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1. GENEL GOREV TANIMLARI

Kadin ve Aile Galismalari Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Miidiirligii Gérev Tanimi ve is Akis Semasi

1.1. Merkez Midiirii Gorev Tanimi:

Sorumluluklar

1. 2547 sayil Yitksek Ogretim Kanununda belirli olan gérevleri yerine getirmek,

Merkez Kuruluna ve Merkez Yonetim Kuruluna baskanlik etmek ve Kurul
kararlarinin uygulanmasini saglamak.

2. Batdn faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasindan Rektorlige karsi birinci dereceden
sorumlu olmak,

3. Merkezin birimleri ve personeli hakkinda denetim ve gozetimleri yapmak.

4. Merkezin egitim 6gretim ve bilimsel calisma faaliyetlerinin ylrutilmesini saglamak.

5. Merkezin faaliyetleri ve genel durumu hakkinda Rektor ve Rektor Yardimcilarina
her ay diizenli rapor vermek,

6. Merkezin ihtiyaglarini rektorlige bildirmek,

Gorev Alani

1. Yonetim Kurulunun hazirladigi ¢calisma programini ve aldigi kararlari uygulamak,

2.  Merkezin Calisma alani baglaminda g¢alismalar yapmak,

3. Her yil sonunda hazirlayacagl faaliyet raporunu ve bir sonraki yila ait yapilacak
olangalismalari yonetim kurulu onayina sunmak,

4. Heryil sonunda rektorlige ¢alismalari hakkinda bilgiler vermek,

5. Merkezin harcamalarini ve 06denek ihtiyaglarini Rektorlige bildirmek, Merkez
bltcesi onerilerini Rektdre sunmak,

6. Merkeze bagli birimlerin ve personellerin galisma ve koordinasyonunu takip etmek.

Yetkileri

1. Gorev alani ile ilgili arastirma faaliyetlerinde bulunmak, Merkez tarafindan
gerceklestirilen butln etkinliklerin hazirlanmasi gergeklestiriimesi duyurulmasi ve
katilimin yayin kuruluslari ile duyurulmasini saglamak,




1.2. Merkez Midiir Yardimcisi Gorev Tanimi:
Sorumluluklar
1. Merkez kuruluna katilmak, kurulda alinmasi gereken kararlarin sirecinde destek|
olmak,
2. Merkezde gorevli idari personellerin gérevlerini organize etmek,
3. is akisini saglamak meydana gelen aksaklik ve eksiklikleri Merkez Midiriine
bildirmek,
4. Merkez Madura Tarafindan verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,
Gorev Alani
1. Merkez Mudiria Tarafindan Verilen her tirli gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirme yetkisine sahip olmak,
2. imza yetkisine sahip olmak.

1.3Yo6netim Kurulu Gérev Tanimi:
Gorev Alani

1. Merkez GCalismalarini diizenlemek,
2. Merkez Midiri tarafindan hazirlanan yillik ¢alisma programini ve giindemde
bulunan arastirma ve egitim projelerini gbriistp karara baglamak,
3. Merkezin ¢alismalar igin gerekli goriinen ¢alisma gruplari ve komisyonlari

olusturmak,

4. Yonetim kuruluna verilen diger isleri yuritmek.

1.4 Danigma Kurulu Goérev Tanimi:

Gorev Alani
1. Merkezin faaliyetleri hakkinda goris bildirir, 6neri ve degerlendirmelerde bulunur.




Is Akis Semasi

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Kadin ve Aile Calismalar Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiirligli Gorev Tanimi ve Is Akis Semasi

1. Birim Evrak islemleri Siireci Semasi

-Gelen Evrak Hazirlama Kayit ve Dagitim is Akis Semasi

Resmi yazigsma yolu veya
elektronik ortamdan

evraklar merkeze gelir.

Merkezde ilgili evrak kaydedilir.

Evrakla ilgili islem
yapilacak mi?

Evet

Hayir

Herhangi bir
islem
yapilmayacag
Ina verilen ve

Evrak incelenir Merkez Muduriine
havale edilir.

bilgi amaclh
gelen evraklar
kaydedilir ve
ilgili dosyaya

kaldirihr.

Merkez Miduri Yaziyla ilgili gerekli islemler
yapilacaksa yazininyazilmasini saglar




- Giden Evrak Hazirlama, Kayit ve Dagitim is Akis Semasi

Hayir

Merkez Muduru
tarafindan ilgili

eksik
tamamlanmasi
icin personele
iade edilir.

Merkez Mudurtndn istegi
uzerine ilgili personel
tarafindan evrak hazirlanir.

Yazilan evrak Merkez Muduru tarafindan kontrol

edilir.

