
EK-3 ANKARA Univensiresi
cORrv rANrMr FoRMU

BOLUMU

BAELI BIRIMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan E[itim Merkezi

Ogenci igleri Birirni

Ogenci igleri Sorumlusu

Ahu CENGIZ SARI

MUdUrlUgu

SORUMLULUKLARI

t. Kendilerine verilen g6revleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamanrnda ve eksiksiz yerine
getirmekren sorumlu,
lg ve iglemlerin takibi ve aksamamasr agrsmdan Birim Sorumlusuna kar$l sorumluluk,

GOREV ALANI

l' Ogetim Yonetimi sistemindeki dsenci igleri forumuna cevap vermek,

2, Online ogrenci igleri telefon hatlanna cevap vermek,

3. Duyurulann hazrlanmasr ve ilan edilmesi iglemlerini yapmak,

4. Olrenci ile ilgili yazrgmalan yapmak,

5. Uzaktan egitim programlannm ve orgun egitimde uzaktan egitim yontemiyle verilen derslerin ara srnav,

yanyrl sonu snavr, btittinleme slnavr ve ek srnavlar ile ilgili iglemleri yapmak,

Bu iplemler;

6. Srnav uygulama krlavuzunun hazrlanmasr,

7. Soru kitapgrklannrn ve optik cevap kagrtlannm basrml,

8. Smav erraklannrn l4 srnav merkezindeki salonlara g0re harmanlanmasr, shrinklenmesi ve paketlenmesi,

9. Smav evraklannm smav kutulanna yerlegtirilerek merkezlere iletilmesi,

10. Smav sonrasmda merkezlerden gelen srnav kutulannrn agllmasr, optik cevap kagltlannln sayllmasl ve

tasnifi,

I l. Optik cevap kalrtlarrnrn optik okuyucu ile okunmasr ve de[erlendirme iglemi igin teknik ekibe iletilmesr,

12. Maddi hata dilekgeleri geldi[inde optik cevap kagltlannln tekrar incelenerek ilgiliye bilgi verilmesi,

13. Siyasal Bilgiler Fak[ltesinde test teknigi ile yaprlan srnavlann optik cevap kagrtlannr optik okuyucu ile

okumak, def,erlendirmek ve notlan ilgili ogr€tim elemanrna ilotmek.

14, Sorumlu ve gorevli olunan konularda yetkili m0dtlr yardlmcrsrna ve mi.idi.ire diizenli olarak ve istenilditinde

bilgi vermek ve direkifleri dof,rultusunda gahgmak,

15. Verilen gorevlerin dogu ve zamanmda yaprlmasrnr saf,lamak,

16. Merkez Mtldtirii tarafindan verilen her turltl gorev ve sorumluluklarr yerine getirmek.

YETKiLERi

1, G6rev alanr ile ilgili aragtrrma faaliyetlerinde bulunarak Birim Sorumlusuna rapor vermek.

2, G0revleriyle ilgili mevzuatrn uygulanmasrna iligkin gdrilg ve dnerilerini bildirmek.



EK-3 ANKARA Uruivrnsiresi
EONIV TANIMI FORMU

BOLTIMO

BAGL! BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi MUdUrlUgU

Otsetim Tasanml Birimi

Multimedya Igerik Geligtirme Sorumlusu

Btilent OZKAM

SORU MLULUKLARI
l. Kendilerine verilen gOrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamanrnda ve eksiksiz yerine

getirmek
2, is ve islemlerin takibi ve aksamamasl acrsmdan M0d0r / Miidiir Yardmclsrna karsr sorumluluk.

GOREV ALANI

l- Uzaktan Egitim Merkezi Stiidyosunun gahfmasrndan sorumlu olmak .

2- Uzaktan Egitim Merkezi Kamer4 Kurgu, Ses ve lgrk Unitelerinin gahqmasrndan sorumlu olmak.

3- Uzaktan Egitim Merkezi blinyesindeki derslerin tanltrm vidyolannrn gekimi ve kurgulanmasrnr

gergeklegtirmek.

4- Uzaktan Egitim Merkezi btinyesindeki sertifika programlannln tanltrm filmlerinin gekilmesini

gergeklegtirmek..

5- Uzaktan Epitim Merkezi biinyesindeki senifika programlan sonunda katrhmcrlarm gdru$lerinin gekim ve

kurgulannr gergeklegtirmek.

6- Uzaktan Etitim Merkezi biinyesindeki sertifika programlarrnrn ders vidyolanntn qekim ve kurgulannr
gergekle$tirmek.

7- Uzaktan Egilim Merkezi bilnyesindeki 6n lisans, lisans tamamlama ve yiiksek lisans derslerin vidyolarnrn
gekimi ve kurgulanmasrn r gergeklegtirmek.

8- Ankara Universitesinin gegitli birimlerinin tanrtlm, konferans, belgesel, gegitli faaliyet vb. gibi gahgmalannrn

canh yayrnrnr, gekimini ve kurgusunu gergeklegtirmek.

9- Uzaktan Egitim Merkezi resmi web sitesinin gdrsellerinin hazrrlanmasrnr gergekle$tirmek.

l0- Uzaklan Egitim Merkezi kurum tanrtrm filmlerinin gekim ve kurgusunu gergekleltirmek.

I l- Ankara Universitesi Web Televizyonunun t0m canll yayrn, gekim ve kurgulannr gergekl€;tirmek.

l2- Uzaldan Egitim Merkezi biinyesinde gahqan krsmi zamanh Ogrencilerin mesleki egitimlerini gergeklegtirmek.

13- YUksekogetim Kurumlannda Uzaktan dgretime iliqkin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizmetler
Kar$lhgr Yapllacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim s€naryolarnn tasanmr, yazrh-gorsel, g6nel-igitsel,
egitim-dtsetim materyallerinin geligtirilmesi velveya denetlenmesi, uzaktan dgretim programlannda yer alan
derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin Qekimi, kurgusu-montajl ve
seslendirilmesi, uzaktan otsetim programlannda dlgme-deferlendirme iglemlerinin gergeklegtirilmesi ile e-
soru bankasmrn hazrlanmasr, yonetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Miidiirtlniln gorevlendirmesi
dogrultusunda gergeklegtirmek.

l4- Merkez MUdUTU tarafindan verilen her ttlrlti gdrev ve sorumluluklan yerine getirmek.

YETK|LERI

l- Gorev alanr ile ilgili ara5trma faaliyetlerinde bulunarak Mudur / Mudiir Yardrmcrsrna rapor vermek.

2- G0revleriyle ilgili mevzuatln uygulanmasrna iligkin gdrilg ve onerilerini bildirmek.



EK-3 ANKARA Uruivensiresi
e6nev rANtMt FoRMU

sOr,0N{0

sA,Gr,r niniN,Ii

UNVANI

ADT SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi Mudurlugtl

idari igler Birimi

idari lgler Sorumlusu

coikun YOKSEL

SORUMLULUKLARI

1. Gorevlerini kanun, ttlztlk, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, gallgma plan ve programlanna uygun olarak

yiirutmek,

2. Tagrnu, Kayrt Kontrol Yetkilisi gorevini yapmak,

3. Tagrnrr Mal Y6netmeligine g6re i$lem yapmak,

4. Tagmr mal kayrt konffol iqlemlerini yapmak,

5. Depodaki malzemelerin girig, glktq ve kontrol iqlemlerini yapmak,

6. Tagnr iqlem figi kesmek,

7. Ambar kaydr tutmak,

8. Belli periyotlarda TUketim Malzemeleri Qrhg Raporunu Shateji Geli$irme Daire Ba$kanhgna gondermek,

9. Birimine ait yazqmalann dosyalama iglemlerini yapmak, sonuglandtrmak ve muhafaza etmek,

10. Celen-Giden tum evraklann e-beyas sisteminde standart kullanrcl kayttlannl yapmak.

11. Gelen-Giden Posta iglerini yiiriitmek.
,|2. G0revli bulundulu birimlerle ilgili i9 ve iglemleri organize etmek.

GOREV ALANI

1. Gelen-Giden ttlm evraklann e-beyas sisteminde standart kullanrcl olarak kayrtlannr yapmak ve ilgili
birimlere ula$trrmak, gerekli bazt yaztgmalan yapmak.

2, Celen-Giden Posta iglerini postacr olarak sisteme kaydederek ilgili birimdeki yazrqmalarl yapmak

3, E Beyas Sistemi ile ilgili personelin yazlqmalartnt yapmak.

4. Gorev alanrna giren konularda gerektipinde karar-destek unsuru olarak llst y0netim€ bilgilendirme, g0r09

ve 0nerilerde bulunmak.

5. Tagrmr Mal Y6netmeligine gdre iflem yapmak,

6. Kullanrmda bulunan dayanrkh tagrrulan bulunduklan yerde kontrol etmek, sayrmlannt yapmak.

7. Malzeme ihtiyag planlamastnt yapmak
8. Merkez Miidilrtl tarafindan verilen her tilrlu gdrev ve sorumluluklarr yerine getirmek.

YETKiLERI

! Gorevli bulundugu $ube ile ilgili iq ve iglemleri organize etmek.

f Gorev alam ile ilgili aragtrrma faaliyetlerinde bulunarak M€rkez Mudtlrune raPor vermek.

: Gorevleriyle ilgili mevzuatln uygulanmasrna iligkin gdrilg ve onerilerini bildirmek.



EK-3 ANKARA Uruivensiresi
c6nev rANrMr FoRMU

sOr,OM0

BAGLr BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

UZAKTAN EciTiM MERKEZi

Uzaktan Egitim Merkezi Miidttrtl

Uzman

Denizer YILDIRIM

SORUMLULUKLARI

l- "6EretimTassrrmctsr" Gereli Sorumluluklarr
y' O$etim tasarrmr uzmanr olarak tiim igeriklere b$etim tasarrmr yapmakla sorumludur.

