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1. REKTORLUK

1.1 ORGANIZASYON SEMASI

REKTOR

OZEL KALEM

YONETIM REKTOR YARD. EGITIM-OGRETIM
REKTOR YARD.

Yonetici Sekreteri

Yonetici Sekreteri
(1 adet)

(2 adet)

Temizlik Elemani Temizlik Elemani
(1 adet) (1 adet)

MUDURU

Yonetici Sekreteri
(2 adet)

ARASTIRMA-PLANLAMA
REKTOR YARD.

Yonetici Sekreteri
(2 adet)

Dagitim Memuru

Temizlik Elemani
(4 adet)
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1.2 GOREV TANIMLARI

GOREYV UNVANI : Rektor
ORGANiIZASYONDAKI YERI : Ust Yonetici
TEMEL GOREVLERI:

Rektoriin temel gorevleri, 5547 sayih Yiiksek Ogretim Kanununun 13. Maddesinde diizenlenmistir.
Ad1 gegen Kanuna gore Rektoriin gorevleri sunlardir:

1. Universite kurullarina baskanhk etmek, yiiksekdgretim iist kuruluslarmm kararlarin1 uygulamak,
tiniversite kurullarmin Onerilerini inceleyerek karara baglamak ve {iniversiteye bagli kuruluslar
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

2. Her egitim - Ogretim yili sonunda ve gerektiginde iiniversitenin egitim Ogretim, bilimsel
arastirma ve yayim faaliyetleri hakkinda Universiteleraras1 Kurula bilgi vermek,

3. Universitenin yatirim programlarmni, biitgesini ve kadro ihtiyaglarini, bagli birimlerinin ve
iiniversite yonetim kurulu ile senatonun goriis ve Onerilerini aldiktan sonra hazirlamak ve
Yiiksekogretim Kuruluna sunmak,

4. Gerekli gordiigli hallerde {iniversiteyi olusturan kurulus ve birimlerde goérevli Ogretim
elemanlarinm ve diger personelin gorev yerlerini degistirmek veya bunlara yeni gérevler vermek,

5. Universitenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini
yapmak,

6. 2547 sayili kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

TEMEL YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Rektoriin temel yetki ve sorumluluklari, 5547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 13. Maddesinde
diizenlenmistir. Ad1 gegen Kanuna gore Rektoriin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

1. Universitenin ve bagl birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi1 ve
gelistirilmesini saglamak

2. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak
3. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin almmasmi saglamak

4. Egitim - O0gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin devlet kalkinma plan, ilke ve
hedefleri dogrultusunda planlanip yiiriitiilmesini saglamak

5. Bilimsel ve idari gozetim ve denetimin yapilmasini saglamak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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6. Yukaridaki gorevlerin alt birimlere aktarilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve sonuglarinin

almmasini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Akademik Profesér Unvanma sahip olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Yonetim Rektor Yardimeisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Rektore Bagh Olarak Cahsgir
TEMEL GOREVLERI:

Yonetim Rektor Yardimeisinin gorevi, Rektore yiiriitecegi gorevlerde yardime1 olmaktir. Yonetim
Rektor Yardimeiliginin gérev ve sorumluluk alanlart sunlardir:

1. Personel Daire Baskanligi Islemleri.

2. Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig islemleri.
3. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 islemleri.
4. OYP Koordinatorliigii islemleri

5. Gerektiginde Rektorliige Vekalet Etmek.

6. Rektoriin Verecegi Diger Isler

TEMEL YETKIi VE SORUMLULUKLARI:
Yonetim Rektor Yardimcisi, yukarida belirtilen islemlerinin yiiriitiilmesinde Rektore karsi
sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Akademik Profesér Unvanina sahip olmak.
Universitenin Aylikl1 Profesorlerinden olmak
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GOREYV UNVANI :Arastirma — Planlama Rektor Yardimcisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Rektore Bagh Olarak Cahsgir
TEMEL GOREVLERI:

Arastirma - Planlama Rektor Yardimcisinin gorevi, Rektore yiiriitecegi gorevlerde yardimci
olmaktir. Arastirma - Planlama Rektor Yardimeiliginin gorev ve sorumluluk alanlar1 sunlardir:

. BAP Koordinatérliigii Islemleri.

. Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii islemleri.

. UYGAR Merkezi Islemleri.

. Proje Destek Ofisi Islemleri.

. Basm — Yayn Islemleri

. Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Islemleri.
. E-Yildiz Islemleri

. Gerektiginde Rektorliige Vekalet Etmek.

. Rektoriin Verecegi Diger Isler

O 0 1 SN N AW -

TEMEL YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Aragtirma - Planlama Rektor Yardimcisi, yukarida belirtilen islemlerinin yiiriitiilmesinde Rektore
kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

1. Akademik Profesér Unvanina sahip olmak.
2. Universitenin Aylhkli Profesérlerinden olmak
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GOREYV UNVANI : Egitim — Ogretim Rektdr Yardimeist
ORGANIZASYONDAKI YERI : Rektore Bagh Olarak Cahsgir
TEMEL GOREVLERI:

Egitim - Ogretim Rektdr Yardimcismin gorevi, Rektore yiiriitecegi gorevlerde yardimei olmaktir.
Egitim - Ogretim Rektor Yardimciliginin gérev ve sorumluluk alanlar1 sunlardir:

. Bilgi Islem Daire Baskanlig Islemleri.

. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Islemleri.

. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 islemleri.
. Farabi Koordinatorliigii Islemleri.

. AB — Erasmus Ofisi Islemleri

. Yabanci Ogrenci Ofisi Islemleri.

. OREM Islemleri

. Enformatik Béliimii Islemleri

O 0 I & N A W N

. Tiirk Dili Boliimii Islemleri

10. Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Boliimii Islemleri

11. Beden Egitimi Bolimii Islemleri

12. Uluslar aras1 {liskiler Ofisi Islemleri

13. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig islemleri
14. Gerektiginde Rektorliige Vekalet Etmek.

15. Rektoriin Verecegi Diger Isler

TEMEL YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Egitim - Ogretim Rektdr Yardimeisi, yukarida belirtilen islemlerinin yiiriitiilmesinde Rektdre karst
sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

1. Akademik Profesér Unvanimna sahip olmak.
2. Universitenin Aylikli Profesdrlerinden olmak
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GOREV UNVANI : Ozel Kalem Miidiirii

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Rektoriin gilinliik programlarmni yapmak.
Rektore intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, giinliik olarak takip etmek.
Rektoriin tiim iletisim ve haberlesmesini saglamak.

Rektoriin 6zel resmi yazigmalarmi, midiirliigiin tiim yazigmalarmin takip edilmesini ve
sonuc¢landirilmasini saglamak.

Rektore gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk edip, Baskanin gormesi
gerekenleri iist yaziyla konu dzetleyerek Bagkanim bilgisine sunmak.
Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak.

MUDURLUK YETKIiSi

Ozel Kalem Miidiirliigii, Rektor tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU

Ozel Kalem Miidiirliigii, Rektor tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili

yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

MUDURUN GOREYV, YETKi VE SORUMLULUGU

Miidiirliikteki tiim is ve islemlerden Rektore karsi sorumludur.

Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek giinliik programlari ve toplantilar1 yapar.
Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler.
Ozel Kalem Miidiirliigiindeki, Miidiirliikk personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Rektoriin verdigi sozlii ve yazili talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan,
mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten
gorevli ve sorumludur.

Miidiirliik personeline yasalarda belirtilen 6diil ve ceza verme yetkisine sahiptir.

Personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek i¢in hizmet ici egitilmelere katilmalarmni
saglar.
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GOREV UNVANI : SEF

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

o Miidiirliikkteki tiim is ve islemlerden Miidiire karst sorumludur.
e Kendisine bagli bulunan Memurlarin ¢aligmasina nezaret eder.

e Miidiirliikk¢e verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarma gore yapar veya memurlar vasitasiyla
yaptirir.
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GOREV UNVANI : MEMUR

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Miidiirliikteki tiim is ve islemlerden sefe karsi sorumludur.
e Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar ¢ercevesinde uygularlar.
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GOREV UNVANI : Kalem Biirosu

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Biiro sorumlusu, islerini plan ve programa baglayarak bunlarn iyi bir sekilde yapilmasimni ve
zamaninda bitirilmesini saglar.

