EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirligi
BAGLI BiRiMI : Ogrenci isleri Birimi
UNVANI : Opgrenci Isleri Sorumlusu

ADI SOYADI : Ahu CENGIZ SARI

SORUMLULUKLARI

Kendilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmekten sorumlu,

2. s ve islemlerin takibi ve aksamamasi agisindan Birim Sorumlusuna kars: sorumluluk,
GOREV ALANI
1. Opretim Yonetimi sistemindeki &grenci igleri forumuna cevap vermek,
2. Online 6grenci isleri telefon hatlarina cevap vermek,
3. Duyurularin hazirlanmasi ve ilan edilmesi islemlerini yapmak,
4. Opgrenci ile ilgili yazismalar1 yapmak,
5. Uzaktan egitim programlarinin ve drgiin egitimde uzaktan egitim y&ntemiyle verilen derslerin ara sinav,
yariyil sonu sinavi, biitiinleme sinavi ve ek sinavlar ile ilgili iglemleri yapmak,
Bu islemler;
6. Smav uygulama kilavuzunun hazirlanmasi,
7. Soru kitapgiklarinin ve optik cevap kagitlarinin basimi,
8. Sinav evraklarinin 14 sinav merkezindeki salonlara gére harmanlanmasi, shrinklenmesi ve paketlenmesi,
9. Sinav evraklarinin sinav kutularina yerlestirilerek merkezlere iletilmesi,
10. Smnav sonrasinda merkezlerden gelen sinav kutularinin agilmasi, optik cevap kagitlarinin sayilmasi ve
tasnifi,
11. Optik cevap kagitlarimin optik okuyucu ile okunmasi ve degerlendirme iglemi i¢in teknik ekibe iletilmesi,
12. Maddi hata dilekgeleri geldiginde optik cevap kagitlarinin tekrar incelenerek ilgiliye bilgi verilmesi,
13. Siyasal Bilgiler Fakiiltesinde test teknigi ile yapilan sinavlarin optik cevap kagitlarin optik okuyucu ile
okumak, degerlendirmek ve notlari ilgili 6gretim elemanina iletmek.
14. Sorumlu ve gorevli olunan konularda yetkili miidiir yardimcisina ve miidiire diizenli olarak ve istenildiginde
bilgi vermek ve direktifleri dogrultusunda ¢aligmak,
15. Verilen gorevlerin dogru ve zamaninda yapilmasim saglamak,
16. Merkez Miidiirti tarafindan verilen her tiirlil gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.
YETKILERI
1. Gorev alam ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Birim Sorumlusuna rapor vermek.
2. Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve dnerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirligi
BAGLI BiRiMi : Ogretim Tasarimi Birimi
UNVANI : Multimedya Igerik Gelistirme Sorumlusu
ADI SOYADI : Biilent 0ZKAM
SORUMLULUKLARI
1. Kel}dilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
2. ;c’: :::?:ltmlerin takibi ve aksamamasi agisindan Miidiir / Miidiir Yardimeisina kars: sorumluluk,
GOREV ALANI

1- Uzaktan Egitim Merkezi Stiidyosunun galismasindan sorumlu olmak .
2- Uzaktan Egitim Merkezi Kamera, Kurgu, Ses ve Isik Unitelerinin galismasindan sorumlu olmak .

3- Uzaktan Egitim Merkezi  biinyesindeki derslerin tanitim vidyolarinmm ¢ekimi ve kurgulanmasini

. gergeklestirmek.

4- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesindeki sertifika programlarmin tanitim filmlerinin  ¢ekilmesini
gergeklestirmek..

5- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesindeki sertifika programlari sonunda katihmecilarin goriiglerinin ¢ekim ve
kurgularini gergeklestirmek.

6- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesindeki sertifika programlarmin ders vidyolarimin g¢ekim ve kurgularmi
gerceklestirmek.

7- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesindeki &n lisans, lisans tamamlama ve yiiksek lisans derslerin vidyolarinin
¢ekimi ve kurgulanmasinmi gergeklestirmek.

8- Ankara Universitesinin gesitli birimlerinin tamitim, konferans, belgesel, gesitli faaliyet vb. gibi galigmalarinin
canli yayinini, ¢ekimini ve kurgusunu gergeklestirmek.

9- Uzaktan Egitim Merkezi resmi web sitesinin gorsellerinin hazirlanmasini gergeklestirmek.
10- Uzaktan Egitim Merkezi kurum tanitim filmlerinin ¢ekim ve kurgusunu gergeklestirmek.
11- Ankara Universitesi Web Televizyonunun tiim canli yayin, gekim ve kurgularini gergeklestirmek.

. 12- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesinde ¢aligan kismi zamanh $grencilerin mesleki egitimlerini gergeklestirmek.

13- Yiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Opretime iliskin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizmetler
Karsihg: Yapilacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarinin tasarimi, yazili-gorsel, gorsel-isitsel,
egitim-dgretim materyallerinin gelistirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan 6gretim programlarinda yer alan
derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin ¢ekimi, kurgusu-montaji ve
seslendirilmesi, uzaktan ogretim programlarinda $lgme-degerlendirme islemlerinin gergeklestirilmesi ile e-
soru bankasinin hazirlanmasi, yonetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Miidiiriiniin gorevlendirmesi
dogrultusunda gergeklestirmek.

14- Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirli gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

YETKILERI

1- Gorev alam ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Miidtir / Miidiir Yardimcisina rapor vermek.

2- Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve onerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirlugi
BAGLI BiRiMi : idari Isler Birimi
UNVANI : idari Isler Sorumlusu

ADI SOYADI : Coskun YUKSEL

SORUMLULUKLARI

o~ B~

— — —
P

Gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢aligma plan ve programlarina uygun olarak
yiiriitmek,

Tagmir, Kayit Kontrol Yetkilisi gérevini yapmak,

Tagmr Mal Yonetmeligine gore islem yapmak,

Taginir mal kayit kontrol islemlerini yapmak,

Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapmak,

Taginir islem fisi kesmek,

Ambar kayd: tutmak,

Belli periyotlarda Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgina gbndermek,
Birimine ait yazismalarin dosyalama iglemlerini yapmak, sonuglandirmak ve muhafaza etmek,

. Gelen-Giden tiim evraklarin e-beyas sisteminde standart kullanic1 kayitlarini yapmak.
. Gelen-Giden Posta iglerini yiiriitmek.

Gorevli bulundugu birimlerle ilgili i ve islemleri organize etmek.

GOREV ALANI

E

©@ N> o

Gelen-Giden tiim evraklarin e-beyas sisteminde standart kullanici olarak kayitlarin1 yapmak ve ilgili
birimlere ulagtirmak, gerekli baz1 yazigmalari yapmak.

Gelen-Giden Posta islerini postaci olarak sisteme kaydederek ilgili birimdeki yazigmalar yapmak.
E Beyas Sistemi ile ilgili personelin yazigmalarini yapmak.

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak ist ytnetime bilgilendirme, goril
ve oOnerilerde bulunmak.

Tasmir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.

Malzeme ihtiyag planlamasini yapmak
Merkez Mildiiril tarafindan verilen her tiirlit gérev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

YETKILERI

0 Gorevli bulundugu Sube ile ilgili i ve islemleri organize etmek.

] Gorev alami ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Merkez Miidiiriine rapor vermek.

_) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve dnerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : UZAKTAN EGITIM MERKEZI
BAGLI BiRiMi : Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirii

UNVANI : Uzman
ADI SOYADI : Denizer YILDIRIM

SORUMLULUKLARI

1- "Ogretim Tasarimeis1" Geregi Sorumluluklar

v Ogretim tasarim1 uzman olarak tiim igeriklere &gretim tasarimi yapmakla sorumludur.

v" Uzmanlar, gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.