/ Uzmanlar, gOrevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliliti geligtirmek zorundadrr.

GOREV ALANI

1- "Mali Hizmetler Uzmanh[r Ydnetmelifi" Gereli Gdrevleri

a) Qevrimigi dersler, etkilegimli uygulamalar, ders doktlmanlannrn tasanmr ve hazrrlanmasr,

b) oprenme yonetim sistemi tlzerinde gevrimigi derslerin entegrasyonu,

c) Web programlama,

d) Y0ksekdgretim Kurumlannda Uzaktan Ogretime iligkin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizmetler
Kargrlrlr Yaprlacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarrnrn tasanml, yazrh-gorsel, gdrsel-
ifitsel, egitim-ogretim materyallerinin geligtirilmesi velyeya denetlenmesi, uzaktan dgretim programlaflnda
yer alan derslerin y0netimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin gekimi, kurgusu-montajr ve
seslendirilmesi, uzaktan Ogetim programlannda ol9me-deterlendirme iglemlerinin gergekleqtirilmesi ile e-
soru bankasrnrn hazrrlanmasr, ydnetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Mi.ldtlfllnUn gdrevlendirmesi
dogultusunda gergeklegtirmek.

e) Merkez Mudur0 tarafindan verilen her t{lrlU gorev ve sorumluluklan yerine getirmek.

YETKILERI

:l Egitim igerikleri ile ilgili i9 ve iglemleri organize etmek.

Web sitesi ve 0YS'ler ile ilgili gahgmalan )trlltmek.



EK-3 ANKARA

Univensiresi cOnev
TANIMIFORMU

BOLUMU

BACLI BiRiMi

IJNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi MUdtlrl0gil

Otsetim Tasanml Birimi

Multimedya igerik Geligtirme Sorumlusu

Gonul Akpmar OZKAM

SORUMLULUKLARI
l. Kendilerine verilen g0revleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamanrnda ve eksiksiz yerine

setirmek
2. is ve islemlerin takibi ve aksamamasr aclsrndan Mtldtlr / M dtir Yardrmcrsrna karsr sorumluluk.

GOREV ALANI

I - Uzaktan Egitim Merkezi Stildyosunun galqmasrndan sorumlu olmak .

2- Uzaktan Egitim Merkezi Kamer4 Kurgu, Ses ve lgrk Unitelerinin gahqmasrndan sorumlu olmak .

3- Uzaktan Etitim Merkezi btinyesindeki derslerin tanltrm vidyolannrn gekimi ve kurgulanmasrnr

gergekle$tirmek.

4- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesindeki sertifika programlarmm tanrtlm filmlerinin gekilmesini

gergekle$irmek..

5- Uzaktan Egitim Merkezi btlnyesindeki sertifika progamlan sonulda katrhmcrlann gdrililerinin gekim ve

kurgulannr gergeklegtirmek.

6- Uzaktan Egitim Merkezi biinyesindeki sertifika programlannrn ders vidyolannm gekim ve kurgulannr

gergekle$t irmek.

7- Uzaklan Egitim Merkezi btlnyesindeki 0n lisans, lisans tamamlama ve yuksek lisans derslerin vidyolannrn
gekimi ve kurgulanmasnl gergekleftirmek.

8- Ankara Universitesinin gegitli birimlerinin tanrtrm, konferans, belgesel, gegitli faaliyet vb. gibi gahgmalannrn

canh yayrnrnr, gekimini ve kurgusunu gergeklegtirmek.

9- Uzaktan EEitim Merkezi resmi web sitesinin g0rsellerinin haarlanmasrnr gergeklegtirmek.

l0- Uzaktan Elitim Merkezi kurum tanrtrm filmlerinin gekim ve kurgusunu gergeklegtirmek.

I l- Ankara Universitesi Web Televizyonunun ttlm canll yayrn, gekim ve kurgulannr gergekleqtirmek.

l2- Uzaktan E[itim Merkezi biinyesinde gahqan krsmi zamanh 0$encilerin mesleki egitimlerini gergeklegirmek.

l3- Uzzkan Egitim Merkezi btinyesindeki senifika programlarrnr resmi kurum, kurulug ve sivil toplum orgiltlerine

tanltlmlnr yapmak.

14- Yuksekotsetim Kurumlarnda Uzakan Olfetime iligkin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizmetler
Kar$lhgr Yapllacak Odemeler Cetvelinde y€r alan egitim senaryolannrn tasanmt, yaztlFgdrsel, gdrsel-igitsel,
egitim-dgretim materyallerinin geligtirilmesi velveya denetlenmesi, uzaktan Ogretim progamlannda yer alan
derslerin yOnetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin gekimi, kurgusu-montajr ve
seslendirilmesi, uzaldan Ogretim programlannda Olgme-degerlendirme iglemlerinin gergekleqtirilmesi ile e-
soru bankasrnrn hazrlanmasl, ydnetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Mtldtlrtlntln gdrevlendirmesi
dogrultusunda gergeklettimek.

15- Merkez Mudilrtl tarafindan verilen her ttlrlu gorev ve sorumluluklarr yerine gelirmek.

YETKiLERi

l - Gorev alanl ile ilgili aragtrma faaliyetlerinde bulunarak Miidiir / Miidur Yardrmcrsrna rapor vermek.



brinibildinnek. i



EK-3 ANKARA Uruivensiresi
e 6Rev tlrutrut FoRMU

BOLUMU

BA6LI BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi Mtldhlug0

Ogretim Yonetim Sistem Birimi

Moodle Sistem Ydneticisi

Gulgun AFACAN

SORUMLULUKLARI
l. Kendilerine verilen g0revleri meyzual4 plan ve programlara uygun olarak zamamnda ve eksiksiz yenne

getirmek
2. is ve islemlerin takibi ve aksamamasr aclsrndan Mtldtlr / M0dia Yardlmclslna karsr sorumluluk

GOREV ALANI

1- Uzaktan Egitim Merkezi sorumlulupundaki web, veritabam ve sanal srnrf sunuculannrn kurulum, bakrrn ve

yedekleme iglemlerini ytlrtltmek

2- O$€nme Yonetim Sistemlerinin (OYS) kurulum, bakrm ve yedekleme iglemlerini yapmak

3- oYS kullamc annr (yonetici, koordinator, egitimci ve otsenci) tanmlamak

4- OYS'de ogrenci ve elitimcilerin atandrklan derslere kayltlannl yapmak

5- Qewim igi ya da yilz y0ze yaprlacak srnavlar igin kigiye 6zel optik formlan hazrrlamak

6- Qewim igi ya da ]'llz yuze yapllacak srnavlar igin Ogrencilerin yerlegim yerlerini ilan etmek

7- YnzylJze yaprlan snavlarrn kitapgftlannr ilan etmek ve sorulara yaprlan itirazlafl toplamak

8- Yoz yitze yaprlan srnavlann kitapgftlannn dizgisi igin destek vermek (soru toplama gablonu, dizgi gablonu ve

dizgi malaolan)

9- Qewim igi ya da ),tlz ytlze yapllacak smavlan deterlendirmek

l0- Snav degerlendirme sonuglanm derslere gore aylrarak program koordinatorlerine iletmek

I l- ILiTAM yrll* programrndaki dtsenciler tiniversitemiz otsenci Bilgi Sisteminde (OBS) yer almadrlr igin, bu

program dgencilerinin
12- Bagan notu, harfnotu, genel ve yrlsonu akademik ortalamalamr hesaplamak,

13- Ders segim, srnav sonug ve meanniyet bilgilerini tutmak,

l4- Ders gegme ve mezuniyet durumlaflm belirlemek.

l5- Sanal smrfkayrt stlrelerini raporlamak ve ilgililere ulagtrrmak

16- Uzahan Egitim Merkezi tarafindan hazflanan (beklenti, memnuniyet, o$enme stili anketleri) anketleri

uygulamak, toplanan verileri delerlendirmek tlzere ilgili birimlere ulaghrmak

l?- oYS ile ilgili ogrenci ve egitimcilerin yagadrklan sorunlarn gdztiml.l igin telefon, forum, eposta yoluyla ya da

yuz yuz€ destek saglamak

l8- OYS ve sanal srnrf uygulamalanndaki geliqmeleri takip edip OYS sistemine bunlan uymlamak

19- OYS ve sanal srnrf uygulamalan igin egitimcilere planlanan egitimleri (Moodle, Adobe Connec!

OpenMeetings) gergeklegtirmek

20- Uzaktan Elitim Merkezi personeline teknik konularda destek vermek

2l- Uzaktan Egitim Merkezi sertifika programlan igin eposta listeleri olutturmak, bu listeler€ progamlann

tanrtrmnr yapan epostalar yollamak

22- Uzahan Egitim Merkezi sertifika programlanna yaprlan baqvurularr toplamak igin ara yiiz olugurmak

23- Uzaktan Etitim Merkezi tarafindan istenen Otsenci ve egitimcilere ait istatistiksel verileri hazrrlamak

24- OYS'yi ihtiyaglar dogrultusunda ozellegtirmek (eklentiler kurmak, yeni bloklar yazmak, var olan modulleri

dttzenlemek)

25- OYS ile OBS arasrndaki veri ahq-verigini saglamak (ogencilerin girig yapmasr, ders atamalannrn yaprlmasr)

26- Uzaktan Egitim Merkezi ihtiyaglan dogrultusunda programlar yaznak (srnav de$erlendirme, ders atama./silme



programlafl)

27- Igerik geliEirme birimine destek vermek

28- Y0ksekdgetim Kurumlarmda Uzaktan Ogretime iliqkin Usul ve Esaslar gergevesinde Diler Hianetler
KarSllgl Yap acak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim setraryolanmn tasanmr, yazrh-gorsel, go$el-igitsel,
egitim{tsetim mat€ryallerinin geligtirilmesi velveya denetlenmesi, uzaktan 0tsetim progran anoda yer alan
denlerin y0netimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin gekimi, kurgusu-montajl ve
seslendirilmesi, uzaktan dgetim programlannda dlgme-delerlendirme iglemlerinin gergeklegtirilmesi ile e-
soru bankasrnrn haarlanmasr, yonetimidenetimi gibi faaliyetleri Merkez Mudtlrilniln gurevlendirmesi
dogfultusunda gergeklettimek.

