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Birim Adı Türkçe ve Yabancı Dil Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Alt Birim Adı 

- 

 

Görev Unvanı 

Yönetim Kurulu Üyesi 

 

Görevin Bağlı Olduğu Unvan 

Müdür 

 

Astlar 

(Altındaki Bağlı Görev 

Unvanları) 

- 

 

Vekâlet/Görev Devri 

- 

 

Görev Alanı / Görevin Kısa 

Tanımı 

Müdür başkanlığında Merkezin yönetimi ile ilgili kararlar almak 

 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 

1. Merkezin çalışmalarıyla ilgili plan ve programların hazırlanmasını 

ve uygulanmasını sağlamak 

2. Merkezin yatırım ve plan tasarısını hazırlamak ve onaylanmak 

üzere rektöre sunmak 

3. Merkez akademik personellerinin eğitim, uygulama, araştırma, 

danışmanlık ve yayım konularındaki isteklerini değerlendirip karara 

bağlamak ve hizmet içi eğitim programlarının düzenlenmesine karar 

vermek 

4. Gerekli hallerde Merkezin faaliyetleri ile ilgili geçici çalışma 

grupları kurmak ve bu grupların görevlerini belirlemek 

5. Yurt içi ve yurt dışındaki kamu kuruluşları ve özel kuruluşlar ile 

ortaklaşa yürütülecek çalışmaların temel ilke, esas ve usullerini 

belirlemek 



 
 

 

 
 

 

 

 

T.C. 

NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ 

Türkçe ve Yabancı Dil Öğretimi Uygulama ve Araştırma 

Merkezi 

 

YÖNETİM KURULU GÖREV TANIMI 

Dok. No: GT/MRK. 

TÖMER/06 

İlk Yayın Tar.: 22.09.2023 

Rev. No/Tar.: 01/4.11.2024 

Sayfa 2 / 5 

 

 

 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Nevşehir Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

6. Müdürün Merkezin yönetimi ile ilgili yapılmasını uygun 

gördüğü işleri değerlendirerek karara bağlamak 

7. Merkez şubelerinin kuruluşu ve işleyişi hakkında ilkeleri 

belirlemek ve bunları Üniversite Yönetim Kurulunun onayına 

sunmak 

8. Merkeze bağlı şube açılması ve kapatılması ile ilgili usul ve 

esasları belirlemek ve bu konuda rektöre öneride bulunulmasına 

karar vermek 

 

 Yetkileri 

- Yapmakla yükümlü olduğu görevleri icra edebilme ve bunu 

yaparken gerekli araç ve gereçleri kullanabilme 

 

 

Yetkinlik Düzeyi 

 

Temel Teknik Yönetsel 

- Kamu hizmeti 

görme farkındalığına 

sahip olma 

- Paylaşımcı ve iş 

birliğine açık olma 

- Kamu yönetim 

kurallarına riayet 

etme 

- Nitelikli iş üretme 

 

- Mevzuat bilgisine 

sahip olma 

- Resmi yazışma 

usulleri bilgisine 

sahip olma 

- Bilgisayar 

kullanabilme 

- Ofis araçları 

kullanabilme 

 

- Kamu personeli 

davranış usullerine 

haiz olma 

- Analitik ve 

sistematik çalışma 

- Bilgi toplama ve 

organizasyon 

yapabilme 

- Zamanını etkin 

kullanabilme 

 

Görev İçin Gerekli  

Beceri ve Yetenekler 

- Liderlik edebilme 

- Planlama ve organizasyon yapabilme 

- Analitik düşünebilme 

- Analiz yapabilme 
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- Değişim ve gelişime açık olma 

- Sistemli düşünme 

- Düzenli ve disiplinli çalışma 

- Düzgün diksiyona sahip olma 

- Empati kurabilme 

- Güçlü hafızaya sahip olma 

- Hızlı düşünme ve karar verebilme 

- Hoşgörülü olma 

- İkna edici konuşabilme 

- Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme 

- Koordinasyon sağlayabilme 

- Sabırlı olma 

- Sorun çözebilme 

- Sonuç odaklı olma 

- Sorumluluk alabilme 

 

Diğer Görevlerle İlişkisi  

- Merkez müdürü ile doğrudan raporlama ilişkisi 

- Merkez müdürü ile hiyerarşik ilişki 

- Yönetim Kurulu başkan ve üyeleri arası hiyerarşik ilişki 

- Yönetim Kurulunun eş değer görevdeki diğer personeleri ile 

karşılıklı öğrenme, iş birliği ve eş güdüm esası 

- Görev alanına giren konularda Üniversitenin diğer birimlerinde 

yürütülen görevlerin sahipleri ile bilgi alışverişinde bulunabilme 
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Yasal Dayanaklar 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

- Nevşehir Hacı Bektaş Veli Üniversitesi Türkçe ve Yabancı Dil 

Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği 

 

 

TEBLİĞ EDEN 

 

Doç. Dr. Ramazan ŞİMŞEK 

 

 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul 

ediyorum. 

 

No Adı-Soyadı Tarih İmza 

1.  
Yönetim Kurulu Üyeleri 

 

  

2.  
 

 
  

3.  
 

 
  

4.  
 

 
  

5.  
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6.  
 

 
  

7.  
 

 
  

 
* Bu kısım onay işleminden sonra tebellüğ eden kişi/kişiler tarafından tarih atılarak imzalanacaktır. İmzalı dokümanlar 

birimler tarafından kendi arşivlerinde muhafaza edilecektir. 