GOREV ALANI

1- "Mali Hizmetler Uzmanhg: Yonetmeligi'" Geregi Gorevleri

a)
b)

<)
d)

€)

Cevrimigi dersler, etkilesimli uygulamalar, ders dokiimanlarinin tasarimi ve hazirlanmasi,
Ogrenme yonetim sistemi {izerinde gevrimigi derslerin entegrasyonu,

Web programlama,

Yitksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizmetler
Karsilign Yapilacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarinin tasarimi, yazili-gorsel, gorsel-
igitsel, egitim-dfretim materyallerinin gelistirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan &gretim programlarinda
yer alan derslerin ydnetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin ¢ekimi, kurgusu-montaji ve
seslendirilmesi, uzaktan 6&retim programlarinda 6lgme-degerlendirme islemlerinin gergeklestirilmesi ile e-
soru bankasinin hazirlanmasi, ybnetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Mildilriinlin g&revlendirmesi
dogrultusunda gergeklestirmek.

Merkez Miidiiril tarafindan verilen her tiirlti gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

YETKIiLERIi

[ Egitim igerikleri ile ilgili is ve iglemleri organize etmek.

Web sitesi ve OYS’ler ile ilgili caligmalari yiiriitmek.




EK-3 ANKARA
UNIVERSITESIi GOREV
TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirligii
BAGLIBIRIMI  : Ogretim Tasarim Birimi
UNVANI : Multimedya Igerik Gelistirme Sorumlusu
ADI SOYADI : Goniil Akpmar OZKAM
SORUMLULUKLARI
1. Ker_ldilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
2. lg; t\:gsletm]erin takibi ve aksamamasi agisindan Miidiir / Miidiir Yardimcisina karsi sorumluluk,
GOREV ALANI

1- Uzaktan Egitim Merkezi Stiidyosunun ¢alismasindan sorumlu olmak .
. 2- Uzaktan Egitim Merkezi Kamera, Kurgu, Ses ve Isik Unitelerinin ¢alismasindan sorumlu olmak .

3- Uzaktan Egitim Merkezi  biinyesindeki derslerin tanitim vidyolarinin ¢ekimi ve kurgulanmasim
gerceklestirmek.

4- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesindeki sertifika programlarinin tanitim  filmlerinin  gekilmesini
gergeklestirmek..

5- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesindeki sertifika programlar sonunda katilimcilarin goriislerinin gekim ve
kurgularimi gergeklestirmek.

6- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesindeki sertifika programlarmin ders vidyolarinin ¢ekim ve kurgularim
gergeklestirmek.

7- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesindeki on lisans, lisans tamamlama ve yiiksek lisans derslerin vidyolarinin
¢ekimi ve kurgulanmasim gergeklestirmek.

8- Ankara Universitesinin gesitli birimlerinin tanitim, konferans, belgesel, gesitli faaliyet vb. gibi ¢alismalarinin
canli yayinni, ¢ekimini ve kurgusunu gergeklestirmek.

9- Uzaktan Egitim Merkezi resmi web sitesinin grsellerinin hazirlanmasini gergeklestirmek.

. 10- Uzaktan Egitim Merkezi kurum tanitim filmlerinin ¢ekim ve kurgusunu gergeklestirmek.

11- Ankara Universitesi Web Televizyonunun tiim canh yayin, cekim ve kurgularini gergeklestirmek.

12- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesinde ¢alisan kismi zamanli 6grencilerin mesleki egitimlerini gergeklestirmek.

13- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesindeki sertifika programlarini resmi kurum, kurulug ve sivil toplum orgiitlerine

tanitimini yapmak.

14- Yiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar gercevesinde Diger Hizmetler
Kargihg1 Yapilacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarinin tasarimi, yazili-grsel, gorsel-isitsel,
egitim-dgretim materyallerinin gelistirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan 8gretim programlarinda yer alan
derslerin ydnetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin ¢ekimi, kurgusu-montaji ve
seslendirilmesi, uzaktan 6gretim programlarinda 6lgme-degerlendirme iglemlerinin gergeklestirilmesi ile e-
soru bankasinin hazirlanmasi, yonetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Mildiiriiniin gdrevlendirmesi
dogrultusunda gergeklestirmek.

15- Merkez Miidiiril tarafindan verilen her tiirlil gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

YETKILERI

1- Gérev alam ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Miidiir / Muidiir Yardimeisina rapor vermek.




2-  Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve dnerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU . Uzaktan Egitim Merkezi Mudiirlugi
BAGLI BiRiMI  : Ogretim Yonetim Sistem Birimi
UNVANI : Moodle Sistem Y oneticisi
ADI SOYADI : Gilgtin AFACAN
SORUMLULUKLARI
1. Ker_xdilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
2. lg: t\:::rilsc]l;mlerin takibi ve aksamamasi agisindan Miidiir / Miidiir Yardimcisina kars: sorumluluk,
GOREV ALANI

P
]

Uzaktan Egitim Merkezi sorumlulugundaki web, veritabanm1 ve sanal siif sunucularimin kurulum, bakim ve
yedekleme iglemlerini yliriitmek

2-  Ogrenme Yonetim Sistemlerinin (OYS) kurulum, bakim ve yedekleme iglemlerini yapmak
3-  OYS kullanicilarim (ydnetici, koordinatdr, egitimci ve 8grenci) tanimlamak

4- (OYS’de dgrenci ve egitimcilerin atandiklari derslere kayitlarini yapmak

5- Cevrim ici ya da yliz yiize yapilacak siavlar igin kisiye 6zel optik formlar1 hazirlamak

6- Cevrim i¢i ya da yliz yiize yapilacak siavlar igin &grencilerin yerlesim yerlerini ilan etmek
7- Yiiz yiize yapilan smavlarin kitapgiklarmi ilan etmek ve sorulara yapilan itirazlar toplamak

8- Yiiz yiize yapilan sinavlarin kitapg¢iklarinin dizgisi i¢in destek vermek (soru toplama sablonu, dizgi sablonu ve
dizgi makrolar)

9- Cevrim igi ya da yiiz ylize yapilacak smavlari degerlendirmek
10- Sinav degerlendirme sonuglarini derslere gore ayirarak program koordinatorlerine iletmek

11- ILITAM wyilhik programindaki &grenciler tiniversitemiz Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) yer almadig1 igin, bu
program ogrencilerinin

12- Basar1 notu, harf notu, genel ve yilsonu akademik ortalamalarini hesaplamak,

13- Ders segim, sinav sonug ve mezuniyet bilgilerini tutmak,

14- Ders gegme ve mezuniyet durumlarini belirlemek.

15- Sanal simif kayit siirelerini raporlamak ve ilgililere ulastirmak

16- Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan hazirlanan (beklenti, memnuniyet, 6grenme stili anketleri) anketleri
uygulamak, toplanan verileri degerlendirmek iizere ilgili birimlere ulagtirmak

17- OYS ile ilgili 8grenci ve egitimcilerin yasadiklari sorunlarin ¢6ziimil igin telefon, forum, eposta yoluyla ya da
yliz ylize destek saglamak

18- OYS ve sanal sinif uygulamalarindaki gelismeleri takip edip OYS sistemine bunlari uyarlamak

19- OYS ve sanal smif uygulamalari igin egitimcilere planlanan egitimleri (Moodle, Adobe Connect,
OpenMeetings) gergeklestirmek

20- Uzaktan Egitim Merkezi personeline teknik konularda destek vermek

21- Uzaktan Egitim Merkezi sertifika programlar1 igin eposta listeleri olugturmak, bu listelere programlarm
tanitimini yapan epostalar yollamak

22- Uzaktan Egitim Merkezi sertifika programlarina yapilan bagvurular toplamak igin ara yiiz olugturmak
23- Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan istenen 8grenci ve egitimcilere ait istatistiksel verileri hazirlamak

24- OYSyi ihtiyaglar dogrultusunda ozellestirmek (eklentiler kurmak, yeni bloklar yazmak, var olan modiilleri
diizenlemek)

25- OYS ile OBS arasindaki veri alig-verisini saglamak (6grencilerin giris yapmasi, ders atamalarinin yapilmasi)

26- Uzaktan Egitim Merkezi ihtiyaglari dogrultusunda programlar yazmak (sinav degerlendirme, ders atama/silme




programlari)

27- Igerik gelistirme birimine destek vermek

28- Yitksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar gercevesinde Diger Hizmetler
Karsihg Yapilacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarimin tasarimi, yazih-gorsel, gorsel-isitsel,
egitim-6gretim materyallerinin gelistirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan 6gretim programlarinda yer alan
derslerin y®netimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin g¢ekimi, kurgusu-montaji ve
seslendirilmesi, uzaktan 8gretim programlarinda 6lgme-degerlendirme iglemlerinin gergeklestirilmesi ile e-
soru bankasinin hazirlanmasi, yonetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Miidiiriiniin gorevlendirmesi
dogrultusunda gergeklestirmek.

29- Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirlii gbrev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

YETKILERI

1- Gorev alam ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Miidiir / Miidiir Yardimcisina rapor vermek.

2- Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Midiirligi

BAGLI BIRiMi : Ogretim Tasarimi Birimi

UNVANI : Online Igerik Gelistirme Birim Sorumlusu
ADI SOYADI : Hale ILGAZ

SORUMLULUKLARI

1- "Ogretim Tasarimcis1” Geregi Sorumluluklar

v" Ofretim tasarimi uzmani olarak tiim igeriklere gretim tasarimi yapmakla sorumludur.

v" Uzmanlar, gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.

GOREYV ALANI

a)
b)
©)
d)
€)

g

Cevrimigi dersler, etkilesimli uygulamalar, ders dokiimanlarinin tasarimi ve hazirlanmasi,
Opgrenme ybnetim sistemi tizerinde ¢evrimigi derslerin entegrasyonu,

Ogrenme yonetim sistemi tizerinde ders/program agmak/diizenlemek,

Ogrenme yonetim sistemine kullanicilan yitklemek. Kullanici testlerini gergeklestirmek,

Uzaktan egitim programlarindaki ogrencilerden elde edilen verilerin istatistiksel analizi ve donemlik
raporlarin hazirlanmasi,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizmetler
Karsihg Yapilacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarmmin tasarimi, yazili-gorsel, gorsel-
isitsel, egitim-6Zretim materyallerinin gelistirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan 6gretim programlarinda
yer alan derslerin ydnetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin ¢ekimi, kurgusu-montaji ve
seslendirilmesi, uzaktan dgretim programlarinda 6lgme-degerlendirme islemlerinin gergeklestirilmesi ile e-
soru bankasimin hazirlanmasi, yonetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Miidiiriiniin gorevlendirmesi
dogrultusunda gergeklestirmek.

Merkez Miidiiril tarafindan verilen her tiirlii gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

YETKILERi

O Egitim igerikleri ile ilgili is ve islemleri organize etmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirliigii

BAGLI BiRiMi : Rektorlik

UNVANI : Midir

ADI SOYADI : Prof.Dr.Haluk Kazim GERAY
SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirli olan gorevleri yerine getirmek, Merkez Kuruluna
ve Merkez Yonetim Kuruluna baskanlik etmek ve Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.

2. Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Merkezin birimleri ve personeli hakkinda denetim ve gozetimleri yapmak.

Merkezin egitim-Ggretim ve bilimsel galisma faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Biitge hazirlik programinin her yil diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Merkezin faaliyetleri ve genel durumu hakkinda Rektor ve Rektor Yardimeilarina her ay diizenli

rapor vermek.

7. Merkezin akademik ve idari personel ihtiyacin1 Rektorliige bildirmek.

AW
gt

GOREV ALANI

1- Ydnetim Kurulunun hazirladig: ¢alisma programini ve aldigi kararlari uygulamak.
2- Yonetimi altindaki birimleri Merkezin amaglari dogrultusunda yonetmek.
3- Merkezin ¢alisma alan1 baglaminda ¢aligmalar yapmak.

4- Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Siirekli Egitim Merkezi, Bilgi Islem
Dairesi Baskanligi, diger arastirma ve uygulama merkezleri ve Rektorliige bagh Boliimlerde uygulanan
ANKUZEM programlar ve faaliyetlerine iliskin esgiidiimii saglamak.

5

Her yil sonunda hazirlayacag: faaliyet raporunu ve bir sonraki yila ait ¢alisma programini Y6netim
Kurulu onayina sunmak.

6
7

Her y1l sonunda Rektorliige Merkezin ¢alismalari hakkinda rapor vermek.

Merkezin 6denek ihtiyaglarim gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Merkez biitgesi ile ilgili
Oneriyi Rektorliige sunmak.

8- Harcama Yetkilisi olarak, Merkez biit¢esinin etkin ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

9- Merkeze bagh birimler ve personelin ¢aligma ve koordinasyonunu takip etmek.

YETKILERI

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3- Imza yetkisine sahip olmak.

4- Harcama yetkisini kullanmak.

5- Bagl oldugu iist diizey yoneticilerin vermis oldugu yetkileri kullanmak.

6- Tasarruf ilkelerine uygun olarak hareket etmek.

7- Merkez personeli arasinda etkin verimli gérev dagilimin1 yapmak.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirliigii
BAGLI BiRiMi : ANKUZEM Yanetim Destek Birimi
UNVANI : Kurumsal iletisim Sorumlusu

ADI SOYADI : HUSNUYE USLAN

SORUMLULUKLARI

1- Uzaktan Egitim Merkezinin web sayfalar1 ve Ankara Universitesi internet Televizyonu ile ilgili is ve islemlerin
aksamamast igin is takibi yapmak.

GOREV ALANI

1) Universite internet Televizyonu Koordinatorliigii Geregi Gorevleri
a) Ankara Universitesi Internet Televizyonunun koordinasyonunu saglamak,
b) Yapilacak programlar ve hazirlanacak vidyolar i¢in ilgili birimlerle iletisimi saglamak,
. ¢) Internet Televizyonu yayn igerigini gelistirmek igin aragtirma yapmak,
d) Universitede internet televizyonunun tanitimini yapmak,
e) Internet televizyonu yayin akisi taslaginin olusturmak.
Web Sayfalan ile ilgili Gorevleri

a. Giincel tutulmasi i¢in igerik olugturulmasi,
b. Eskiyen bilgilerin giincellenmesi.

2) Tamtim/ Reklam ile ilgili Gorevleri
a. YOK programlari ve sertifika programlan tanitimu,
b. Ankuzem sosyal medyalarinin yonetimi,
v Kullamcilarla diyalog gelistirilmesi
v' Facebook, Twitter,Youtube y&netimi
v" Kullanicilardan gelen sorularin yanitlanmasi
¢.  Reklam/Tanitim faaliyetlerinin performansinin 6lgimti
v" Google analytics
. ¥v" Google Adwords.

3) Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirlit gérev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

YETKILERI

1-Gorev alan ile ilgili arastirma faaliyetlerinde bulunarak yayn igerigini gelistirmek,

2- Universite etkinliklerinin internet televizyonu aracihi ile iiniversite paydaslarinca bilinmesini saglamak,
3- Internet televizyonu ile ilgili is ve islemleri organize etmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI GOREV

TANIMI FORMU
BOLUMU : UZAKTAN EGITIM MERKEZI
BAGLI BiRiMIi : Idari Isler Birimi
UNVANI : Idari isler Sorumlusu
ADISOYADI  : Kezban SIMSEK
SORUMLULUKLARI

1-

2-

"E-Beyas Yonetmeligi" Geregi Sorumluluklar:

v" Gelen-Giden tiim evraklarin e-beyas sisteminde standart kullanic1 kayitlarim yapmak vb.
v' Gelen-Giden Posta iglerindeki sorumluluk.

idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v' Personel isleri

v Idari Igler

v Merkez Kurulu Y6netim Kurulu Kararlarinin takibini yapmak

v' Kismi Zamanl Ogrencileri Isleri.

v' Gorevli bulundugu birimlerle ilgili i ve islemleri organize etmek.