29- Merkez Mlldtlrtl tarafindan verilen her ttlrl0 gorev ve sorumluluklan yerine getirmek.

YETKILERI

I - Gbrev alam ile ilgili araqtrma faaliyetlerinde bulunarak Mudilr / Mudilr Yardrmcrsna rapor vermek,

2- Gorevleriyle ilgili mevzuatn uygulanmasrna iligkin g0r09 ve Onerilerini bildirmek.



EK-3 ANKARA Umivensirusi
e6Ruv TANIMI FoRMU

SOLUMU

ne6ll niniui
UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi Mildilrliltu

Ogretim Tasanmr Birimi

Online lgerik Geligtirme Birim Sorumlusu

Hale ILGAZ

SORUMLULUKLARI

l- "Ogretin Tasanmcsr" Gereli Sorumluluklarr

r' OErctim tasarrmr uzmanr olarak ttlm igeriklere ogretim tasanmr yapmakla sorumludur.

y' Uzmanlar, gdrevlerinin gerektirdigi mesleki yeterlilipi geligtirmek zorundadrr.

GOREV ALANI

a) Qewimigi dersler, etkilegimli uygulamalar, ders dokilmanlaruun tasanmr ve haztrlanmast,

b) olrenme ydnetim sistemi uzerinde gewimigi derslerin entegrasyom.,

c) Ogenme ydnetim sistemi uzerinde ders/program agmak/dilzenlemek,

d) O$erme yonetim sistemine kullamcrlan yitklemek. Kullamcr testlerini gergeklegtirmek,

e) Uzaktan egitim programlanndaki dlrencilerden elde edilen verilerin istatistiksel analizi ve diinemlik

raporlarm hazrlanmasr,

0 Yuksekosetim Kurumlarnda Uzaktan Ogretime iligkin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hiznetler
Kargrhlr Yaprlacak Odemeler Cewelinde yer alan egitim senaryolannrn tasanmr, yazrh-gorsel, gorsel-
igitsel, egitim-ogetim materyallerinin geligtirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan dgretim programlannda
yer alan derslerin ybnetimi-koordinasyonu ve d€netimi, vidyo ders igeriklerinin gekimi, kurgusu-montajr ve
seslendirilmesi, uzaktan Ogretim programlannda 0lgme-deperlendirme iglemlerinin gergeklegtirilmesi ile e-
soru bankasrnrn hazrlanmasr, y<inetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez MUd0rtlniln gOrevlendirmesi

dogrultusunda gergeklegtirmek.
g) Merkez MUdUrtl tarafindan verilen her ttlrlU g6rev ve sorumluluklan yerine getirmek.

YETKILERI

t Elitim igerikleri ile ilgili i9 ve iglemleri organize etmek.



EK-3 ANKARA Univensiresi
EONEV TANIMI FORMU

gOLONrU

BACLI BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi Mudurlilgu

Rektorl0k

M0dUr

Prof.Dr.Haluk Kazrm GERAY

SORUMLULUKLARI

l. 2547 sayrh Yiiksek Olretim Kanununda belirli olan gdrevleri yerine getirmek, Merkez Kuruluna
ve Merkez Y0netim Kuruluna bagkanhk etmek ve Kurul kararlarrnrn uygulanmasrnr sa$lamak.

2. Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yaprlmasrnda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglannrn ahnmasrnda rekt<ire kargr birinci derecede sorumludur.

3. Merkezin birimleri ve personeli hakkrnda denetim ve gdzetimleri yapmak.
4. Merkezin elitim-6!retim ve bilimsel gahqma faaliyetlerinin yiiri.iti.ilmesini sallamak.
5. Biitge hazrrhk programrnrn her yrl diizenli olarak yaprlmasrnr sallamak.
6. Merkezin faaliyetleri ve genel durumu hakkrnda Rektdr ve Rekt<ir Yardrmcrlarrna her ay diizenli

rapor vermek.
7. Merkezin akademik ve idari personel ihtiyacrnr Rektdrliile bildirmek.

GOREV ALAIII

l- Y0netim Kurulunun haztrladrlr gahqma programrnr ve aldrlr kararlan uygulamak.

2- Y0netimi altrndaki birimleri Merkezin amaglan dolrultusunda y<inetmek.

3- Merkezin gahgma alanr ballamrnda gahqmalar yapmak.

4- Fakiilteler, Enstittiler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullan, Siirekli Elitim Merkezi, Bilgi Iglem

Dairesi Bagkanhfr, diler aragtrrma ve uygulama merkezleri ve Rektorliile balh Biiliimlerde uygulanan

ANKUZEM programlarr ve faaliyetlerine iligkin eqgiidiimti sallamak.

5- Her yrl sonunda hazrrlayacair faaliyet raporunu ve bir sonraki yrla ait gakgma programrnr Y6netim

Kurulu onayrna sunmak.

6- Her yrl sonunda Rektdrliile Merkezin gahqmalarr hakkrnda rapor vermek.

7- Merkezin ddenek ihtiyaglannr gerekgesi ile birlikte Rektdrliile bildirmek, Merkez biitgesi ile ilgili
dneriyi Rektorltige sunmak.

8- Harcama Yetkilisi olarak, Merkez biitgesinin etkin ve verimli olarak kullanrlmasrnr sa$lamak.

9- Merkeze balh birimler ve personelin gahgma ve koordinasyonunu takip etmek.

YETKILERI

1- Yukanda belirtilen g6'rev ve sorumluluklarr gergekleptirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerin gergeklegtirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3- imza yetkisine sahip olmak.

4- Harcama yetkisini kullanmak.

5- Balh oldugu iist diizey ydneticilerin vermig oldulu yetkileri kullanmak.

6- Tasamrf ilkelerine uygun olarak hareket etmek.

7- Merkez personeli arasrnda etkin verimli gdrev dalrhmrnr yapmak.



EK-3 ANKARA Uruivensiresi

oOnev rnrutrut FoRMU

BOLOMU

BAGLI BiRiMi

UITVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi MildurlugU

ANKUZEM Yonetim Destek Birimi

Kurumsal Iletitim Sorumlusu

HUSNUYE USLAN

SORUMLULUKLARI

l- Uzaktan Egitim Merkezinin web sayfalan ve Ankara Universitesi internet Televiryonu ile ilgili ig ve iglemlerin

aksamamasr igin i9 takibi yapmak.

GOREV ALANI

l) flniv€rsite internet Televizyonu Koordinatdrltlgtt Geregi Gorevleri

a) Ankara Universitesi internet Televiryonunun koordinasyonunu saglamak,

b) Yaprlacak programlar ve hazrlanacak vidyolar igin ilgili birimlerle iletigimi satlamak,

c) internet Televizyonu yayrn igerilini getigtirmek igin amttlrma yapmak,

d) Universitede intemet televizyonunun tanrtrmtnl yapmak,

e) intemet televizyonu yayrn akrgr taslagnn olugturmak.

Web Sayfalan ile ilgili Gdrevleri

a. Cunceltutulmasr igin igerik olugturulmasr,

b. Eskiyen bilgilerin gtlncellenmesi.

2) Tanrtrm/ Reklam ile ilgili Gorevleri
a. YOK programlan ve sertifika programlan tanrtrmr,

b. Ankuzem sosyal medyalannrn ydnetimi,

r' Kullanrcrlarla diyalog geligtirilmesi
r' Facebook,Twitter,Youtubeydn€timi
r' Kullanrcrlardan gelen sorulann yanrtlanmasr

c. Reklam/Tanrtrm faaliyetlerininperformanslnlndlgtlmil
r' Google anal)tics
/ Coogle Adwords.

3) Merkez Mtldilrtl tarafindan verilen her tilrl0 gorev ve sorumluluklan yerine getirmek.

YETKiLERi

1-Gdrev alanr ile ilgili aragrma faaliyetlerinde bulunarak yayrn igerilini geliqtirmek,

2- Universite etkinliklerinin intemet televizyonu aracrhpr ile tiniversite paydaglarrnca bilinmesini sallamak,

3- internet televizyonu ile ilgili ig ve iglemleri organize etmek.



EK.3 ANKARA UHivensirrsi eOnev
TANIMIFORMU

SOLUM0

nadr,rniniul
UT{VANI

ADI SOYADI

UZAKTAN EGiTiM MERKEZi

ldari lgler Birimi

ldari lgler Sorumlusu

Kezban SiMgEK

SORUMLULUKLARI

1- "E-BeyasYdn€tmeli!i" Gere!iSorumluluklarr
y' Celen-Giden tum evrakla n e-beyas sisteminde standart kullanlcl kayrtlannr yapmak vb.

r' Gelen-Giden Posta iqlerindeki sorumluluk,

2- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

r' Personel igleri

/ idari iqler

r' Merkez Kurulu Y0netim Kurulu Kararlannrn takibini yapmak

r' Krsmi Zamanh O[rencileri igleri.

r' G0revli bulundugu birimlerle ilgili iq ve iqlemleri organize etmek.

GOREV ALANI

l- "E-Beyas Y0netmelili" Gerefi Sorumluluklarr

r' Gelen-Giden tllm ewaklann e-beyas sisteminde standart kullanrcr olarak kayrtlarrnl yapmak ve ilgili birimlere

ulattrmak, gerekli bazr yazrgmalarr yapmak.

/ celen-ciden Posta itlerini postacr olarak sisteme kaydederek ilgili birimdeki yazrgmalan yapmak.

r' Beyas Sistemi ile ilgili personelin yazDmalannr yapmak.