Biiro sorumlusu, biirosundaki personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler. Kontrol eder ve
personeli denetler.

Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra midiire iletilir.
Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

Miidiirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale dosyalama
islemlerini yiiriitiir.

Miidiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 personele teblig eder.

Miidiirliigiin islerinin yriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biit¢genin hazirlanmasi personelin 6zlik
haklar1 yazigsmalari, tahakkuk isleri, demirbasindaki malzemelerin kayitlarmi tutar. Yilsonunda
dokiim hazirlar.

Kurum i¢i ve dis1 bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tiim personele iletilmesi ve
dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

Midiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak cevap verir.

Rektoriin ve Miidiirliigiin yazigsmalarmi, gelen ve giden evraklarin takibini arsivlenmesini,
sekreterlik gérevini sefe bagli olarak yapar.
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GOREV UNVANI : Koruma ve Sofor

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Rektoriin sehir i¢i - sehir dist ulasimini ve Belediye i¢inde ve disinda giivenlik ile ilgili konularda
kargilasilabilecek her tiirlii tedbiri alir ve uygular.
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GOREYV UNVANI : HIZMETLILER

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Rektdriin Misafirleri ve Ozel Kalem Miidiirliigii misafirlerinin agirlanmasindan ve ikramdan
sorumludur.

e Rektorliik Makamu ile Ozel Kalem Miidiirliigiiniin her tiirlii temizligini yapar veya yaptirir.
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2. GENEL SEKRETERLIK

2.1 ORGANIZASYON SEMASI

GENEL SEKRETERL

YAZI iSLl
MUDURLI
Yonetici Sek islen
@ adet)- Yazi Igleri Sube-
Dagitim Me. B“’(‘; ’:de;?)
Temizlik El
(5 adet)

BAGLI BIRIMLER ]

DAIRE
BASKANLI

Basim ve Yayim Bilgi Isl
Midanagt Daire Bagkal

Bilgi Edinme: Idari ve Mali
Daire Bagkal

Destek Hizmi Kiitiiphane V&
Sube Mudu Daire Bagkal
Déner Sermi Ogrencilsh
Muduntg Daire Baska

FAKULTE
IDARI ORG

_ENSTITO
iDARI 6RG

YUKSEKOKI
iDARI ORG

KOORDINATOR!
iDARI ORG

Personel

Hukuk Musa Daire Baskal

. b Saglk, Kultir
lletisim Koordin Daire Bak;/-

Merkezi Si Strateji Gelisf
Koordinatorl Daire Bagka

Ogrenci Rehberi Yapi Isleri ve

Merk. (O Daire Bagkal

Sivil Savuni
Uzmanlig
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2.2 GOREV TANIMLARI

GOREYV UNVANI : Genel Sekreter
ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekreter- Universite idari teskilatim bas1
TEMEL GOREVLER

e 124 Sayil Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
uyarinca; Universite idari teskilatmm bas1 olarak ¢alismalarda bulunmak,

e Universite idari teskilatinin basi olarak yapacag calismalar disinda, kendisi ve kendisine bagl
birimler aracilig1 ile ¢aligmalarda bulunmak,

e Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak,

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak; bu  kurullarda alman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini iiniversiteye bagli birimlere
iletmek,

e Universite idari teskilatinda gdrevlendirilecek personel hakkinda Rektdre neride bulunmak,

e Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Rektorligiin yazigsmalarini yiirlitmek,

e Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

e Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

YETKi VE SORUMLULUK

e Universitenin idari birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak,

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérliik gorevi
yapmak,

e Bu kurullarda alinan kararlarin yazimi, dagitimi ve saklanmasini saglamak,

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararini iiniversiteye bagl birimlere
iletmek,

e Rektorliik yazigmalarinin koordinasyonunu saglamak,

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

e Yukarida sayilan gorevleri itibariyle Rektore karst sorumludur.
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GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak,
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar
tasimak.
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GOREV UNVANI : Genel Sekreter Yardimeisi - Miihendis
ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekreter Yardimcist (Y1ldiz-Ayazaga
Kampiisii)
TEMEL GOREVLER

Universitenin idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak {izere Genel Sekretere yardimei olmak. Bunun i¢in Genel Sekretere karsi
sorumlu olmak.