GOREV ALANI

"E-Beyas Yénetmelidi' Geregi Sorumluluklar

v Gelen-Giden tiim evraklarin e-beyas sisteminde standart kullanici olarak kayitlarin1 yapmak ve ilgili birimlere
ulastirmak, gerekli baz1 yazismalar1 yapmak.

v" Gelen-Giden Posta iglerini postaci olarak sisteme kaydederek ilgili birimdeki yazigmalari yapmak.

v' Beyas Sistemi ile ilgili personelin yazismalarini yapmak.

Personel isleri ile ilgili is ve islemleri organize etmek.

v Personel isleri ile ilgili yirtrlitkteki mevzuata ve e-beyas sistemine uygun yazismalari hazirlayarak imza ve
onaya sunmak,

v Personel Isleri ile ilgili is takibini vb. yapmak ve yazismalarin tiimiinii yaparak ilgili yerlere ulastirilmasini
saglamak.

v' Personel iglerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is akiglarini
giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek,

v Personel sleri ile ilgili dosyalarin korunmasi ve saklanmasi.

v" Akademik, idari personelin ise baglama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri vb. bilgilerin
diizenli olarak kaydedilmesi,

v' Boliimlere bagh idari personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazigmalari yapmak,
v Boliimlere bagl akademik personelin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

v" Kendisine miiracaat eden personelin sorulari ve sorunlari hakkinda dogru-doyurucu-yénlendirici bilgiler
vermek,

¥ Saklanmas: gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde korumak,
v Mudar, Midir Yardimeilan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

idari isler Biriminin tiim yazismalarimi yapmak ilgili birimlere ulastirilmasi, korunmasi ve saklanmasin
saglamak.

Merkez Kurulu, Merkez Yonetim Kurulu giindemlerini hazirlamak, bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, ilgili yerlere ulastirilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.




5- Kismi Zamanh Ogrencilerin yazismalarini yapmak, Puantajlarimi diizenleyerek ilgili yerlere ulastiriimasi,
korunmasi ve saklanmasini saglamak.

6- Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirlii gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Mildiirligii
BAGLI BiRiMi : Ogretim Yonetim Sistem, Sunucular Birimi
UNVANI : Sistem Yoneticisi
ADI SOYADI : Mehmet Ali CELIKBAG
SORUMLULUKLARI
1. Kel:ldilerine verilen gdrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
2. igse sgl?;l;mlerin takibi ve aksamamasi agisindan Miidiir / Miidiir Yardimcisina karsi sorumluluk,
GOREV ALANI

1- Uzaktan Egitim Merkezi sorumlulugundaki web, veritabani1 ve sanal sinif sunucularinin kurulum, bakim ve
yedekleme iglemlerini yiiriitmek

2- Ogrenme Yonetim Sistemlerinin (OYS) kurulum, bakim ve yedekleme islemlerini yapmak
3-  OYS kullanicilarim (ydnetici, koordinatér, egitimei ve dgrenci) tanimlamak

4- OYS’de dgrenci ve egitimcilerin atandiklari derslere kayitlarim yapmak

5- Cevrim i¢i ya da yiiz yiize yapilacak sinavlar igin kigiye 6zel optik formlar1 hazirlamak

6- Cevrim i¢i ya da yiiz yiize yapilacak sinavlar igin 8grencilerin yerlesim yerlerini ilan etmek
7- Yiiz yiize yapilan smavlarin kitapgiklarin ilan etmek ve sorulara yapilan itirazlan toplamak

8- Yiiz yiize yapilan siavlarin kitapgiklarmin dizgisi igin destek vermek (soru toplama sablonu, dizgi sablonu ve
dizgi makrolar1)

9- Cevrim i¢i ya da yiiz yiize yapilacak sinavlar1 degerlendirmek
10- Sinav degerlendirme sonuglarimi derslere gore ayirarak program koordinatdrlerine iletmek

11- ILITAM yillik programindaki dgrenciler iiniversitemiz Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) yer almadig: igin, bu
program &grencilerinin

12- Basari notu, harf notu, genel ve yilsonu akademik ortalamalarini hesaplamak,

13- Ders se¢im, sinav sonu¢ ve mezuniyet bilgilerini tutmak,

14- Ders gegme ve mezuniyet durumlarimi belirlemek.

15- Sanal simif kayit siirelerini raporlamak ve ilgililere ulagtirmak

16- Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan hazirlanan (beklenti, memnuniyet, 83renme stili anketleri) anketleri
uygulamak, toplanan verileri degerlendirmek iizere ilgili birimlere ulagtirmak

17- OYS ile ilgili 6grenci ve egitimcilerin yasadiklari sorunlarin ¢6ziimil igin telefon, forum, eposta yoluyla ya da
yiiz ylize destek saglamak

18- OYS ve sanal sinif uygulamalarindaki gelismeleri takip edip OYS sistemine bunlari uyarlamak

19- OYS ve sanal simif uygulamalari igin egitimcilere planlanan egitimleri (Moodle, Adobe Connect,
OpenMeetings) gerceklestirmek

20- Uzaktan Egitim Merkezi personeline teknik konularda destek vermek

21- Uzaktan Egitim Merkezi sertifika programlari i¢in eposta listeleri olusturmak, bu listelere programlarin
tanitimini yapan epostalar yollamak

22- Uzaktan Egitim Merkezi sertifika programlarina yapilan bagvurular: toplamak i¢in ara yiiz olugturmak
23- Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan istenen dgrenci ve egitimcilere ait istatistiksel verileri hazirlamak

24- OYS’yi ihtiyaglar dogrultusunda ozellestirmek (eklentiler kurmak, yeni bloklar yazmak, var olan modiilleri
diizenlemek)

25- OYS ile OBS arasindaki veri ahg-verisini saglamak (6grencilerin girig yapmasi, ders atamalarmin yapilmas)

26- Uzaktan Egitim Merkezi ihtiyaglar1 dogrultusunda programlar yazmak (sinav degerlendirme, ders atama/silme




programlari)

27- igerik gelistirme birimine destek vermek

28- Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizmetler
Karsihg Yapilacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarinin tasarimi, yazili-gdrsel, gorsel-isitsel,
egitim-3retim materyallerinin gelistirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan &gretim programlarinda yer alan
derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin g¢ekimi, kurgusu-montaji ve
seslendirilmesi, uzaktan 6gretim programlarinda 6lgme-degerlendirme iglemlerinin gergeklestirilmesi ile e-
soru bankasinin hazirlanmasi, yonetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Miidiiriiniin gorevlendirmesi
dogrultusunda gerceklestirmek.

29- Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirlii gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

YETKILERI

1- Gorev alani ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Miidiir / Miidiir Yardimcisina rapor vermek.

2-  Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve dnerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNiVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Midiirligi
BAGLI BiRiMi : Ogrenci ileri Birimi
UNVANI : Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu
ADI SOYADI : Meral Arslan
SORUMLULUKLARI
1. Kendilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
_getirmekten sorumlu,
2. s ve iglemlerin takibi ve aksamamasi agisindan Miidiir / Miidiir Yardimcisina karsi sorumluluk,
GOREV ALANI
1. Ogretim Yonetimi sistemindeki 6grenci isleri forumuna verilen cevaplari kontrol etmek,
2. Online 6grenci isleri telefon hatlarina cevap verilmesini saglamak,
3. Duyurularin hazirlanmas ve ilan edilmesi islemlerini koordine etmek,
4. Opgrenci ile ilgili yazigmalarin yapilmasim saglamak,
5. Uzaktan egitim programlarinin ve drgiin egitimde uzaktan egitim yontemiyle verilen derslerin ara sinav,
yariyil sonu sinavi, biitiinleme sinavi ve ek sinavlar ile ilgili islemleri koordine etmek,
Bu islemler;
6. Smav uygulama kilavuzunun hazirlanmasi,
7. Smav salonlarinin temini, (9 il merkezindeki 14 sinav merkezi ile goriisiilerek sinava girecek 6grenci sayisi
dogrultusunda salon istemi)
8. Sinav salonlarina yerlestirme islemi,
9. Sinav evraklarinin hazirlanmasi,
10. Soru kitapgiklarinin ve optik cevap kagitlarinin basimi,