2- Personel igleri ile ilgili iq ve iglemleri organize etmek
y' Personel iqleri ile ilgili yururltikteki mevzuata v€ e-beyas sistemine uygun yazrgmalatr hazrrlayarak imza ve

onava sunmak.

y' Personel lgleri ile ilgili it takibini vb. yapmak ve yaaqmalann tumunu yaparak ilgili yerlere ulaftrnlmasml
saElamak.

/ Personel itlerinde yi.tr0ttllmekte olan iglerin zamanrnda ve dogru olarak yaprlmasr igin gerekli ig akrplannr

gunliik, ayhk ve yrlhk olmak uzere dtlzenlemek,

/ Penonel igleri ile ilgili dosyalann korunmasr ve saklanmasr.

r' Akademik, idari personelin iqe baglama, Borey degisikligi, kadro ve gorev yeri deligiklikleri vb. bilgilerin

dilzenli olarak kaydedilmesi,

r' Bolumlere bagh idari personelin gdrev siirelerinin uzatllmasr ile ilgili yazrgmalan yapmak,

r' Bdlumlere bagh akademik penonelin gorev silrelerinin uzafilmasr ile ilgili yazrgmalan yapmak,

r' Kendisine m[racaat eden personelin sorulan ve sorunlarr hakkrnda dogru-doyurucu-yd,nlendirici bilgiler
vermek,

/ Saklanmasr gereken ve gizlilik dzelligi olan dosya, yazr ve belgeleri en iyi bigimde korumak,

J,/ MndUr, Mrdor Ylrdmc'ltn lerfhdd Eril.c.t digd 96rc!l.d )rpD!r.

3- idari igler Biriminin lllm yazqmalannr yaprnak ilgili birimlere ula$trnlmasr, korunmasr ve saklatrmasrnr

sa!lamalc

4- Merkez Kurulu, Merkez Ydnetim Kurulu gllndemlerini hazrrlamak, bu kurullarda ahnan kararlarln
yazllmasL ilgili yerlerc ula$trrllmasr, korunmasr v€ saklanmasrnr saglamak.



5- Krsmi Zamanlt Ofrencilerin yaagmalarrnr yapmalg Purotejlannr dllzenleyerek ilgili yerlere uhghnlmasL

korunmosl ve saklrnmasml stglamok

6- Merkez M0d[r0 tarafindrn verilen her t|lrl0 g6rev ve sorumluluklarr yerlne getirmek.



EK-3 ANKARA Uruivrnsiresi
c0Rev rANrMr FoRMU

BOL0MO

BAeLr BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Elitim Merkezi Miidilrlilg0

dgetim Yonetim Sistem, Sunucular Birimi

Sistem Yaineticisi

Mehmer Ali CELIKBAc

SORUMLULUKLARI
l. Kendilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamanrnda ve eksiksiz yerine

getirmek
2, is ve islemlerin takibi ve aksamamasl acrslndan Mi.idiir / Mildiir Yardrmcrsma karsl sorumluluk,

GOREV ALANI

l- Uzaktan Epitim Merkezi sorumlululundaki web, veritabanr ve sanal srnrf sunuculannrn kurulum, bakrm ve

yedekleme iglemlerini yiiriltmek

2- ogenme Ydnetim Sistemlerinin (OYS) kurulum, bakrm ve yedekleme iqlemlerini yapmak

3- oYS kullanlcllannl (y6netici, koordinatdr, epitimci ve dgenci) tanrmlamak

4- OYS'de dprenci ve egitimcilerin atandrklafl derslere kayrtlarml yapmak

5- Qewim i9i ya da yUz yitze yapllacak srnavlar igin kigiye 6zel optik formlan haarlamak

6- Qewim igi ya da yEz yiize yaprlacak srnavlar igin dlrencilerin yerlegim yerlerini ilan etmek

7- Yu.zyize yaplan snavlann kitapgrklannr ilan etmek ve sorulara yaprlan itirazlan toplamak

8- Yiiz ytlze yaprlan snavlann kitapgrklannrn dizgisi igin destek vermek (soru toplama gablonu, dizgi gablonu ve

dizgi makolarr)

9- Qewim i9i ya da@ytzr, yaplacak smavlan deterlendirmek

l0- Smav degerlendirme sonuglannr derslere gdre aylrarak program koordinatdrlerine iletmek

I l- iLiTAM yrlhk programrndaki Olrenciler tiniversitemiz Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) yer almadrlr igin, bu

program otrencilerinin

12- Ba5arr notu, harfnotq genel ve yllsonu akademik ortalamalannr hesaplamak,

l3- Ders segim, slnav sonug ve mezuniyet bilgilerini tuimak,

14- Ders gegme ve mezuniyet durumlannr belirlemek.

l5- Sanal snrfkayrt sitrelerini raporlamak ve ilgililere ulagtrrmak

16- Uzaldan Egitim Merkezi tarafindan hazrrlanan (beklenti, memnuniyet, 0Fenme stili anketleri) anketleri

uygulamak, toplanan verileri deterlendirmek 0zere ilgili birimlere ulaltrmak

17- oYS ile ilgili o!.renci ve egitimcilerin yagadrklan sorunlann gozilm0 igin telefon, forum, eposta yoluyla ya da

yitz yuze destek saglamak

l8- OYS ve sanal srnrf uygulamalanndaki geligmeleri takip edip OYS sistemine bunlan uyarlamak

19- OYS ve sanal srnrf uygulamalan igin egitimcilere planlanan egitimleri (Moodle, Adobe Connect,

OpenMeetings) gergekleltirmek

20- Uzahan Egitim Merkezi personeline teknik konularda destek vermek

2l- Uzaktan Egitim Merkezi sertifika programlarr igin eposta listeleri olulturmak, bu listelere programlann

tanltlmnl yapan epostalar yollamak

22- Uzaktan Epitim Merkezi sertifika programlanna yaprlan batvurulan toplamak igin ara )' z olu$urmak

23- Uzaktan Egitim Merkezi tarafrndan istenen ogrenci ve egitimcilere ait istatistiksel verileri hazrrlamak

2a- OYS'yi ihtiyaqlar dogultusunda ozelle$timek (eklentiler kurmak, yeni bloklar yazmak, var olan modtilleri

diizenlemek)

25- OYS ile OBS arasrndaki veri ahq-verigini saglamak (Ogencilerin girig yapmasr, ders atamalanrun yaprlmasr)

26- Uzaktan Egitim Merkezi ihtiyaglarr do$ultusunda progamlar yazmak (srnav de$erlendirme, ders atama./silme



Programlan)

27- Igerik geliqtirme birimine destek vermek

28- Ytlksekdfretim Kurumlannda Uzaktan Ogretime iliqkin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hianetler
Karglh$ Yapllacak Odemeler Cetvelind€ yer alan egitim senaryolannrn tasarrml, yazrh-gorsel, gdrseFipitsel,

elitim{lretim materyallerinin geligtirilmesi velveya denetlenmesi, uzaktan 0gretim programlarmda yer alan
derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin gekimi, kwgusu-montajl ve
seslendirilmesi, uzaktan Oefetim programlannda dlgmedeperlendirme iglemlerinin gergeklegtirilnesi ile e-
soru bankasnm haarlanrnasq yonetimidenetimi gibi faaliyetleri Merkez M0dtldlntln gdrevlendirmesi
dogultusunda gergekleqtirmek.

29- Merkez Mudtldl tarafindan verilen her tiirlu gdrev ve sorumluluklan yerine getirmek.

YETKILERI

l- Gdrev alanr ile ilgili aragtrrma faaliyetlerinde bulunarak Mud0r / Mudi[ Yardrmcrstna rapor vermek.

2- Gdrevleriyle ilgili mevzuatrn uygulanmasrna iligkin g0r0g ve dnerilerini bildirmek.



EK-3 ANKARA Uuivrnsiresi
e 6Rev rANtMt FoRMU

BOLUM0

BA6LI BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi MUdUrlUgU

Ogenci igleri Birimi

df,renci lgleri Birim Sorumlusu

Meral Arslan

SORUMLULUKLARI

l.

1

Kendilerine verilen gOrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamanrnda ve eksiksiz yerine
getirmelcen sorumlu,
ig ve iglemlerin takibi ve aksamamasr aglsmdan M0d0r / Mtidih Yardlmcrslna kargr sorumluluk,

GOREV ALANI

l. O$etim Y0netimi sistemindeki dgenci igleri forumuna verilen cevaplan kontrol etmek,

2. Online dgrenci igleri telefon hatlarna cevap verilmesini saflamak,
3, Duyurulann hazrrlanmasr ve ilan edilmesi iglemlerini koordine etmek,

4. Ogrenci ile ilgili yaagmalann yaprlmasrnr saflamak,
5. Uaktan egitim programlarrnrn ve drgiin egitimde uzaktan egitim ydntemiyle verilen derslerin ara smav,

yanyrl sonu srnavr, butunleme smavr ve ek srnavlar ile ilgili i$lemleri koordine etmek,

Bu iglemler;

6. Surav uygulama krlavuzunun hazrlanmasr,

7. Snav salonlannrn temini, (9 il merkezindeki 14 srnav merkezi ile gdru$Ulerek srnava girecek oprenci sayrsr

dotsultusunda salon istemi)

E. Srnav salonlanna yerlegtirme iqlemi,

9. Srnav ewaklarnm haz rrlanmasr,

10. Soru kitapglklannrn ve optik cevap kagltlannln basrmr,

ll. Srnav evraklarrnm l4 srnav merkezindeki salonlara gore harmanlanmasr, shrinklenmesi ve paketlenmesi,

