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Personel Gorev Dagilimi

Koordinator

* Koordinatorliigii temsil etmek,
* Koordinatorliikk amaglarini gergeklestirmek igin gerekli calismalar1 yapmak,

* Koordinatérliik ve Komisyon ile Universitenin ilgili birimleriyle koordinasyonu
saglayarak, is birligi i¢inde Koordinatorliik ¢alismalarinin diizenli olarak

yiriitiilmesini saglamak,

* Koordinatorliik idari islerini yiiriitmek,

* Calisma programlar1 olusturmak, yiiriitmek, denetlemek ve bu konularda karar
almak,

* Komisyon giindemini olusturmak ve alinan kararlar1 degerlendirmek,
* Gorev alani ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek,

* Universitenin siirdiiriilebilirlik politikalarmin birimlerce uygulanmasimi
saglamak,

* Universitenin siirdiiriilebilirlik stratejilerine yonelik etkinlikler diizenlemek ve
gerekli is birliklerini saglamak,
* Idari ve akademik personel ihtiyacini belirleyerek Rektoriin onayina sunmak,

* Universitede, siirdiiriilebilirlige iliskin yapilan tiim bilimsel ve toplumsal
calismalar1 izlemek ve arsivlemek,

liniversite iist yonetimine gerektiginde, gorev alaniyla ilgili konularda raporlar
hazirlamak, bilgi vermek, 6neride bulunmak.

* Siirdiiriilebilirlik Eylem Planlarinin hazirlanmasini, yiiriitilmesini koordine
etmek,

* Koordinator, Rektore ve ilgili Rektor Yardimceisina karst sorumludur,

* Koordinator gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda yardimeis1 Koordinatorliige
vekalet eder.

* Vekalet alt1 aydan fazla siirerse yeni Koordinator gorevlendirilir.

Koordinator
Yardimcisi

* Siirdiiriilebilirlik  ekosisteminin  siirekliliginin  ve verimli ¢alismasinin

saglanabilmesi i¢cin Koordinator tarafindan verilen gorevleri yapmak, yiiriitmesi
istenilen konularda etkin ¢alismak ve raporlamalar1 ger¢eklestirmek,

* Koordinatér tarafindan yiiriitiilen etkinlikleri planlamak, izlem ve
koordinasyonunu saglamak,

* Koordinator olmadigi zamanlarda Koordinatorliige

vekalet etmek,

* Koordinatdriin verecegi diger gorevleri yapmak.

* Koordinatér Yardimcilart Koordinatére karsi

ssorumludur.




* Universitenin siirdiiriilebilirlik politikalarma iliskin Koordinatorliige goriis ve
Onerilerde bulunmak,

%*
: Stirdiirtilebilirlik performansinin  iyilestirilmesi  konusunda  birim  f
Komisyon aaliyetlerini degerlendirmek amaciyla goriis ve onerilerde bulunmak,
* Koordinatorliik faaliyetlerine iliskin gerekli durumlarda is birligine dayali
calismalar yiiriitmek,
* Koordinatorliik ¢alismalarina destek vermek,
* Alt eylem planlarinin yazilmasini saglamak,
* Universitenin politika belgelerinde siirdiiriilebilirlikle ilgili belirlenen hedefleri,
komisyon tliyeleri arasinda paylastirmak ve hedef dogrultusunda eylem planlarinin
Uygulanmasini saglamak,
* Universitenin, politika belgelerinde belirlenen hedeflere yonelik yillik ilerleme
raporlarinin hazirlanmasinda koordinatorliikle is birligi iginde ¢alismak,
™ Universite siirdiiriilebilirlik politikas1 ve faaliyetleri gergevesinde personel ve
pgrenci egitimlerinin igeriklerine iliskin Koordinatdrliige 6nerilerde bulunmak,
* Sirdiiriilebilirlik alaninda projeler ve faaliyetler gelistirmek konusunda
onerilerde bulunmak.
-Birime gelen ve giden evraklarin  kayitlarini
. yapmak ve amirlerin talimatlar1
Yazi Isleri

dogrultusunda ilgililere iletmek,
-Evraklar1 zimmet karsiligi ilgili birimlere teslim etmek,
-Birime gelen brosiir ve kitap gibi dokiimanlari teslim almak,

-APS, kargo vb. 6zel gelen ve giden belge, zarf ve davetiyeleri teslim almak,
gondermek,

-Evraklar1 gidecegi kurum ve sahislara gore tasnif etmek (sehir igi-
sehir dis1, APS, taahhiitlii, kargo, kurye vb.),

-Gelen ve giden yazigsmalar i¢in dosya planina gore dosya tutmak,
-Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
-Giinlii ve Ivedi yazilar takip etmek,

-Yazilar1 genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazmak ve
bekletmeden ilgililere dagilimimni saglamak,

-Duyurular

- Amirlerinin emir ve direktifleri dogrultusunda kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalar1 yapmak,

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

-Yazi isleri biirosu ¢alisan1 kendisine verilen gérevlerin zamaninda
ve dogru olarak yapilmasindan Koordinatdre kars1 sorumludur.

Prof. Dr. Demet DEMIROGLU
Koordinator



