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Gorev Unvani: Kayit Sorumlusu
Ust Birim Adi: Rektorlik
Birim Adi: Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurligu

Ust Yonetici/Yoneticileri [Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Merkez Miidiirli, Merkez Miidiir Yardimcilari,

Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden Diger galiganlar

Gorevin Tanimi
1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

1- Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurligu Web sitesinin admin panelinden 6n kayitlar kontrol edilir, elektronik
ortamda, telefon, mail ve diyer yollar ile gelen 6nkayit taleplerini takip eder, yanilar gerekirse telefon ile ve ya yiiz ylze iletsim kurar.

2- Her ders icin en az 10 kayit olmasi halinde iletisim bilgilerinden kursiyerlere ulasilir ve kesin kayit icin davet edilir,

3- Kursiyerler Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidurligiine sahsen gelerek Is giivenligi kursu igin mezuniyet
belgesi ibraz etmek kaydiyla bittin kurslar igin Nifus clizdani fotokopisi ile gelir,

4- Kursiyerlerin Universitemizle baglantisi varsa bunu gésteren belge veya kimlik karti ile birlikte gelir,

5- Kesin kayit evraklari ilgili dosyaya kaldirilir,

6- Kursiyerlerin gerekli kimlik bilgilerini KVKK geregince elde eder ve saklar,

7-Kursiyerlere kus sonunda belgelerin basimi, yazimi ve teslimi konusunda gorevleri Ustlenir, belgelerin elektronik ortamda ve dosya raf
sisteminde tutulmasini saglar

8- Kuslarin agilabilirligi durumu hakkinda Ust yonticilere aylik ahftalik raporlar sunar.

ILETiISIM ICERISINDE OLUNAN MAKAMLAR/BIRIMLER

Rektor, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Merkez Miidiirli, Merkez Miidir Yardicisi, Rektérliik Birimleri, Ihtiyag duyulan tiim Fakiilte ve
birimler, Universitemiz Akademik Personeli, egitim talebinde bulunan ve egitim programi galismasi yapilabilecek resmi kurum ve
kuruluglari ile 6zel sektér kuruluslart.

GALISMA SAATLERI

08:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri arasi ve amirin gerekli gérdigu diger zamanlardir.

Gorevin Sorumluluklar ve Yetkileri
YETKILERI
Kayitlar tutmak

Yapilan kayirlar ve 6n kayitlar hakkinda Midur, Midir Yardimceilarina bilgiler vermek

On Kayit yaptiran Kisileri takip edip aramak

Telefon ile aranarak verilen 6n kayit bilgilerini web sitesine kaydetmek.

Ogrencilere Diger paydaslara ait talepler konusunda bilgilendirme mailleri SMS2leri atmak,
Diger kurum kuruluslardan mail adresleri, Ulagim bilgileri elde etmek bunlarin kayirlarini tutmak,
Diger kamu kurum ve kuruluslar ile yonetimin yapacagi ziyaretler i¢in randevu almak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
idari ve teknik bir (invana sahip olmak.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi
saglamak amaciyla revize edilecektir. 01.01.2025

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici

Merkez Midir Yardimcisi Merkez Muduri
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