12, Srnav ewaklarrnrn slnav kutularna yerlegtirilerek merkezlere iletilmesi,

13. Smav sonrasrnda merkezlerden gelen srnav kutularnm agllmasr, optik cevap kagrtlannrn sayrlmasr ve

tasnifi,

14. Optik cevap kagltlannln optik okuyucu ile okunmasr ve def,erlendirme iqlemi igin teknik ekibe iletilmesi,

15. Maddi hata dilekgeleri geldilinde optik cevap kagrtlannln tekar incelenerek ilgiliye bilgi verilmesi,

16. Siyasal Bilgiler Fakultesinde test teknili ile yaprlan srnavlann optik cevap kagltlannl optik okuyucu ile

okumak, degerlendirmek ve notlan ilgili dgretim elemanrna iletilmesini saglamak,

17. Sorumlu ve gOrevli olunan konularda yetkili m0d0r yardlmc$rna ve m0dUre dtizenli olarak ve istenildiginde

bilgi vermek ve direktifleri dogrultusunda gahgmak,

18. Verilen gOrevlerin dopru ve zamannda yaprlmasrnr saSlamak,

19. Amirleri tarafindan verilen benzeri giirevleri yapmak.

20. Sosyal medya tlzerinden (twitter, facebook vb)gelen sorulara yanrt verilmesini saglamak,

21. BiME& Bilgi Edinme Kanunu kapsamrnda Ogrenci igleri Birimine gelen dilekgelere yanrt verilmesini

saglamal,

22. LYS-YGS srnavlan sonraslnda kaylt esnaslndaki dgrencilere kayrt tarihlerinde yuz ),iize g€rekli

bilgilendirmenin yaprlmasrnr sallamak,

23. Olrenci iqleri Daire Bagkanhlrnlr koordinatOrlugunde dilzenlenen akademik takvimte ilgili gdrtl$

bildirmek, UZEM'le ilgili srnav takvimini haz rrlanmasrnr ve duyurulmasrnr sallamak
24. Merkez Mudildl tarafrndan verilen her ttlrl0 gorev ve sorumluluklan yerine getirmek.

YETKiLERi



Gdrev alm ile ilgili araseda faaliyetlerinde bulunarak M0d0r / Mtdltr Yardrmusma rapor vermek
Gorcvleriyle ilgili newurtn ryguLnmasrna ili$kin 90109 v€ onerilsrini bildinnek



EK-3 ANKARA U ruivensirrsi
e6Rrv rANlMr FoRMU

BOLUMU

BAGLI BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Etitim Merkezi ModurlUgtl

ogretim Yiinetim Sistem Birimi

Sistem Y0neticisi

Mesut SEVINDIK

SORUMLULUKLAzu

l Kendilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamantnda ve eksiksiz yerine
getirmek

2. Is ve islemlerin takibi ve aksamamasr aqrsndan M0d[r / Mudit Yardrmcrstna kar$r sorumluluk,

COREV ALANI

l- Uzaktan Egitim Merkezi sorumlulutundaki web, veritabanr ve sanal srnrf sunuculannrn kurulum, bakrm ve

yedekleme iglemlerini yur0tmek

2- otsenme Ydnetim Sistemlerinin (OYS) kurulum, bakrm ve yedekleme iglemlerini yapmak

3- OYS kullanlcllannl (yonetici, koordinator, egitimci ve Ogrenci) tanrmlamak

4- OYS'de ogrenci ve egitimcilerin atandrllan derslere kayrtlanm yapmak

5- Qewim igi ya da yilz yuze yaprlacak snavlar igin kigiye ozel optik formlan hazrlamak

6- Qewim igi ya da y[z ),ilze yapllacak snavlar igin Ogrencilerin yerlegim yerlerini ilan etmek

7- Yilz yilze yaprlan snavlann kitapgrklarrnr ilan etmek ve sorulara yaprlan itirazlan toplamak

8- Yiiz yilze yaprlan srnavlann kitapgftlannrn dizgisi igin destek vermek (soru toplama tablonu, dizgi gablonu ve

dizgi makolarr)

9- Qewim igi ya da )'tlz yalze yaprlacak smavlarr deterlendirmek

l0- Surav de$erlendirme sonuglarurr denlere gore ayramk program koordinatOrlerine iletmek

I l- iLiTAM yrllk programrndaki dsenciler ilniversitemiz Ogenci Bilgi Sisteminde (OBS) yer almadrlr igin, bu

program dgencilerinin

12- Bagarr notu, harfnotu, genel ve yrlsonu akademik ortalamalannt hesaplamak,

13- Ders se9im, slnav sonug ve mezmiyet bilgilerini tutmak,

14- Ders gegme ve mezuniyet durumlannr belirlemek.

l5- Sanal smrfkayrt s0relerini raporlamak ve ilgililere ulattrmak

16- Uzklan Egitim Merkezi tarafindan hazrrlanan (beklenti, memnuniyet, ogrenme stili anketleri) anketleri

uygulamak, toplanan verileri de$erlendirmek 0zere ilgili birimlere ulagttrmak

l?- OYS ile ilgili osrenci ve efitimciterin yaqadrklan sorunlann gdzlimu igin telefon, forum, eposta yoluyla ya da

yUz yuze destek saglamak

l8- OYS ve sanal smrf uygulamalanndaki geliqmeleri takip edip OYS sistemine bunlarr uyarlamak

19- OYS ve sanal srnrf uygulamalarr igin egitimcilere planlanan epitimleri (Moodle, Adobe Connect,

OpenMeetings) gergeklegtirmek

20- Uzaldan Egitim Merkezi personeline teknik konularda destek vermek

2l- Uzaktan Egitim Merkezi sertifika programlan igin eposta list€leri olutturmak, bu listelere programlarm

tanltmrnr yapan epostalar yollamak

22- Uzaktan Elitim Merkezi sertifika programlanna yaprlan bagvurulan toplamak igin ara yiiz oluEturmak

23- Uzaktan Elitim Merkezi tarafindan istenen dgrenci ve egitimcilere ait istatistiksel verileri hazrlamak

24- oYs'yi ihriyaglar dogrultusunda ozellestirmek (eklentiler kurmak, yeni bloklar yaznak, var olan modulleri

dilzenlemek)

25- OYS ile OBS arasrndaki veri ahg-veritini saglamak (osencilerin girip yapmasr, ders atamalaruun yaprlmasr)

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



programlan)

27- lgerik geligtirme birimine destek vermek

28- Y0ksekogetim Kurumlannda Uzaktan Ogretime iligkin Usul ve Esaslar gergevesinde Dig€r Hianetler
Kartthg Yapltacak Odemeler Cetvelinde yer alan €gitim senaqrolannn tasanml, yazlh-gdrsel, g6nel-igisel,
egitim{tsetin materyallerinin geligtirilrnesi velveya denetlenmesi, uzaktan ogretim progranlannda yer alan
derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo den igeriklerinin gekimi, kurgusu-montajr ve
seslendirilmesi, uzaktan 09€tim programlannda Olgme-degerlendirme iplemlerinin gergeklegtirilmesi ile e-
soru bankasnm haarlanmasr, yonetimidenetimi gibi faaliyetleri Merkez M0d{filnltn gorevlendinnesi
dogrultusunda gergeklestirmek.

29- Merkez Mudildl tarafindan verilen her ttlrlu gorev ve sorumluluklan yerine getirmek.

YETKILERi

I - Gdrev alam ile ilgili araqtrma faaliyetlerinde bulunarak M0dilr / Mtdtlr Yardrmcsrn rapor vermek.

2- G0revleriyle ilgili mevzuafin uygulanmasrna iligkin g0r0q ve onerilerini bildirmek.



EK-3 ANKARA U nivrnsiresi
e6nev TANIMI FoRMU

BOLUMU

BA6LI BIRIMI

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi MildUrlugu

ANKUZEM Yonetim Destek Birimi

Bilgisayar igletmeni

Mine I(AYA

SORUMLULUKLARI
L Merkez M0diiriintln gdr0tme ve kabullerine ait hizmetleri ytlrilth.

2. Mtldtlrtln 6zel ve resmi haberlegmelerini yerine getirir,

3. Mudtldln 6zel haberlegme ve gizlilik tagryan yazrgma iglerini yiiriltilr.

4. MUdthln kurum igi ve kurum dltl randevu isteklerini diizenler.

5. Mtldtlriln Ozel ve kurumsal dosyalanm tutar ve ariivler.

6. Mudtlriln gorevlendirmelerinde gorevden aynlm4 gdreve ba'lama yazrgmalarml takip eder ve yolculuk ile

konaklama igin rezervasyonlarrnr yapar.

7. M0dtlr0n gOrev alanr ile ilgili vereceti diter igleri yapar.

8. Yukanda belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Mudtire ve Miidtir Yardrmcrlanna karqr sorumludur.

9. Uzaktan Egitim Sertifika Programlan kapsamnda agrlan Sertifika programlanna ilgili penonelin yoklu[unda

online bagvuru yapan adaylara program ve kayrt iglemleri ile ilgili bilgilendirme yapmak.

YETKiLERi

l- Yukanda belirtilen gdrev ve sorumluluklan gergeklegtirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her t&10 arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

3- Merkez Modtlrii tarafindan verilen her tilrlil g6rev ve sorumluluklan yerine getirmek.



EK-3 ANKARA U nivensiresi
cdRrv rANtMt FoRMU

BOLUMU

BAeLr BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi Mtidurlupii

Ogretim Tasanm Bfimi

igerik Tasanm Sorumlusu

Mualla Tokgoz

SORUMLULUKLARI

1- Sorumluluklarr

r' Arattrrmacr kendilerine verilen gorevleri mevzuat4 plan ve programlara uygun olarak zamanrnda ve eksiksiz
yerine getirmelten sorumludurlar

r' Arattlrmacllar, gorevlerinin gerekirditi mesleki yeterliligi geligtirmek zorundadlr.

2- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

r' Uzaktan Egitim Mudiirlilgiine kargr sorumludur.