12.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

Sinav evraklarinin 14 sinav merkezindeki salonlara gre harmanlanmasi, shrinklenmesi ve paketlenmesi,
Sinav evraklarinin sinav kutularina yerlestirilerek merkezlere iletilmesi,

Sinav sonrasinda merkezlerden gelen sinav kutularinin agilmasi, optik cevap kagitlarinin sayilmasi ve
tasnifi,

Optik cevap kagitlarinin optik okuyucu ile okunmasi ve degerlendirme islemi igin teknik ekibe iletilmesi,
Maddi hata dilekgeleri geldiginde optik cevap kagitlarinin tekrar incelenerek ilgiliye bilgi verilmesi,
Siyasal Bilgiler Fakiiltesinde test teknigi ile yapilan sinavlarin optik cevap kagitlarim optik okuyucu ile
okumak, degerlendirmek ve notlar1 ilgili 6gretim elemanina iletilmesini saglamak,

Sorumlu ve gorevli olunan konularda yetkili miidiir yardimeisina ve miidiire diizenli olarak ve istenildiginde
bilgi vermek ve direktifleri dogrultusunda ¢aliymak,

Verilen gorevlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Sosyal medya iizerinden (twitter, facebook vb)gelen sorulara yanit verilmesini saglamak,

BIMER, Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda Ogrenci Isleri Birimine gelen dilekgelere yamit verilmesini
saglamal,

LYS-YGS sinavlari sonrasinda kayit esnasindaki grencilere kayit tarihlerinde yiiz yiize gerekli
bilgilendirmenin yapilmasini saglamak,

Ogrenci igleri Daire Bagkanligimin koordinatorliigiinde diizenlenen akademik takvimle ilgili goril
bildirmek, UZEM’le ilgili sinav takvimini hazirlanmasini ve duyurulmasini saglamak

Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirlti gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

YETKILERIi




1. Gorev alani ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Midiir / Mudiir Yardimeisina rapor vermek.
2. Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve dnerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Mudiirlugi
BAGLIBIRIMI  : Ogretim Yo6netim Sistem Birimi
UNVANI . Sistem YOneticisi
ADI SOYADI : Mesut SEVINDIK
SORUMLULUKLARI
2 Kel;'ldilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
2. %: t\:;nilseli;mlerin takibi ve aksamamasi agisindan Miidiir / Miidiir Yardimcisina karsi sorumluluk,
GOREV ALANI

1- Uzaktan Egitim Merkezi sorumlulugundaki web, veritaban1 ve sanal siuf sunucularinin kurulum, bakim ve
yedekleme islemlerini yiiriitmek

2- Ogrenme Yonetim Sistemlerinin (OYS) kurulum, bakim ve yedekleme iglemlerini yapmak
3-  OYS kullanicilarimi (ydnetici, koordinatér, egitimei ve 6grenci) tammlamak

4-  QYS’de 6grenci ve egitimcilerin atandiklar1 derslere kayitlarin yapmak

5- Cevrim igi ya da yiiz yiize yapilacak sinavlar igin kisiye 6zel optik formlar1 hazirlamak

6- Cevrim igi ya da yiiz yiize yapilacak sinavlar i¢in 6grencilerin yerlegim yerlerini ilan etmek
7- Yiiz yiize yapilan sinavlarin kitapgiklarini ilan etmek ve sorulara yapilan itirazlar toplamak

8- Yiiz yiize yapilan sinavlarin kitapgiklarimin dizgisi igin destek vermek (soru toplama sablonu, dizgi sablonu ve
dizgi makrolar1)

9- Cevrim i¢i ya da yiiz yiize yapilacak sinavlar1 degerlendirmek
10- Simnav degerlendirme sonuglarini derslere gore ayirarak program koordinatorlerine iletmek

11- ILITAM willik programindaki &grenciler tiniversitemiz Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) yer almadig1 igin, bu
program &grencilerinin

12- Basari notu, harf notu, genel ve yilsonu akademik ortalamalarini hesaplamak,

13- Ders segim, sinav sonug ve mezuniyet bilgilerini tutmak,

14- Ders gegme ve mezuniyet durumlarini belirlemek.

15- Sanal sinif kayit siirelerini raporlamak ve ilgililere ulagtirmak

16- Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan hazirlanan (beklenti, memnuniyet, 6grenme stili anketleri) anketleri
uygulamak, toplanan verileri degerlendirmek {izere ilgili birimlere ulagtirmak

17- OYS ile ilgili 8grenci ve egitimcilerin yasadiklari sorunlarin ¢6ziimii igin telefon, forum, eposta yoluyla ya da
yiiz ylize destek saglamak

18- OYS ve sanal sinif uygulamalarindaki gelismeleri takip edip OYS sistemine bunlar1 uyarlamak

19- OYS ve sanal simif uygulamalarn igin eZitimcilere planlanan egitimleri (Moodle, Adobe Connect,
OpenMeetings) gergeklestirmek

20- Uzaktan Egitim Merkezi personeline teknik konularda destek vermek

21- Uzaktan Egitim Merkezi sertifika programlari igin eposta listeleri olusturmak, bu listelere programlarin
tanitimini yapan epostalar yollamak

22- Uzaktan Egitim Merkezi sertifika programlarina yapilan bagvurular: toplamak igin ara yiiz olusturmak
23- Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan istenen dgrenci ve egitimcilere ait istatistiksel verileri hazirlamak

24- OYS’yi ihtiyaglar dogrultusunda ozellestirmek (eklentiler kurmak, yeni bloklar yazmak, var olan modiilleri
diizenlemek)

25- QYS ile OBS arasindaki veri alig-verigini saflamak (6grencilerin giris yapmasi, ders atamalarinin yapilmasi)

26- Uzaktan Egitim Merkezi ihtiyaglan dogrultusunda programlar yazmak (sinav degerlendirme, ders atama/silme




programlarr)

27- igerik gelistirme birimine destek vermek

28- Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Opretime iliskin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizmetler
Karsilig1 Yapilacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarinin tasarimi, yazili-gorsel, gorsel-isitsel,
editim-6gretim materyallerinin gelistirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan 6gretim programlarinda yer alan
derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin g¢ekimi, kurgusu-montaji ve
seslendirilmesi, uzaktan 6gretim programlarinda élgme-degerlendirme islemlerinin gercgeklestirilmesi ile e-
soru bankasimin hazirlanmasi, yonetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Miidiirinliin gbrevlendirmesi
dogrultusunda gergeklestirmek.

29- Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirlii gbrev ve sorumluluklari yerine getirmek.

YETKILERI

1- Gorev alan ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Miidiir / Miidiir Yardimcisina rapor vermek.

2-  Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve onerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU . Uzaktan Egitim Merkezi Miudrlugi
BAGLIBIRIMI  : ANKUZEM Yonetim Destek Birimi
UNVANI : Bilgisayar [gletmeni
ADI SOYADI : Mine KAYA
SORUMLULUKLARI

1. Merkez Miidiiriiniin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiriitiir.

. Miidiiriin 8zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

. Miidiiriin 8zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitiir,
. Miidiiriin kurum ig¢i ve kurum disi1 randevu isteklerini diizenler.

. Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarin tutar ve arsivler.

A L B W N

. Miidiiriin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile
konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

7. Miidiiriin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

8. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve Miidiir Yardimcilarina karsi sorumludur.

9. Uzaktan Egitim Sertifika Programlar1 kapsaminda agilan Sertifika programlarina ilgili personelin yoklugunda

online basvuru yapan adaylara program ve kayit islemleri ile ilgili bilgilendirme yapmak.

