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Birimi:  Kilis 7 Aralik Universitesi TOMER

Konu
Acilacak Kurslar ve igerikleri

Gerekce :Kilis 7 Aralik Universitesi TOMER Yénetmeligi’nin 5. maddesi

MADDE 5 - (1) Merkezin amaci; gesitli kurs ve seminerlerle isteyenlere Tiirkge ve yabanci dil 6gretmektir..

KURS ACILMASI

N
e Kurs agmak isteyen 6gretim elemanlari veya herhangi bir kursun agiimasini talep eden
kursiyerlerin talepleri alinir ve Strekli Egitim Merkezi Yonetim Kurulu tarafindan
degerlendirilir. )
N
eAcilmasi uygun gorilen kurslara dair Yonetim Kurulu Karari alinir.
J
N
eKarar Rektor onayina sunulur.
J
N
*Egitim/sertifika programlari Universitemiz web sayfasinda ilan edilir.
J
N
eKurs agilmasi icin yeterli katiimci sayisina ulasiimasi halinde kurs baslar.
J
N

eKurs bitiminde kurs hesabina yapilan toplam 6deme miktarindan yasal kesintiler
disuldiikten sonra kalan kismin ilgili 6gretim elemanlarina 6denmesi icin hazirlanan evraklar
Doner sermaye Isletme Mudurligine teslim edilir.

J

eKurs sonunda Sertifika/Katilim belgeleri hazirlanarak kursiyerlere teslim edilir.




Birimi:  Kilis 7 Aralik Universitesi TOMER

Konu
DUYURULAR

DUYURU YAPILACAK KONU ILE ILGILI YAZININ ve AFISIN
HAZIRLANMASI

BiRIM AMIRINE iMZALATILMASI

ONAY iCiN REKTORLUGE SEVK EDILMESI

YAZI DUYURULSUN MU

YAZININ ILGILi KAYIT iSLEMLERININ
YAPILMASI,DOSYALANMASI

SITEDE iLAN EDILMESI




Birimi:  Kilis 7 Aralik Universitesi TOMER

Konu
SATIN ALMA iSLEMLERI

ALIMI YAPILACAK MALZEME iLE ILGILi TEKLIF VE FATURALARIN
DUZENLENMESI

FATURA VE TEKLIFLERE iSTINADEN REKTORLUK ONAYI ALINMASI

REKTORLUK ONAYI ALINAN EVRAKLARIN GIDEN EVRAK SiISTEMINE
ISLENMESI VE DOSYALAMANIN YAPILMASI

DONER SERMAYE iSLETMESi MUDURLUGUNE TESLIM EDILMESi




Birimi: Kilis 7 Aralik Universitesi TOMER

Konu

YONETIM KURULU SEMASI

eMudir, Rektor tarafindan Merkezin faaliyet alanlarinda belirtilen konularla ilgili uzmanhgi
bulunan 6gretim elemanlari arasindan (g yil siireyle gorevlendirilir. Stiresi biten Mudur
yeniden gorevlendirilebilir. Midiir Rektore karsi sorumludur.

eMudirin dnerisi Gzerine Rektor tarafindan en ¢ok iki kisi mudir yardimcisi olarak
gorevlendirilir. MidUrian gorevi basinda bulunamadigi hallerde midir yardimcilarindan biri,
mudir yardimcisinin bulunmadigi hallerde de Yonetim Kurulu Gyelerinden biri Midire
vekalet eder. Vekalet suiresi alti ayi asamaz. Muduriin gorevi sona erdiginde, mudur
yardimcilarinin da gorevi sona erer.

eYonetim Kurulunun gorevleri

¢ Merkezin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ile ilgili kararlar almak, bu
faaliyetlere iliskin esaslari belirlemek,

eMerkezi ilgilendiren diizenleyici islemlere iliskin taslaklari hazirlamak,
eMerkezin yillik egitim-6gretim program ve takvimini inceleyerek karara baglamak,

eMerkezde gorev yapan okutmanlarin yetistirilmesi igin planlar hazirlamak ve egitim
programlari ile ilgili esaslari diizenlemek,

eEgitim, arastirma ve yayin ¢alismalari igin gecici ¢calisma gruplari, egitim koordinatérlikleri
kurmak,

elgili mevzuat hikiimlerine uygun olarak; yeni subeler agmak ve mevcut subelerden
kapatilmasi gerekli gorilenler konusunda 6nerilerde bulunmak.
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Konu
Gelen Evrak Kayit isleri Semasi

e GELEN YAZININ GELEN EVRAKA ISLENMESI

e CEVAP ISTENEN YAZIYA iLGILi CEVABIN YAZILMASI

e |LGILi GIDEN EVRAK KAYIT iSLEMLERININ
YAPILMASI

e DOSYALANMASI
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Konu

Giden Evrak Kayit isleri Semasi

e RESMI YAZININ YAZILMASI ]

e BiRiM AMIRI TARAFINDAN
IMZALANMASI/PARAFLANMASI

J

e EVRAK KAYIT iSLERINDE GIDEN EVRAKA {SLENMESI |

J

e GIDEN YAZI HIZMETI BITTI ]