Genel Sekreter’in devrettigi yetki smnirlar1 icinde Universitenin tiim biirokratik ve idari
hizmetlerini yiirtitmekte Genel Sekreter’e yardimct olmak.

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdr’e oneride
bulunulmasinda Genel Sekretere yardimc1 olmak.

Universitenin yazismalarini yiiriitmede, gelen ve giden evrakin diizenli dosyalanmasini
saglamada Genel Sekretere yardimci olmak.

Yonetim Kurulu ve Senato Kararlarinin paralelinde Genel Sekreterlik faaliyetlerinin
planlanmasinda ve diizenlenmesinde Genel Sekreter’e yardimci olmak.

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

YETKi VE SORUMLULUK

Yukarida sayilan gorevleri itibariyle Genel Sekretere karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak.

657 sayil1 Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlari
tasimak.

Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin aradigi sartlar1 tasimak. (G.Y.Y.m.6)
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GOREYV UNVANI : Genel Sekreter Yardimcisi (Davutpasa Kampiisii)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekreter Yardimcisi
TEMEL GOREVLER

Davutpasa kampusiinde bulunan idari birimlerin verimli, diizenli ve uyum iginde c¢aligmasini
Genel Sekreter adina gézetmek ve denetlemek. (124 s.K.H.K. m.27)

Davutpasa kampusiindeki Yiiksekogretim kurumlari idari yoneticileri arasinda uygulama birligi
ve esglidiimil temin etmek.

Genel Sekreter Yardimciligma bagli memurlarm sevk ve idaresi ile imalat atdlyelerinde ¢alisan
personelin idari isleyisini yiiriitmek,

Maiyetindeki memurlar: yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek. (657 Sayili
Kanun 10.m)

Hizmet alim1 yoluyla siirdiiriilen ¢alismalarm sézlesmeye uygun gergeklestirilmesini saglamak.
Gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak. (657 Sayil1 Kanun 11.m)
Biirodaki demirbas ve donanimin bakimli olarak hizmetin gerektirdigi dogrultuda kullanilmasi
ile sarf malzemesinin temini ve tasarruf tedbirlerine uyularak yararlanilmasini saglamak.
Yonetimi gelistirme, isi basitlestirme ve iyilestirme c¢alismalarni Universitemiz Stratejik
Planina ve Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak siirdiirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek.

YETKIi VE SORUMLULUK

Yukarida sayilan gorevleri itibariyle Genel Sekretere karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

En az fakiilte veya dort yillik yiliksekokul mezunu olmak.
657 sayil1 Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlari

tasimak.
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GOREV UNVANI : Memur
ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetici Sekreteri
TEMEL GOREVLER

e Genel Sekreterin goriisme isteklerini diizenlemek

e Genel Sekreterin 6zel ve gizlilik gerektiren yazigmalarmi yapmak, tebrik mesajlarini hazirlamak

ve dagitilmasini saglamak

e Genel Sekreterligin duyurularini hazirlamak, yayimlanmasini saglamak ve izlemek,
e Genel Sekreterlige ait evraklarin kaydmni tutmak ve arsivlemek

e Genel Sekreterle haberlesme, goriisme istegi veya kabul hizmetlerini yiiriitmek.

e Genel Sekreterlige ait ilan panolarma duyuru asmak, siiresi dolan duyurular1 ¢ikarmak ve

diizenli olarak izlemek
e Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Yukarida gosterilen gorevleri itibariyle Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

e Otomasyon ortamindaki ofis programlarini, fotokopi ve faks makinelerini dogrudan kullanmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e En az orta 6gretim mezunu olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Veri Hazairlama ve Kontrol Isletmeni
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dagitict
TEMEL GOREVLER

e Sechir i¢i evrak veya paketleri gereken yerlere gotiiriir, zimmetle teslim eder.