GOREV ALANI

l- Ara$trrmacrnrn G0revleri

a) MUdUrl0k btlnyesinde aldrglm egitime gore verilen ig ve iglemleri yapmak,.

b) M0dUrl0gUmUzce intemet iizerinden verilen egitim igeriklerinin hazrlanmasna destek olmak,

c) M0d0rl0gUm0zce lnternet tlzerinden verilen e$itim programlannrn smav sorulannrn dizgisinin

hazrrlanmasrna destek olmak

d) Amirleri ta.afndan verilen benzeri g0revleri yapmak.

2- Idare Tarafindan Verilen G0revler

a) Idare tarafindan verilen gal$malara katllmak.

3- Merkez M0d r0 tarafitrdan verilen her turlil gorev ve sorumluluklan yerine getirmek

YETKiLERi

Hazlrlanmasl istenen srnav sorulanmn zamannda ve eksiksiz yaprlmasrm satlamak.

Yaptlmasr istenen igeriklerin zamamnda ve eksiksiz yaprlmastnt saglamak.



EK-3 ANKARA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BOLOMO

BAdLI BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi Miidttl0gu

Ogretim Tasanmr Birimi

igerik Tasanm Koordinatddi

Mulat CINAR

SORUMLULUKLARI

l- Uzaktatr EEitim Merkezi lgerik Geli$tirme Birim Koordinatoril

/ Merkez koordinatorlugunde yiiriitiilen progamlarda yer alan ders igeriklerinin tasarlanmasl, geligtirilmesi ve

sisteme yllklenmesi iplemlerini koordine eder.

y' iceriklerin kontroltl ve eksikliklerin teminini saElar.

GOREV ALANI

1- Ankara 0niversitesi Uzaktan E[itim Merkezi Y0netmelifi Gereli Giirevleri

a) Merkez amaglafl dotsultusunda uaktan etitimin gerektirdipi iletigim ve bilgi teknolojilerinin geligimini takip
etmek,

b) Merkezin koordinasyonunda ytlditUlen programlardaki Ogretim elemanlanna teknik destek saSlar ve birimin
sa$adrfir destekleri koordine eder,

c Uzmanhk Alanl ite llgili Verilen Gdrevler

a) G0rev alam ile ilgili aragtrrma faaliyetlerinde bulunarak merkez mUd0rtine bilgi vermek.

b) Gdreviyle ilgili mevzuatm uygulanmasrna iligkin g0ril; ve onerilerini bildirmek.
2- Yflksek0gretim Kurumlannds Uzaktan Ogretime iligkin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizmetler

Ktr$rhgl Yaprlacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolannrn tasarlmr, yaztlFg6rsel, g0rseF
ititsel, egitim-0gretim materyallerinin geliltirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktatr ogr€tim
programlarrnda yer alan derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin gekimi,
kurgusu-montajr ve seslendirilmesi, uzaktan dgretim programlarrnda 0lgme-degerlendirme itlemlerinin
gergekle$tirilmesi ile e-soru baokasrnrn haarlanmrsr, ydnetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez
Miidiiriiniin g0revlendirmesi do!rultusunda gerC€klettirmelr

3- Merkez Mod0rii tarafindan yerilen her tiirlit g6r€v ve sorumluluklan yerine getirmek

YETKILERI

I G0revli bulunduf,u igerik geligtirme birimini organize etmek.



EK-3 ANKARA Uwivensirrsi
e6ntv rANrMr FoRMU

nOlUuU
BAeLr BiRiMi

UIWANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi MUdUrlogU

Merkez Mtldilrtl

idari ve Mali lglerden Sorumlu M0dur Yardrmclsl

Prof.Dr.Nurcan TORENLi

SORUMLULUKLARI
l. Merkez Yonetim Kurulunda oya katllmaksrzrn raportorliik yapmak, kurulda ahnan kararlann yazrlmasr,

korunmasr ve saklanmaslnl saglamak.
2. Merkez Kuruluna kallmak, kurulda ahnan kararlann yazrlmasr, korunmasr ve saklanmasrnr saflamak.
3. Merkezde gdrevli idari personelin gOrevlerini organize ederek Merkezde ig akrgrnr saplamak, aksakhklarr ve

eksiklikleri Merkez Mildilrtne bildirmek.
4. Merkez Mudiinl tarafindan verilen her tiirlu gorev v€ sorumluluklan yerine getirmek.

GOREV ALANI

l- Merkez faaliyetlerinde kullanrlmak iizere ahnmasr gereken sarf ve demirbat malzemesi ihtiyacrnrn temininde

gergekleqtirme gdrevlisi iqlemlerini yapmak.

2- Merkez tarafmdan gergeklegtirilen smav Ucretleri ve diper hizmet odemeleri iglemlerinin

muhasebelegtirilmesinde gergeklegtirme gOrevlisi iglemlerini yapmak.

3- Mali lgler Birimi ewakrnda gergeklegtirme gOrevlisi iglemlerini yapmak.

4- Merkez botQe haarlk gahgmalannda Mlldllrle birlikte galgmak.

5- Tasamrf ilkelerine uygun hareket etmek.

6- Merkez kaynaklannn etkin, ekonomik ve verimli kullanrlmasru satlamak.

7- Y[ksek0tsetim Kurumlannda Uzaktan Ogretime iligkin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hizrnetler
Karllhgl Yapllacak Odemeler Cewelinde yer alan egitim senaryolannrn tasanmr, yazllFgdrsel, giirsel-igitsel,
egitim-ogretim materyallerinin geligtirilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan o$etim programlaflnda yer alan
derslerin ydnetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin gekimi, kurgusu-montajr ve
seslendirilmesi, uzaktan o$etim programlaflnda olgme-degerlendirme iglemlerinin gergeklegtirilmesi ile e-
soru bankasrnrn hazflanmasr, ydnetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez Mtldilrtlnun gorevlendirmesi
dogrultusunda gergeklegtirmek.

YETKiLERi

l- Yukaflda belirtilen gdrev ve sorumluluklafl gergekleqtirme gdrevlisi olarak yerine getirme yetkisine sahip

olmak.

2- Faaliyetlerin gergeklegtirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

$ imza yetkisine sahip olmak.

+ Harcama yetkilisinin verdili gdrev ve yetkileri gergeklegtirme gdrevlisi olarak kullanmak.



EK-3 ANKARA Univsnsiresi
e6Rev rANtMt FoRMU

BOLUMU

BAGLTBiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi Mud[rlu$u

Olrenci lgleri Birimi

dgrenci igleri Sorumlusu

Perihan SUBA$I

SORUMLULUKLARI

l. Kendilerine verilen gdrevleri mevzuat4 plan ve programlara uygun olarak zamantnda ve ekiksiz yerine

getirmeklen sorumlu,

2. ig ve iglemlerin takibi ve aksamamast agtstndan Birim Sorumlusuna kargr sorumluluk,

GOREV ALANI

l. Ogretim Yonetimi sistemindeki dtsenci igleri forumuna cevap vermek,

2. Online oFenci itleri telefon hatlanna cevap vermek,

3, Duyurulann hazrrlanmasr ve ilan edilmesi iglemlerini yapmak,

4, Ogenci ile ilgili yazrgmalan yapmak,

5. Uuktan egitim programlannn ye 6rg0n egiiimde uzktan egitim yontemiyle verilen derslerin ara srnav,

yanyrl sonu snavr, butiinleme snavr ve ek srnavlar ile ilgili iqlemleri yapmak,

Bu iqlemler;

6. Snav uygulama ktlavuzunun hazrlanmast,

7, Soru kitapgrklannn ve optik cevap kagrtlannrn baslml,

E. Smav evraklarrnm 14 smav merkezindeki salonlara gore harmanlanmasr, shrinklenmesi ve paketlenmes.,

9. Srnv ewaklannrn srnav kutulanna yerlegtirilerek merkezlere iletilmesi,
10, Snav sonrasmda merkezlerden gelen snav kutulannn agrhnasl optik cevap kagrtlannrn sayrlmasl ve

tasnifi,
11. Optik cevap kagltlannrn optik ok-uyucu ile okunmasr ve degerlendirme iglemi igin teknik ekibe iletilmesi,

12. Maddi hata dilekgeleri geldiginde optik cevap kagrtlannrn tekar incelenerek ilgiliye bilgi verilmesi,

13. Siyasal Bilgiler Fakttltesinde test tekniti ile yaprlan srnavlann optik cevap kapttlarnt optik okuyucu ile

okumak, degerlendirmek ve notlan ilgili dgretim elemanrna iletmek

14. Sorumlu ve gorevli olunan konularda yetkili m0dtlr yardlmcrsna ve mUdilre dtlzenli olarak ve istenilditinde

bilgi vermek ve direkrifleri do$ultusunda gahgmak,

15, Verilen gdrevlerin dolru ve zamannda yaprlmasrnr saglamak,

16. Amirleri tarafndan verilen benzeri gorevleri yapmak,

17. Sosyal medya ozerinden (twitter, facabook vb)gelen sorulara yanlt vermek

18. BiMER, Bilgi Edinme Kanunu kapsamrnda olrenci igleri Birimine gelen dilekgelere yantt vermek

| 9, LYS-YGS srnavlarr sonrasrnda kaylt eslasmdaki 0grencilere kayrt tarihlerinde yilz yuze gerekli

bilgilendirmeyi yapmak

20, Ogenci igleri Dairc Bagkanhgmn koordinatdrltlgtlnde dilzenlenen akademik takvimle ilgili gdrilt
bildirmek, UZEM'le ilgili srnav akvimini hazrrlamak ve duyurmak

21. Merkez Mttdtirtl tarafindan verilen her ttirlii gorev ve sorumluluklan yerine getirmek.

YETKILERi

l. Gtirev alarl ile ilgili aragtrrma faaliyetlerinde bulunarak Birim Sorumlusuna rapor vermek.
2. Gorevleriyle ilgili mevzuatrn uygulanmasrna iligkin g6rilq ve 0nerilerini bildirmek.



