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A. GÖREV TANIMI  

 

a) AFAMER Müdürüne birimin akademik, idari ve operasyonel faaliyetlerinde yardımcı 

olmak. 

b) Birimin stratejik plan, kalite güvence ve performans süreçlerinin yürütülmesine katkı 

sağlamak. 

c) Eğitim, araştırma, uygulama ve toplumsal katkı faaliyetlerinin koordinasyonunu 

sağlamak. 

d) Müdür tarafından verilen görev ve sorumlulukları yerine getirmek. 

 

B. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

 

a) AFAMER’in faaliyet alanına giren eğitim, uygulama ve projelerin planlanması ve 

yürütülmesini koordine etmek. 

b) Kalite güvence sistemi kapsamında birime ait faaliyet raporları, iç değerlendirme 

raporları ve performans göstergelerinin hazırlanmasına katkı sağlamak. 

c) Stratejik plan doğrultusunda hedef ve göstergelerin izlenmesini sağlamak. 

d) Akademik ve idari personel ile koordinasyonu yürütmek. 

e) Paydaşlarla (AFAD, belediyeler, kamu kurumları, STK’lar vb.) yürütülen iş birliklerinin 

organizasyonuna destek olmak. 

f) Eğitim, tatbikat ve sertifikasyon süreçlerinin planlanmasına katkı sunmak. 

g) Birim toplantılarını organize etmek ve alınan kararların takibini yapmak. 

ğ) Birime ait yazışmaların ve resmi evrak süreçlerinin mevzuata uygun yürütülmesini 

sağlamak. 

h) İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun faaliyet yürütülmesini gözetmek. 

ı) Müdürün bulunmadığı durumlarda birimi temsil etmek (vekâlet verilen hallerde). 

i) Üst yönetim tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

 

C. VEKALET DURUMU 

 

a) Müdürün görevi başında bulunmadığı hallerde, Rektörlük Makamının onayı ile Müdür 

Yardımcısı Müdüre vekâlet eder. 

b) Müdür Yardımcısının bulunmadığı durumlarda ise Müdür tarafından görevlendirilen 

personel vekâlet görevini yürütür. 

 

D. GÖREVİN GEREKTİRDİRĞİ NİTELİKLER 

a) 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda 

belirtilen şartları taşıyor olmak. 
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b) Afet yönetimi, acil durum yönetimi, arama-kurtarma veya ilgili alanlarda 

akademik/mesleki bilgiye sahip olmak. 

c) Kalite güvence sistemi, stratejik planlama ve performans yönetimi konularında bilgi 

sahibi olmak. 

d) Resmî yazışma kurallarına hâkim olmak. 

e) Organizasyon, koordinasyon ve liderlik becerisine sahip olmak. 

f) İletişim ve temsil yeteneği güçlü olmak. 

g) Ekip çalışmasına yatkın olmak. 

h) Kriz ve afet yönetimi süreçlerinde karar alma ve koordinasyon yetkinliğine sahip olmak. 
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