Evrak tam mi?

T

Evet

Evrak, Merkez
Muddurd tarafindan
imzalanir giden
evrak defterine
kayit edilir.

Evrak kurum disi
ise posta
birimine elden
teslim edilerek
evrakin ulagimi
saglanir.




2.  Merkez Yonetim Kurulu is Akis Semasi

Universite Ogretim Elemanlarindan 2 yil siireyle
gorevlendirilen toplam 5 U(yeden olusan
Arastirma Merkezi (ALKUKAM) Yénetim Kurulu
Uyeleri ayda bir kez toplanir.

8

Merkez Mudura gerekli gérdugu hallerde veya
Uyelerden Gglinin yazih talebi (izerine toplantiya
cagirabilir. Talep tarihinden 15 gin igerisinde

toplanti yapilr.

Yonetim Kurulu en az salt gogunluk ile toplanir ve
oy cokluguyla karar alir. Oylarin esitligi yoninde
sonu¢ ¢ikmasi durumunda baskanin kullandigi oy
yéninde karar alinmis olur.

¥

Merkezimiz Yonetim Kurulu giindem olusturularak
hazirlanan toplantilara yapilacak olan faaliyetler,
egitim ve arastirma calismalari dncesinde bir araya
gelerek goris ahlgverisinde bulunulur. Toplanti
sonrasinda yapilacaklar karara baglanip alinan
sonug raporlariyla ¢alismalara baslanir. Yapilan tim
faaliyetler Yonetim Kurulunun gorisid alinarak

yapilir.




3. Danisma Kurulu is Akis Semasi:

Danisma Kurulu Universite veya istek durumunda
Kurum disindan da  Merkezin  amaglari
dogrultusunda calismalari olan Merkez Muduart
Onerisi Uzerine ve Rektor tarafindan gorevlendirilen
en ¢ok 15 Uyeden olusur.

¥

Her yil en az bir defa olmak izere Merkez Mudir(
tarafindan belirlenen tarihte ve yine onun
baskanlhginda toplanir.

¥

Merkezimiz Danisma Kurulu giindem olusturularak
hazirlanan toplantilara yapilacak olan faaliyetler,
egitim ve arastirma cgalismalari dncesinde bir araya
gelerek goris aligverisinde bulunulur. Toplanti
sonrasinda yapilacaklar karara baglanip alinan
sonug raporlariyla calismalara baglanir. Yapilan tim
faaliyetler Yonetim Kurulunun gérist alinarak

yapilir.




Merkez Etkinliklerinin Hazirlanma Siireci is Akisi Semasi

Merkez Muduru Dizenlenecek olan
etkinlikler icin Yoénetim ve Danisma
Kurulu Uyeleri ile yaptigi toplanti

sonrasi faaliyet ginini ve
yapilacaklar belirleyerek Universite
Yetkilileri ile goruserek etkinligin
yapilmasi igin onay alir.

Goriusmeler
neticesinde destek
olacak ve igbirligi
yapacak olan
kurumlar belirlenir.
Akabinde  resmi
yazismalar
kismina gegilir.

Yonetimden ¢ikan  olumlu
kararlar sonucunda faaliyetin
yapilmasi igin yapilan
toplantilarla  gerekli  etkinlik
takvimi  hazirlanir.  Taslak
program esliginde yapilacaklar
bir bir takip edilir.

Yapilan yazismalar
neticesinde etkinlik igin
gerekli olan her sey hazir

hale getirilir. (Arag tahsisleri,
konuklarin ulagsiminin
saglanmasi
konaklamalarinin
saglanmasi, program icin
salonun tahsis edilmesi
gibi...)

Belirlenen salonda
etkinlik tarihinden bir
glin 6nce son
kontroller yapilir. Salon
son rétuslarla hazir
hale getirilir.

Butun hazirliklari tamamlanan
etkinlik icra edilmeye baslanir.

Yénetimden olumsuz
cikan etkinlik karari
sonucu etkinlik
yapilmaz.

Afis ve davetiye tasarim isleri
yapilir. Tasarimi yapilan
davetiye ve afisler yetkililer
tarafindan onaylandiktan
sonra Kurumumuz ya da
destekgilerin butcesinden
etkinligin davetiye ve
afiglerinin basilmasi sirecine
gegcilir.

Basimi tamamlanan
davetiye ve afisler
gorevliler tarafindan
dagitima hazir hale
getirilerek ilgili kurumlara
ulastirihr.

Yerel ve ulusal basin
temsilcileriyle iletisime
gegilerek etkinligin daha

kapsamli sekilde
duyurulmasi saglanir.