EK-3 ANKARA Uruivensiresi
ednev rANrMr FoRMU

BOLOMU

8A6LI BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi Mildurlogu

Ogretim Yonetim Sistem Birimi

Moodle Sistem Ydneticisi

Salih DEMIR

SORUMLULUKLARI

l Kendilerine verilen gbrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamantnda ve eksiksiz yerine
getirmek

2. is ve islemlerin takibi ve aksamamasr acrsmdan MUdtir / Miidiir Yardrmcrsrna karsr sorumluluk

GOREV ALANI

l- Uzaktan Elitim Merkezi sorumlulupundaki web, veritabanr ve sanal srnrf sunucularmm kurulum, bakrm ve

yedekleme iglemlerini'4lrtltmek

2- ogenme Yonetim Sistemlerinin (OYS) kurulum, bakrm ve yedekleme iglemlerini yapmak

3- oYS kullanlcllannr (yonetici, koordinator, egitimci ve oFenci) tanrmlamak

4- OYS'de oglenci ve egitimcilerin atandrklan derslere kayltlannr yapmak

5- Qewim igi ya da )4lz yuze yaprlacak snavlar igin kigiye ozel optik formlan haztrlamak

6- Qewim i9i ya da yilz y0ze yaprlacak slnavlar igin dgrencilerin yerlegim yerlerini ilan etmek

7- Yiiz 1,Ilze yaprlan snavlartn kitapgftlarnr ilan etmek ve sorulara yaptlan itirazlan toplamak

8- Ytlz yUze yaprlan srnavlarrn kitapgrklarrnrn dizgisi igin destek v€rmek (soru toplama Sablonu, dizgi gablonu ve

dizgi makrolan)

9- Qewim igi ya day'dzy$zE yaptlac k smavlan deterlendirmek

l0- Srnav delerlendirme sonuglannr derslere gdre ayrrarak program koordinatdrlerine iletmek

I l- iLiTAM yrllft programrndaki dgrenciler tiniv€rsitemiz Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) yer almadrgr igin, bu

program Otsencilerinin

l2- Ba$an notu, harfnotu, genel ve yrlsonu akademik ortalamalannr hesaplamak,

l3- Ders segim, srnav sonuc ve mezuniyet bilgilerini tutmak,

14- Ders gegme ve mezuniyet durumlannr belirlemek.

l5- Sanal smrfkaylt stirelerini raporlamak ve ilgililere ulagtrmak

16- Uzaklan Egitim Merkezi tarafindan hazrlanan (beklenti, memnuniyet, ogrenme stili anketleri) anketleri

uygulamak, toplanan verileri deterlendirm€k 0zere ilgili bidmlere ulagtlrmak

l?- oYS ile ilgili oSenci ve egitimcilerin yagadrklan sorunlann gdzilmu igin telefon, forum, eposta yoluyla ya da

ytlz yltze destek saglamak

l8- 6YS ve sanal srnrf uygulamalanndaki geligmeleri takip €dip OYS sistemine bunlan uyarlamak

19- OYS ve sanal srnrf uygulamalafl igin egitimciler€ planlanan egitimleri (Moodle, Adobe Connect,

openMeetings) gergeklestirmek

20- Uzaktan Elitim Merkezi personeline teknik konularda destek vermek

2l- Vzak:dln Egitim Merkezi sertifika programlan igin eposta listeleri olugturmak, bu listelere programlann

tanltlmrnl yapan epostalar yollamak

22- Uzalaan Egitim Merkezi sertifika programlanna yaprlan bagvurulan toplamak igin ara yiiz olugturmak

23- Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan istenen ogrenci ve egitimcilere ait istatistiksel verileri hazrlamak

24- OYS'yi ihtiyaglar dogultusunda dzelleftirmek (ektentiler kurmak, yeni bloklar yazmak, var olan modulleri

dtlzenlemek)

25- oYS ile OBS arasrndaki veri al$-verigini saglamak (ogencilerin girig yapmasr, ders atamalarnrn yaprlmasr)

26- Uzaktan Egitim Merkezi ihtiyaglan dogrultusunda programlar yazmak (srnav deferlendirme, ders atama./silme



programlan)

27- lgerik geliEtirme birimine destek vermek

28- Y0ksek0$etim Kurumlannda Uzaktan Ogretime iligkin Usul ve Esaslar gergevesinde Diger Hi.anetler
Kar$llgl Yapllacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarurm tasanmr, yazlh-g6rsel, gdrsel-igitsel,
e$tim-ogretim materyallerinin geli$irilmesi ve/veya denetlenmesi, uzaktan o$etim programlannda yer alan
derslerin ydnetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin gekimi, kurgusu-montajr ve
seslendirilmesi, uzaktan ogetim programlarmda olgme-deferlendirme iglemlerinin gergekle$irilmesi ile e-
soru bankasmrn hazrlanmasr, y0netimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez M0d0rtlntln gdrevlendinnesi
dotsultusunda gerg€klettirmek.

29- Merlcz M0dufl tarafindan verilen her t0rl0 ve sorumluluklan

YETKILERI

l- Gorev alam ile ilgili araqtrma faaliyetlerinde bulunarak MUd& / MUdlb Yardrmcsma rapor vermek.

2- G0revleriyle ilgili mevzuatrn uygulanmasrna iligkin gOrtlg ve Onerilerini bildirmek.



BOLUMU

BAELIBiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

Uzaktan Egitim Merkezi Mtldtlrl[gtl

Mali l$ler

Mali Ipler Birimi Sorumlusu

Selms OZMEN KIYMAZ

SORUMLULUKLARI

EK-3 ANKARA UTiVENSiTESi

GOREV TANIMI FORMU

1. Yonetim ile birimi arasrndaki iletigimi sallar,

2. Gorevlerini kanun, tilziik, ydnetmelik, ydnerge, genelge, emir, gahqma plan ve programlarna uygun olarak
yittltmek,

3. Yeteri kadar ddenek bulunup bulunmadrlrnr kontrol ve takip etmek,

4. Ciderlerin bUtgedeki tertiplere uygun olmasrnr saglamak.

5. Bilt0n itlemlerde maddi hata bulunmamaslnr saglamak.

6. Merkez birimlerince ihtiyag duyulan ve birimce teknik dzellikleri belirtilen mefrupat, bilgisayar, makine-

teghizat ve tafrt allmlannrn yapllmasnl saglamak,

7. Tatmr, Kaylt Kontrol Yetkilisi g0revini yapmak,

8. Tagnr Mal Ydnetmeliline g0re iplem yapmak,

9. Tagrnrr mal kayrt kontrol iflemlerini yapmak,

10. Depodaki malzemelerin girig, grkl; ve konfiol iglemlerini yapmak,

11. Tagrnr iqlem figi kesmek,

12. Ambar kaydr tutmak,

13. Belli periyotlarda Tiiketim Malzemeleri Qrkrg Raporunu Strateji Geli$tirme Daire Bafkanhgma gdndermek,

14. Bakrm onanm himletlerini takip etmek, onanm itlerini yaptrrmak.

15. Kaynaklann etkin, ekonomik ve verimlibir qekilde kullanrlmasrnl ve korunmasrnr saglama(

16. Stok takip ve konrrol illerinin takibini yapmak,

17. Fatura takip, girigler, odeme programr ve takibi yapmak,

18. Merkezin btltge teklifini hazrrlamak,

19. 5018 sayrh Kamu Ydnetim ve Kontrol Kanunu ilgili yrh biltge kanunu ve uygulama tebligleri dogrultusunda

Merkezin butge odeneklerinin kullanrlmasr, gelir ve giderlere ait kayrtlann tutulmasrnr saglamak,

20. Birimine ait yazrgmalarn dosyalama iglemlerini yapmak, sonuglandrmak ve muhafaza etmek,

21. Merkezin statejik planma uygun birim stratejik plannr hazrlamak ve stratejik planla ilgili gerekli ig ve

iqlemleri yapmak,

22. Me*ezimiz tarafindan yaprlan merkezi srnavlarda gdrev alan personelin yun igi ve yurt drgr gegici gorev

yolluklan igin gerekli belgeleri hazrlamak.

23. Me*ez tarafindan yaprlan merkezi snavlarda gOrev alan penonelin gorev ucretlerinin ddenebilmesi igin

gerekli olan bordro, banka listesi, 6deme emri belgesi gibi belgelerin hazrrlanmasrnr saglamak.

24. Odeme emri ba$lanmasr gereken taahhilt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasrnr sallamak.

25. Uzaktan Egitim Sertifika Programlarr kapsamrnda agrlan Sertifika programlarrndan elde edilen doner

sermaye gelirlerinin programa katkrr olan akademik personele katkl payr ddenebilmesi igin performans

tablolannr hazrrlamak.

26. Doner Sermaye Tafrnlr, Kaylt Kontrol Yetkilisi gdrevini yilrtitmek.

27. Diiner Sermaye Mali Ylh B0tge Teklifini gelir ve gider diizeyinde hazrrlamak.

idare Tarafrndan Devredilen Sorumluluklar

/ Birim bilnyesinde olulturulan mali iglemlerin ve yazrgmalann takibi agrsrndan Merkez M0dilriine karsr

sorumluluk.

r' Mali Iiler Biriminin ig ve iglemlerinin aksamamasl a9$ndan Birim Sorumlusu olarak Merkez M0d0rtlne

karsr sorumluluk.