YETKILERI

1-
2
3-

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirlii gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Miidirlugi
BAGLI BIRiMi : Ogretim Tasarimi Birimi

UNVANI : lIgerik Tasarim Sorumlusu

ADI SOYADI ¢ Mualla Tokgoz

SORUMLULUKLARI

1-  Sorumluluklan

v" Arastirmaci kendilerine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmekten sorumludurlar

v' Aragtirmacilar, gérevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.
2- ldare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v" Uzaktan Egitim Miidiirliigiine karsi sorumludur.
. GOREV ALANI

1- Arastirmacinin Gorevleri
a) Midiirlikk bilnyesinde aldiZim egitime goire verilen is ve iglemleri yapmak,.
b) Midirligiimiizce internet iizerinden verilen egitim igeriklerinin hazirlanmasina destek olmak,

¢) Midirligiimiizce Internet iizerinden verilen egitim programlarmin smav sorularimin  dizgisinin
hazirlanmasina destek olmak,

d) Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.
2- idare Tarafindan Verilen Gorevler

a) Idare tarafindan verilen ¢alismalara katilmak.
Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirlii gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

3

YETKILERI

Hazirlanmas: istenen sinav sorularinin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

. Yapilmas istenen iceriklerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglamak.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Mudurligi
BAGLI BiRiMi : Ogretim Tasarimi Birimi
UNVANI : Igerik Tasarim Koordinatérii
ADI SOYADI : Murat CINAR
SORUMLULUKLARI
1- Uzaktan Egitim Merkezi icerik Gelistirme Birim Koordinatorii

v" Merkez koordinatdrliigiinde yiiriitilen programlarda yer alan ders igeriklerinin tasarlanmasi, gelistirilmesi ve
sisteme yiiklenmesi iglemlerini koordine eder.

v" Igeriklerin kontrolii ve eksikliklerin teminini saglar.

GOREV ALANI

@

Ankara Universitesi Uzaktan Egitim Merkezi Yonetmeligi Geregi Gorevleri

a) Merkez amaglari dogrultusunda uzaktan egitimin gerektirdigi iletisim ve bilgi teknolojilerinin geligimini takip
etmek,

b) Merkezin koordinasyonunda yiiriitiilen programlardaki gretim elemanlarina teknik destek saglar ve birimin
sagladig1 destekleri koordine eder,

Uzmanhk Alam ile ilgili Verilen Gérevler
a) Gorev alam ile ilgili arastirma faaliyetlerinde bulunarak merkez miidiiriine bilgi vermek.

b) Goreviyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve dnerilerini bildirmek.

Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar ¢ercevesinde Diger Hizmetler
Karsiigi Yapilacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarinin tasarimi, yazih-gorsel, gorsel-
isitsel, egitim-6Fretim materyallerinin  gelistirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan ogretim
programlarinda yer alan derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin ¢ekimi,
kurgusu-montaji ve seslendirilmesi, uzaktan 6gretim programlarinda l¢gme-degerlendirme islemlerinin
gerceklestirilmesi ile e-soru bankasimin hazirlanmasi, yonetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez
Miidiiriiniin gdrevlendirmesi dogrultusunda gergeklestirmek.

Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirlii gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

YETKILERI

0 Gorevli bulundugu igerik gelistirme birimini organize etmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirligi
BAGLI BIRiIMI : Merkez Miidiirii
UNVANI : Idari ve Mali islerden Sorumlu Miidiir Yardimeisi

ADI SOYADI : Prof.Dr.Nurcan TORENLI

SORUMLULUKLARI

N

Merkez Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik yapmak, kurulda alinan kararlarin yazilmasi,
korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Merkez Kuruluna katilmak, kurulda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Merkezde gorevli idari personelin gorevlerini organize ederek Merkezde is akisini saglamak, aksakliklar ve
eksiklikleri Merkez Miidiiriine bildirmek.

Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirli gérev ve sorumluluklar yerine getirmek.

GOREV ALANI

Merkez faaliyetlerinde kullanilmak tizere alinmasi gereken sarf ve demirbas malzemesi ihtiyacinin temininde
gerceklestirme gorevlisi islemlerini yapmak.

2- Merkez tarafindan gergeklestirilen smnav iicretleri ve difer hizmet &demeleri islemlerinin
muhasebelestirilmesinde gergeklestirme gorevlisi iglemlerini yapmak.

3- Mali Isler Birimi evrakinda gerceklestirme gorevlisi islemlerini yapmak.

4- Merkez biitge hazirlik galismalarinda Mudiirle birlikte ¢aligmak.

5- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

6- Merkez kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

7- Yiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar cergevesinde Diger Hizmetler
Karsilig1 Yapilacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarinin tasarimi, yazili-gorsel, gorsel-isitsel,
egitim-6fretim materyallerinin gelistirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan 6gretim programlarinda yer alan
derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin g¢ekimi, kurgusu-montaji ve
seslendirilmesi, uzaktan &gretim programlarinda 8lgme-degerlendirme islemlerinin gergeklestirilmesi ile e-
soru bankasinin hazirlanmasi, yonetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Miidiiriiniin gorevlendirmesi
dogrultusunda gergeklestirmek.

YETKILERI

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme gorevlisi olarak yerine getirme yetkisine sahip
olmak.

2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3- Imza yetkisine sahip olmak.

4- Harcama yetkilisinin verdigi gdrev ve yetkileri gergeklestirme gorevlisi olarak kullanmak.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Midiirligi
BAGLI BiRiMi : Ogrenci sleri Birimi
UNVANI : Ogrenci Isleri Sorumlusu
ADI SOYADI : Perihan SUBASI
SORUMLULUKLARI
1. Kendilerine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine

getirmekten sorumlu,

2. s ve islemlerin takibi ve aksamamasi agisindan Birim Sorumlusuna kargi sorumluluk,
GOREV ALANI
1. Opretim Yonetimi sistemindeki 6grenci isleri forumuna cevap vermek,
2. Online dgrenci isleri telefon hatlarina cevap vermek,
3. Duyurularin hazirlanmasi ve ilan edilmesi iglemlerini yapmak,
4. Opgrenci ile ilgili yazismalan yapmak,
5. Uzaktan egitim programlarinin ve 6rgiin egitimde uzaktan egitim yontemiyle verilen derslerin ara sinav,
yariyil sonu sinavi, biitiinleme sinavi ve ek smavlar ile ilgili islemleri yapmak,
Bu islemler;
6. Sinav uygulama kilavuzunun hazirlanmasi,
7. Soru kitap¢iklarinin ve optik cevap kagitlarinin basimi,
8. Sinav evraklarmimn 14 sinav merkezindeki salonlara gére harmanlanmasi, shrinklenmesi ve paketlenmesi,
9. Sinav evraklarinin sinav kutularina yerlestirilerek merkezlere iletilmesi,
10. Smav sonrasinda merkezlerden gelen sinav kutularinin agilmasi, optik cevap kagitlarinin sayilmasi ve
tasnifi,
11. Optik cevap kagitlarinin optik okuyucu ile okunmasi ve degerlendirme islemi igin teknik ekibe iletilmesi,

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Maddi hata dilekgeleri geldiginde optik cevap kagitlarinin tekrar incelenerek ilgiliye bilgi verilmesi,
Siyasal Bilgiler Fakiiltesinde test teknigi ile yapilan siavlarin optik cevap kagitlarini optik okuyucu ile
okumak, degerlendirmek ve notlari ilgili §3retim elemanina iletmek.

. Sorumlu ve gérevli olunan konularda yetkili miidiir yardimeisina ve miidiire diizenli olarak ve istenildiginde

bilgi vermek ve direktifleri dogrultusunda ¢aliymak,

Verilen gorevlerin dogru ve zamaninda yapilmasim saglamak,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Sosyal medya lizerinden (twitter, facebook vb)gelen sorulara yanit vermek

BIMER, Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda Ogrenci [sleri Birimine gelen dilekgelere yanit vermek
LYS-YGS smavlari sonrasinda kayit esnasindaki &grencilere kayit tarihlerinde yliz yiize gerekli
bilgilendirmeyi yapmak

Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginin koordinatérliigiinde diizenlenen akademik takvimle ilgili goriis
bildirmek, UZEM’le ilgili sinav takvimini hazirlamak ve duyurmak

Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirlii gérev ve sorumluluklar yerine getirmek.

