiir

Sorumlu Oldugu Géreyv ve Isler :

Evrak takibi yonetimi.

Web sitesi yonetimi.

Puantaj yonetimi.

Izin takibi yonetimi.

Evrak takibi yonetimi.

Merkeze gelen e-postalarin giinliik takibini ve cevaplandirmasini gerceklestirir.

Merkeze gelen telefonlar1 cevaplandirmak.
Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

O 0N anbh W=

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri yapma
konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Kurum i¢inde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

4. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme.

5. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

6. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak c¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama
ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari) :
1. Amaglara ve hedeflere baglilik.
2. Degisim ve gelisime acik olma.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hiilya Corak Ad Soyad : Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
Unvan . Siirekli Isci Unvan : UZEM Midiirii
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

00N L kW

Web icerik yonetimi
Yenilikeilik

Sorun ¢6zebilme.
Sonug odakli olma.
Bilgileri paylasmama.
Degisim ve gelisime agik olma.

Diizenli ve disiplinli ¢alisma.

10 Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci.
11. Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Sistem yoOneticisi ve ders yoneticisi ile koordineli ¢aligmak.

Ad Soyad

Unvan

Hazirlayan

: Hiilya Corak
. Siirekli Isci

Ad Soyad

Unvan

Onaylayan

: Dog¢.Dr.Mehmet Ersoy
: UZEM Miidiirii
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