GOREV ALANI

5018 sayrlr Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Katnu Ihale kanunu, 4735 Kamu sdzle$meleri

Kanunu mal ve hizmet satln almak ile 2886 sayrh Devlet ihale Kanununa gdre satlnalma yapmak,odeme ile ilgili
tahakkuk i$lemlerini ytlflltmek; Merkezin Makine teghizah ile ilgili bakrm onarrm giderlerini kargtlamak; Ta5rnrr

Kaylt Kontrol yetkilisi olarak gerekli iglemleri ve depo stok durumunu kontrol etmek Mali igler $efinin gdrevi

kapsamrndadrr.

a) 5018, 4735 ve 4734 sayrh Kanununlar kapsamrnda mal ve hianet satn alma ile ilgili belirtilen ihaleleri,

yapmak, sonuglandrrmak,

b) Biitge uygulama dogrultusunda serbest brrakma oranlaflna ve ilkelere uygun takibini yapmak ve hazrlanan

ewakrn tahakkuk iglemlerini tamamladrktan sonra Muhasebe Birimine gdndermek,

c) Gorev alanrna giren konularda gerehitinde karar-destek unsuru olarak ilst yOnetime bilgilendirme, gdr09

ve Onerilerde bulunmak.

d) Talep eden birimlerin gereksinmelerini kargrlamak tlzere, malzeme ihtiyag planlamasrnln yapllmasr, ttretim
noktasr ve ttlketim noktulan arasndaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yOndeki akglarr ile
depolanmalannrn etkin ve verimli bir gekilde planlanmasr, uygulanmasr ve kontrolunu kapsayan tedarik
zinciri sllreci agamaslnr yainetmeklir.

e) Kullanrmda bulunan dayamkh taguurlarr bulunduklarr yerde kontrol etmek, saytmlannt yapmak ve
yaphrmak.

D Malzem€ ihtiyag planlamasnr yapmak
g) Gorev alanl ile ilgili bilgi edinme hakkr kanunu kapsamrnda gelen taleplere cevap haztrlamak.
b) Merkez Mudtldl tarafindan verilen her turlu gdrev ve sorumluluklan yerine getirmek.

I Gorevli bulundugu $ube ile ilgili ig ve iglemleri organize etmek.

I Gdrev alanr ile ilgili aragtrma faaliyetlerinde bulunarak Merkez Mudiiriine rapor vermek.

J Gdrevleriyle ilgili mevzuatrn uygulanmasma ilitkin gortlg ve Onerilerini bildirmek.
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Uzahan Egitim Merkezi Mudorliltu

ANKUZEM Yonetim Destek Birimi

Sertifika Kurslarr ve Baskr iqleri Sorumlusu

Serap NAZLI

SORUMLULUKLARI

l- Uzektan Egitin Sertifika Programlart
y' G6rev alanr igerisinde yer ala.n fiim gdrevleri sorunsuz ve eksiksiz olarak zamantnda yerine getirmekle

sorumludur.

/ Amirler tarafindan verilen tiim gOrevleri sorunsuz ve eksiksiz olarak zamantnda yerine getirmekle

sorumludur,

GOREV ALANI

1- Uzaktan Elitim Serlifika Programlan Gdrevleri
y' Uzaktan Elitim Sertifika Programlan kapsamrnda agrlan Sertifika programlarrna online bagvuru yapan

adaylara progam ve kayrt iglemleri ile ilgili bilgilendirmek

r' Odeme yararak kesin kaylt yapan katrhmcrlarrn, kaylt listesini olu$turmak ve e-ogrenim sistemine

atanabilmeleri igin ilgili birime iletmek.

r' Egitim sonunda batanll olan katrllmcrlann Sertifikalaflnrn hazrrlanmasr ve adreslerine gondermek

2- Ders Kitaplarr ile ilgili Gdrevleri

,t' Uzaktzn Elitim 6n lisans, lisans tamamlama ve yoksek lisans dgencilerinden ders kitabl talep edenlere,

istedikleri kitaplan kargo ile adreslerine gdndermek.

3- idare Tarafrndan Verilen G0revler
/ Merk€z Mud0rtl tarafindan verilen her ttlrlil gorev ve sorumluluklarr yerine getirmek.
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Uzaktan Egitim Merkezi MildttlUgL

Olretim Tasarrmr ve O$retim Ybnetimi

Sistemden Sorumlu MUdor Yardmcrsr

Doc. Dr. Yasemin CULBAHAR GUvEN

SORUMLULUKLARI
l. Merkez Kuruluna katrlmak, kurulda karar ahnmasl silrecinde destek olmak.
2. Merkezde gdrevli idari personelin g0revlerini organize ederek Merkezde ig aktgtnt saplamak, aksakltklarr

ve eksiklikleri Merkez Mtldtlriine bildirmek.
3. Merkez Mudtlr{l tarafindan verilen gdrev ve sorumluluklarr yerine getirmek.
4. Ozellikle uzaldan ogretimin tilm silregleri igin gerekli dgretim tasanmr ve dgretim yonetimi ile ilgili

konularda sureci ydnlendirmek, alnan kararlann uygulanmasmr saglamak, uzaktan ogetimin aksamadan
yiirilmesi igin gerekli iglemleri yuriltmek.

GOREV ALANI
1. Ogretim Tasanmr ve Ogenim Ydnetim Sistemi gmplarrna liderlik etmek.
2. Uzaktan ogretim konulannda gerekli etitimleri vermek.
3. Tasamrf ilkelerine uygun hareket etmek.
4. Merkez kaynaklannln etkin, ekonomik ve verimli kullanrlmasnr sallamak.
5. Y0ksek0gretim Kurumlarnda Uzakan Olretime iliqkin Usul ve Esaslar gergevesinde Diler Hizmetler

Kar$lhgl Yaprlacak Odemeler Cetvelinde yer alan egitim senaryolarrnrn tasanml, yazlh-gorsel, gorsel-
ititsel, egitim-dgretim materyallerinin geligtirilmesi yelveya denetlenmesi, uzaktan dgetim
programlarrnda yer alan derslerin yonetimi-koordinasyonu ve denetimi, vidyo ders igeriklerinin gekimi,
kurgusu-montajl ve seslendirilmesi, uzaktan bgretim programlannda Olqme-deperlendirme iglemlerinin
gergeklegtirilmesi ile e-soru bankasnn hazrrlanmasr, ydnetimi-denetimi gibi faaliyetleri Merkez
Mudiirilntln gOrevlendirmesi dogrultusunda gergeklegtirmek.

6, Merkez Mudtlrll tarafindan verilen her tilrlti gdrev ve sorumluluklan yerine getirmek.

YETKiLERI
1. Yukanda belirtilen gtirev ve sorumluluklarr yerine getirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklegtirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak.
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Uzaktan Egitim Merkezi MUdUrlUgU

Mali lgler

Mali igler Birim Sorumlusu Yardrmcrsr

Zeynep CAN

SORUMLULUKLARI

1. Satrn alma ve tahakkuk iglemlerinin (yaklagrk maliyet, ihale onay belgesi, ddeme emri belgesi vb.)
hazrlanmasr ve muhasebe birimine gOnderilmesini saglamak.

2. G0revlerini kanun, ttlzilk, ydnetmelik, y0nerge, genelge, emir, gahgma plan ve programlanna uygun olarak
yurutmek,

3. Yeteri kadar odenek bulunup bulunmadrgrnl kontrol v€ takip efinek.

4. Giderlerin b0tgedeki tertiplere uygun olmastnl saglamak,

5. Butun iglemlerde maddi hata bulunmamasrnr sallamak.

6. Merkez birimlerince ihtiyag duyulan ve birimce teknik dzellikleri belirtilen mefiugat, bilgisayar, makine-
teghizat ve ta$lt ahmlannm yap masmr satlamak,

7. Bakun onanm hizrnetlerin€ iliqkin tahakkuk belgelerini hazrlamak, muhasebe birimine gondermek.

8. Kaynaklarln etkin, ekonomik ve verimli bir gekilde kullanrlmasrnr ve korunmasrnr sallamak,

9. Fatura takip, giritler, ddeme programr ve takibi yapmak,

10. Birimine ait yazrgmalann dosyalama iglemlerini yapmak, sonuglandrrmak ve muhafaza etmek,

11. Merkezimiz taraflndan yaptlan srnavlarda gorev alan penonelin yurt igi ve yurt drqr gegici gdrev yolluklarr
igin gerekli belgeleri haarlamak.

12. Merkez tarafindan yaptlan merkezi snavlarda gdrev alan personelin g0rey iicretlerinin ddenebilmesi igin
gerekli olan belgeleri hazrlamak, tideme iglemlerini takip etmek.

13. Odeme emri ballanmasr gereken taahhtit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasrnr saflamak.

idare Taraflndan Devredilen Sorumluluklar

r' Birirn b0nyesinde olugturulan mali iglemterin ve yazrqmalann takibi agrsrndan Merkez Mudilrtlne kargl

sorumluluk.

r' Mali ltler Biriminin ig ve iglemlerinin aksamamasr agrsrndan Birim Sorumlusuna kar$r sorumluluk.

GOREY ALANI
l. Mali iqlerle ilgili her tilrl0 yazltmalan yapmak.
2. 0n mali kontrol iglemi gerektiren evraktn hazrrlanmasr ve takibini yapmak.
3. Merkezde kullanrlmak 0zere satrn alman mal ve malzemenin belgelerini hazflamak.
4. B0t9e uygulama do$ultusunda serbest brakma oranlanna ve ilkelere uygun takibini yapmak ve hazrlanan

ewakn tahakkuk iglemlerini tamamladrktan sonra Muhasebe Birimine gOndermek,
5. Malzeme ihtiyag planlamasmr yapmak
6. Merkez M0d0r0 tarafindan verilen her tlirlO gdrev ve sorumluluklarr yerine getirmek.

YETKiLERi

I G6rev alanl ile ilgili aragtrma faaliyetlerinde bulunarak Merkez Mtld0r0ne rapor vermek.

! Cor€vleriyle ilgili mevzuatrn uygulanmasrna iligkin gdrOp ve dnerilerini bildirmek.