e Gelen postay1 veya kargoyu teslim alir, ilgilisine teslim eder.

e Fotokopi makinesini kullanmak ve korumak, periyodik bakimmin yapilmasini saglamak,
izlenmek

e Genel Sekreterlige ait depoda muhafaza edilen emtianin, sarf malzemelerin bakimini yapmak ve
korumak.

e Genel temizligin ve cevre temizliginin ilgili sartnameye gore yapilmasmi saglamak, verilecek
benzeri gorevleri yapmak.

YETKi VE SORUMLULUK

e Fotokopi makinesini kullanmak,

e Universite ici, sehir i¢i diizeyde dahili telefon kullanma hakkma,

e Emeklilik, izin (yillik 30 giin), gorevden cekilme, sendikal iiyelik, istek, sikayet haklarma
sahiptir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

e En azorta 6gretim mezunu olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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2.2.1 Yaa isleri Miidiirliigii

GOREV UNVANI : Sube Miidiirii
ORGANIZASYONDAKI YERI : Yaz1 Isleri Sube Miidiirii
TEMEL GOREVLER

e Biiro hizmetlerinin; Etik degerlere ve insan iliskilerine uyumlu, ilgili mevzuata ve
Universitemiz Stratejik Planma uygun etkin ve verimli gerceklesmesini saglamak.

e Kendisini ve maiyetindeki memurlar1 yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek.
(657 Sayil1 Kanun 10.m)

e Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak. (657 Sayili Kanun 11.m)

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda ahinan kararlarin yazilmasi, korunmasi
ve gizlilige uyularak saklanmasini saglamak. (124 Sayili K.H.K. m.27/b.)

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini {iniversiteye bagl birimlere
iletmek. (124 Sayil1 K.H.K. m. 27/c)

e Rektorliigiin yazismalarmi yiiriitmek (124 Sayilh K.H.K. m.27/f)

e Genel Sekreterligin yazismalarmi yiiriitmek.

e Universite Disiplin Kurulu kararlarmin kayitlarmmn tutulmasi. (Ilgili Disiplin Y&netmeligi
50.m.)

e Profesor veya dogent kadrolarma yapilacak bagvurular1 kabul etmek, atama 6ncesi yazismalari
yapmak, izlemek ve sonuglandirmak. (2547 Sayili Kanun 25-26 m. Ile ilgili Yonetmelik 14-
17.m.)

e Rektorliige dogrudan bagh akademik boliimlerin 68retim elemani kadrolarma yapilacak
basvurular1 kabul etmek, yazigmalarini yiiriitmek.

e Genel Sekreterligin yazismalarini yapmak, izlemek ve arsivlemek.

e Arsivi siirekli denetim altinda tutmak, bakim ve giivenligi i¢cin gerekli 6nlemleri almak,.

e Biirodaki demirbas ve donanimin bakimli tutulmasi ve hizmetin geregi dogrultusunda
yararlanilmasi ile sarf malzemesinin temini ve tasarruf tedbirlerine uyularak kullanilmasini
saglamak.

e Yonetimi gelistirme, isi basitlestirme ve iyilestirme ¢alismalarii diizenli uygulamak.

e Biiro i¢i sevk, idareyi ve koordinasyonu saglamak.

e Yillik faaliyetlerin istatistiki kayitlarini tutmak ve “Yillik Raporlar1” hazirlamak.

e Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Yukarida gosterilen gorevleri itibariyle Genel Sekretere karst sorumludur.

e Memurlarini hakkaniyet ve esit davranigla yonetir.

e Sube Midiirliigi yetkisini; ilgili mevzuatta belirtilen esaslar i¢inde kurum kiiltiirii ¢ercevesinde

Universitemiz ve ¢alisanlarmin ortak yarar1 dogrultusunda kullanr.