YETKILERI

—
.

Gorev alam ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Birim Sorumlusuna rapor vermek.
Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve 6nerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirligi
BAGLI BIRIMI  : Ogretim Yonetim Sistem Birimi
UNVANI : Moodle Sistem Y Oneticisi
ADI SOYADI : Salih DEMIR
SORUMLULUKLARI
1. Keftdilerine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
2. lgse :f']re?s.el:mierin takibi ve aksamamas agisindan Miidiir / Miidiir Yardimcisina kars: sorumluluk,
GOREV ALANI

1- Uzaktan Egitim Merkezi sorumlulugundaki web, veritabani ve sanal simif sunucularinin kurulum, bakim ve
yedekleme islemlerini yiiriitmek

2- Ogrenme Yonetim Sistemlerinin (OYS) kurulum, bakim ve yedekleme iglemlerini yapmak
3
4

5- Cevrim igi ya da yiiz yiize yapilacak sinavlar i¢in kisiye 6zel optik formlar1 hazirlamak

OYS kullanicilarim (yonetici, koordinator, egitimci ve 6grenci) tanimlamak

OYS’de dgrenci ve egitimcilerin atandiklar derslere kayitlarim yapmak

6- Cevrim i¢i ya da yiiz yiize yapilacak sinavlar igin dgrencilerin yerlesim yerlerini ilan etmek
7- Yiiz yiize yapilan sinavlarin kitapgiklarini ilan etmek ve sorulara yapilan itirazlari toplamak

8- Yiiz yiize yapilan sinavlarin kitapgiklarinmn dizgisi igin destek vermek (soru toplama sablonu, dizgi sablonu ve
dizgi makrolari)

9- Cevrim igi ya da yiiz yiize yapilacak sinavlari degerlendirmek
10- Sinav degerlendirme sonuglarini derslere gore ayirarak program koordinatérlerine iletmek

11- ILITAM yillik programindaki 6grenciler tiniversitemiz Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) yer almadig igin, bu
program &grencilerinin

12- Basar1 notu, harf notu, genel ve yilsonu akademik ortalamalarim hesaplamak,

13- Ders segim, sinav sonug ve mezuniyet bilgilerini tutmak,

14- Ders gegme ve mezuniyet durumlarini belirlemek.

15- Sanal simf kayit siirelerini raporlamak ve ilgililere ulastirmak

16- Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan hazirlanan (beklenti, memnuniyet, 6grenme stili anketleri) anketleri
uygulamak, toplanan verileri degerlendirmek tizere ilgili birimlere ulasgtirmak

17- OYS ile ilgili 6grenci ve egitimcilerin yasadiklari sorunlarin ¢6ziimil igin telefon, forum, eposta yoluyla ya da
yiiz yiize destek saglamak

18- OYS ve sanal smif uygulamalarindaki gelismeleri takip edip OYS sistemine bunlari uyarlamak

19- OYS ve sanal sinif uygulamalari igin egitimcilere planlanan egitimleri (Moodle, Adobe Connect,
OpenMeetings) gergeklestirmek

20- Uzaktan Egitim Merkezi personeline teknik konularda destek vermek

21- Uzaktan Egitim Merkezi sertifika programlar1 igin eposta listeleri olusturmak, bu listelere programlarin
tamitimini yapan epostalar yollamak

22- Uzaktan Egitim Merkezi sertifika programlarina yapilan bagvurular toplamak igin ara yiiz olugturmak
23- Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan istenen 6Zrenci ve egitimcilere ait istatistiksel verileri hazirlamak

24- OYS'yi ihtiyaglar dogrultusunda 6zellestirmek (eklentiler kurmak, yeni bloklar yazmak, var olan modilleri
diizenlemek)

25- OYS ile OBS arasindaki veri alis-verisini saglamak (6grencilerin giris yapmasi, ders atamalarinin yapilmasi)

26- Uzaktan Egitim Merkezi ihtiyaclar1 dogrultusunda programlar yazmak (sinav degerlendirme, ders atama/silme




programlart)

27- Igerik gelistirme birimine destek vermek
28- Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizmetler

Karsihg1 Yapilacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarinin tasarimi, yazili-gorsel, gorsel-isitsel,
egitim-6gretim materyallerinin gelistirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan 6gretim programlarinda yer alan
derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin ¢ekimi, kurgusu-montaji ve
seslendirilmesi, uzaktan &gretim programlarinda 8lgme-degerlendirme islemlerinin gergeklestirilmesi ile e-
soru bankasinin hazirlanmasi, yonetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Miidiiriiniin gorevlendirmesi
dogrultusunda gergeklestirmek.

29- Merkez Mildiirii tarafindan verilen her tiirlit gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

YETKILERI

1=
5 55

Gaorev alam ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Miidiir / Miidiir Yardimcisina rapor vermek.

Gaorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve énerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Midiirligi

BAGLI BiRiIMi : Mali igler

UNVANI : Mali isler Birimi Sorumlusu

ADI SOYADI : Selma OZMEN KIYMAZ
SORUMLULUKLARI

Yonetim ile birimi arasindaki iletisimi saglar,

Géorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma plan ve programlarina uygun olarak

yiiriitmek,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol ve takip etmek.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Merkez birimlerince ihtiya¢ duyulan ve birimce teknik ozellikleri belirtilen mefrusat, bilgisayar, makine-

. techizat ve tasit alimlarinin yapilmasini saglamak,

7. Tasmir, Kayit Kontrol Yetkilisi gorevini yapmak,

8. Tasmir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak,

9. Tasmir mal kayit kontrol islemlerini yapmak,

10. Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapmak,

11. Tasimnir iglem figi kesmek,

12. Ambar kayd: tutmak,

13. Belli periyotlarda Tiiketim Malzemeleri Cikig Raporunu Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

14. Bakim onarim hizmetlerini takip etmek, onarim iglerini yaptirtmak.

15. Kaynaklarin etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

16. Stok takip ve kontrol islerinin takibini yapmak,

17. Fatura takip, girigler, 8deme program ve takibi yapmak,

18. Merkezin biitge teklifini hazirlamak,

19. 5018 sayilh Kamu Ydnetim ve Kontrol Kanunu ilgili yili biitge kanunu ve uygulama tebligleri dogrultusunda
Merkezin biitge 8deneklerinin kullanilmasi, gelir ve giderlere ait kayitlarin tutulmasini saglamak,

20. Birimine ait yazigmalarin dosyalama islemlerini yapmak, sonuglandirmak ve muhafaza etmek,

21. Merkezin stratejik planina uygun birim stratejik planim hazirlamak ve stratejik planla ilgili gerekli is ve

. islemleri yapmak,

22. Merkezimiz tarafindan yapilan merkezi sinavlarda gérev alan personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev
yolluklar1 igin gerekli belgeleri hazirlamak.

23. Merkez tarafindan yapilan merkezi sinavlarda gérev alan personelin gorev licretlerinin &denebilmesi igin
gerekli olan bordro, banka listesi, 6deme emri belgesi gibi belgelerin hazirlanmasini saglamak.

24. Odeme emri baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

25. Uzaktan Egitim Sertifika Programlari kapsaminda agilan Sertifika programlarindan elde edilen doner
sermaye gelirlerinin programa katkisi olan akademik personele katki pay1 &denebilmesi igin performans
tablolarini hazirlamak.

26. Doner Sermaye Tasinir, Kayit Kontrol Yetkilisi gbrevini yiiriitmek.

27. Doner Sermaye Mali Y1l Biitge Teklifini gelir ve gider diizeyinde hazirlamak.

ook w

idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

¥ Birim biinyesinde olusturulan mali iglemlerin ve yazismalarin takibi agisindan Merkez Miidiiriine karsi
sorumluluk.

v" Mali Isler Biriminin is ve islemlerinin aksamamasi agisindan Birim Sorumlusu olarak Merkez Miidiiriine
kars1 sorumluluk.