e Otomasyon ortamindaki ofis programlarini, fotokopi ve faks makinelerini dogrudan kullanmak

ile Personel Daire Bagkanliginca giincel tutulan “Persis” yazilimna erigim iznine,

e Universite ici, sehir ici ve sehirleraras: diizeyde dahili telefon kullanma hakkimna,

e Emeklilik, izin (yillik 30 giin), gorevden cekilme, sendikal iiyelik, istek, sikayet haklarmna

sahiptir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e En az dort yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak.

e Sef olarak calismis olmak

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
ORGANIZASYONDAKI YERI : Biiro Memuru
TEMEL GOREVLER

e Universite Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak,

e Universite Yoénetim Kurulunda alinan kararlarm yazilmasi, korunmasi ve gizlilige uyularak

saklanmasini saglamak,

e Universite Yonetim Kurulunda alman kararlari iiniversiteye bagl birimlere iletmek,

e Profesor veya dogent kadrolarina yapilacak bagvurular: kabul etmek, atama oncesi yazigsmalari

yapmak, izlemek ve sonuglandirmak,
e Verilecek benzeri gorevleri yliriitmek.

YETKi VE SORUMLULUK

e Yukarida gosterilen gorevleri itibariyle Sube Miidiiriine karst sorumludur.

e Otomasyon ortamindaki ofis programlarini, fotokopi ve faks makinelerini dogrudan kullanmak,

e Universite ici, sehir i¢ci diizeyde dahili telefon kullanma hakkina,

e Emeklilik, izin (yillik 20 giin), gorevden cekilme, sendikal iiyelik, istek, sikayet haklarina

sahiptir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e En az orta 6gretim mezunu olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Bilgisayar Isletmeni
ORGANIZASYONDAKI YERI : Biiro Memuru
TEMEL GOREVLER

e Rektorliigiin yazigmalarini yiirtitmek (124 Sayili K.H.K. m.27/f)

e Genel Sekreterligin yazismalarmi yiirtitmek

e Genel Sekreterligin yazismalarini1 yapmak, izlemek ve arsivlemek.

e Arsivi siirekli denetim altinda tutmak, bakim ve giivenligi i¢in gerekli 6nlemleri almak,.
e Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek

YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Yukarida gosterilen gorevleri itibariyle Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

e Otomasyon ortamindaki ofis programlarmi, fotokopi ve faks makinelerini dogrudan kullanmak,

e Universite ici, sehir i¢i ve diizeyde dahili telefon kullanma hakkina,

e Emeklilik, izin (yilhk 20 giin), goérevden cekilme, sendikal iiyelik, istek, sikayet haklarina
sahiptir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

* Enazorta 6gretim mezunu olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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2.2.2 Genel Evrak Sefligi

GOREYV UNVANI : Bilgisayar Isletmeni
ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Evrak Sefi
TEMEL GOREVLERI

e Biiro i¢i sevk, idareyi ve koordinasyonu saglamak.

e Rektorliige gelen veya giden evraklara elektronik ortamda tarih ve kayit sayisi verilerek tescil
edilmelerini saglamak,

e Evrak otomasyon programmin periyodik bilgi bakiminm yapilmasini saglamak ve otomasyon
kayitlarmin giinliik olarak yedeklemesini almak ve arsivlemek.

e Gelen evraklarn ilgili birimlere zamanmda zimmet karsilig1 teslim edilmesini yiiriitmek,

e Universite dismma giden evraklarin posta ile gonderilmesini, Davutpasa Kampiisiine ait
evraklarin da zimmetle ilgili dagiticilara teslim etmek.

e Resmi tebligat, dergi veya postalarin ilgililere ulastiriimasi ve yanlis alinan postanin iadesini
saglamak,

e Birim evrak kayit memurlar ile is birligi ve esglidiimii saglamak,
e Biirodaki demirbas ve donanimm bakiml tutulmasi ve hizmetin gerektirdigi dogrultuda
kullanilmasi, sarf malzemesinin temini ve tasarruf tedbirlerine uyulmasm saglamak.

e Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek.