GOREV ALANI

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu lhale kanunu, 4735 Kamu stzlesmeleri
Kanunu mal ve hizmet satin almak ile 2886 sayili Devlet ihale Kanununa gore satinalma yapmak, 6deme ile ilgili
tahakkuk islemlerini yiiriitmek; Merkezin Makine teghizat ile ilgili bakim onarim giderlerini karsilamak; Taginir
Kayit Kontrol yetkilisi olarak gerekli iglemleri ve depo stok durumunu kontrol etmek Mali Isler Sefinin gorevi

kapsamindadir.

a) 5018, 4735 ve 4734 sayih Kanununlar kapsaminda mal ve hizmet satin alma ile ilgili belirtilen ihaleleri,
yapmak, sonuglandirmak,

b) Biitge uygulama dogrultusunda serbest birakma oranlarina ve ilkelere uygun takibini yapmak ve hazirlanan
evrakin tahakkuk islemlerini tamamladiktan sonra Muhasebe Birimine gondermek,

¢) Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist yonetime bilgilendirme, goriis
ve Onerilerde bulunmak.

d) Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak iizere, malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasi, iiretim
noktasi ve tiiketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akislan ile
depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan tedarik
zinciri stireci agamasin1 ydnetmektir.

e) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlan bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

f) Malzeme ihtiyag planlamasini yapmak

g) Gorev alam ile ilgili bilgi edinme hakki kanunu kapsaminda gelen taleplere cevap hazirlamak.

h) Merkez Mildiiril tarafindan verilen her tiirlii gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

YETKIiLERI

0 Gorevli bulundugu Sube ile ilgili is ve islemleri organize etmek.

0 Gérev alan ile ilgili arastirma faaliyetlerinde bulunarak Merkez Miidiiriine rapor vermek.

(] Goérevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin gorils ve dnerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirligi
BAGLI BIiRiMi : ANKUZEM Yonetim Destek Birimi
UNVANI : Sertifika Kurslari ve Baski Isleri Sorumlusu
ADI SOYADI : Serap NAZLI
SORUMLULUKLARI

1- Uzaktan Egitim Sertifika Programlar

v" Gorev alam igerisinde yer alan tiim gorevleri sorunsuz ve eksiksiz olarak zamaninda yerine getirmekle
sorumludur.

¥v" Amirler tarafindan verilen tiim gorevleri sorunsuz ve eksiksiz olarak zamaninda yerine getirmekle
sorumludur.

GOREV ALANI

1- Uzaktan Egitim Sertifika Programlar1 Gorevleri

v Uzaktan Epitim Sertifika Programlar kapsaminda agilan Sertifika programlarina online bagvuru yapan
adaylara program ve kayit islemleri ile ilgili bilgilendirmek

v Odeme yararak kesin kayit yapan katihmcilarin, kayit listesini olusturmak ve e-Gfrenim sistemine
atanabilmeleri i¢in ilgili birime iletmek.

¥' Egitim sonunda basarih olan katihmeilarin Sertifikalarinin hazirlanmasi ve adreslerine géndermek
2- Ders Kitaplan ile ilgili Gorevleri

v Uzaktan Egitim 6n lisans, lisans tamamlama ve yiiksek lisans &grencilerinden ders kitabi talep edenlere,
istedikleri kitaplar1 kargo ile adreslerine géndermek.

3- idare Tarafindan Verilen Gorevler
v" Merkez Muidiirii tarafindan verilen her tiirlis gérev ve sorumluluklar yerine getirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Mudiirligi
BAGLI BIRiMI : Ogretim Tasarimi ve Ogretim Yonetimi
UNVANI : Sistemden Sorumlu Miidiir Yardimcisi
ADI SOYADI - Dog. Dr. Yasemin GULBAHAR GUVEN
SORUMLULUKLARI

1. Merkez Kuruluna katilmak, kurulda karar alinmas: siirecinde destek olmak.

2. Merkezde gorevli idari personelin gorevlerini organize ederek Merkezde is akisini saglamak, aksakliklari
ve eksiklikleri Merkez Miidiiriine bildirmek.

3. Merkez Miidiril tarafindan verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

4. Ozellikle uzaktan Ogretimin tiim siiregleri i¢in gerekli 6gretim tasarimi ve Ofretim yonetimi ile ilgili
konularda siireci yonlendirmek, alinan kararlarin uygulanmasini saglamak, uzaktan dgretimin aksamadan
yiirtimesi igin gerekli islemleri ylirtitmek.

GOREV ALANI

1. Ogretim Tasarimi ve Ogrenim Yo6netim Sistemi gruplarina liderlik etmek.

2. Uzaktan 6gretim konularinda gerekli egitimleri vermek.

3. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

4. Merkez kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullaniimasim saglamak.

5. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Opretime iliskin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizmetler
Karsihg1 Yapilacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarimin tasarimi, yazili-gorsel, gorsel-
isitsel, egitim-Ofretim materyallerinin  gelistirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan &Zretim
programlarinda yer alan derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin ¢ekimi,
kurgusu-montaji ve seslendirilmesi, uzaktan 6gretim programlarinda lgme-degerlendirme iglemlerinin
gergeklestirilmesi ile e-soru bankasinin hazirlanmasi, yonetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez
Miidiiriiniin gorevlendirmesi dogrultusunda gergeklestirmek.

6. Merkez Miidiirii tarafindan verilen her tiirlii gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Uzaktan Egitim Merkezi Midiirligii
BAGLI BiRiMi : Mali isler
UNVANI : Mali isler Birim Sorumlusu Yardimcist

ADI SOYADI : Zeynep CAN

SORUMLULUKLARI

1. Satin alma ve tahakkuk islemlerinin (yaklasik maliyet, ihale onay belgesi, 6deme emri belgesi vb.)
hazirlanmasi ve muhasebe birimine génderilmesini saglamak.

2. Gorevlerini kanun, tiizilk, yonetmelik, ydnerge, genelge, emir, ¢caligma plan ve programlarina uygun olarak

yiiriitmek,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol ve takip etmek.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Merkez birimlerince ihtiya¢ duyulan ve birimce teknik ozellikleri belirtilen mefrusat, bilgisayar, makine-

. techizat ve tasit alimlarinin yapilmasini saglamak,

7. Bakim onarim hizmetlerine iliskin tahakkuk belgelerini hazirlamak, muhasebe birimine géndermek.

8. Kaynaklarin etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

9. Fatura takip, girisler, 6deme programi ve takibi yapmak,

10. Birimine ait yazismalarin dosyalama iglemlerini yapmak, sonuglandirmak ve muhafaza etmek,

11. Merkezimiz tarafindan yapilan smavlarda gérev alan personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari
igin gerekli belgeleri hazirlamak.

12. Merkez tarafindan yapilan merkezi sinavlarda gérev alan personelin gorev iicretlerinin tdenebilmesi igin
gerekli olan belgeleri hazirlamak, 6deme iglemlerini takip etmek.

13. Odeme emri baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

o on b o

idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v" Birim biinyesinde olusturulan mali islemlerin ve yazismalarin takibi agisindan Merkez Miidiiriine kars:
sorumluluk.

v" Mali igler Biriminin is ve islemlerinin aksamamasi agisindan Birim Sorumlusuna karsi sorumluluk.

GOREV ALANI
Mali iglerle ilgili her tiirlii yazigsmalar: yapmak.,
On mali kontrol iglemi gerektiren evrakin hazirlanmas: ve takibini yapmak.
Merkezde kullamlmak iizere satin alinan mal ve malzemenin belgelerini hazirlamak.
Biitge uygulama dogrultusunda serbest birakma oranlarina ve ilkelere uygun takibini yapmak ve hazirlanan
evrakin tahakkuk iglemlerini tamamladiktan sonra Muhasebe Birimine géndermek,
Malzeme ihtiyag planlamasim yapmak
Merkez Midiirii tarafindan verilen her tiirlii gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.
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YETKILERI

[l Gorev alan ile ilgili arastirma faaliyetlerinde bulunarak Merkez Miidiiriine rapor vermek.

() Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve énerilerini bildirmek.