YETKIi VE SORUMLULUK

e Yukarida sayilan gorevlerin gergeklestirilmesinde Yazi Isleri Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.
e Otomasyon ortamindaki ofis programlarini, fotokopi ve faks makinelerini dogrudan kullanmak,
e Universite ici, sehir ici diizeyde dahili telefon kullanma hakkmna,

e Emeklilik, izin, gérevden ¢ekilme, sendikal tiyelik, istek, sikayet haklarina sahiptir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e En az orta 6gretim mezunu olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Hizmetli
ORGANIZASYONDAKI YERI : Evrak Memuru
TEMEL GOREVLER

e Evraklara elektronik ortamda tarih ve kayit sayisi vererek tescil etmek.
e Gelen evraklarn ilgili birimlere zamaninda zimmet karsilig teslim etmek,

e Universite disma giden evraklar1 posta isletmesine, Davutpasa Kampiisiine ait evraklarm ilgili
dagitictya da zimmetle teslim etmek.

e Resmi tebligat, dergi veya postalarm ilgililere ulastirmak,

e Birim dagiticilar ile is birligi icinde calismak.

e Yanlis gonderilen evrak ve kolileri tutanak hazirlayarak iade etmek,

e Demirbas ve donanimi hizmetin gerektirdigi dogrultuda kullanmak ve korumak.
e Sarf malzemelerini tasarruf tedbirleri dogrultusunda kullanmak,

e Verilecek benzeri gorevleri yiirlitmek

YETKIi VE SORUMLULUK

Yukarida sayilan gorevlerin gerceklestirilmesinde Genel Evrak Sefine karsi sorumludur

Otomasyon ortamindaki ofis programlarimni, fotokopi ve faks makinelerini dogrudan kullanmak,

Universite ici, sehir i¢i ve diizeyde dahili telefon kullanma hakkina,

Emeklilik, izin, gorevden ¢ekilme, sendikal tiyelik, istek, sikayet haklarina,
Sahiptir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e FEn az orta 6gretim mezunu olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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2.2.3 Genel Sekreterlik

GOREYV UNVANI : Destek Hizmetler Koordinatorii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida gosterilen gorevleri itibariyle Genel
Sekreter Yardimcisma karst sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR :

Sorumlusu bulundugu resmi araglari; “Tasit Kanunu” na gore hizmetin  gerektirdigi
dogrultuda, tasarruf tedbirleri de gozetilerek gorevlendirmek.

Siiriiclilere hakkaniyet Ol¢iisiinde gorev vermek, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak
yaptirmak.

Resmi ara¢ gorev belgelerini  hazirlanmak, gorev sonrast siiriiclinlin  hizmet alanlara
kars1 davranisi, ara¢ kullanimi ile ilgili kurallara riayeti ve yol giizergahma uygunluk
acgilarindan denetlenmek,

Araglarm bakim, onarim, sigorta ve fenni muayene ihtiyaglarmi belirlenmek ve is istek
formu hazirlanmak,

Sozlesmeye gore hizmet alinan araglar sézlesmeye uygun calistirilmasmi temin etmek,
Sozlesmeye gore hizmet alinan birimlerde; Temizlik, tasmima ve diizenleme islerinin
esgiidiimiinii saglamak. Kampusteki; Yol, meydan, bahge ve acik alanlarin sartname ve
sozlesmeye gore temizliginin yapilmasmimn gozetimi ve denetimini siirdiirmek,

Bisiklet dagitim merkezini yonetmek,

Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yonetim Sistemi hedeflerini gerceklestirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az Yiiksekogretim diplomasina sahip olmak.
En az 8§ yil kamu hizmetinde fiilen ¢alismis olmak .
Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef unvani i¢in aradig sartlar1 tasimak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI Sofér (70.02.11)
ORGANIZASYONDAKI YERI Asagida  gosterilen gorevleri itibariyle

Destek Hizmetler Koordinatoriine karsi sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Universiteye ait resmi tasit1 kendisine verilen gdérev dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca

giivenli olarak kullanmak,

Gorev esnasinda yol, hava sartlarina gore gereken dikkat ve 6zeni gostermek.

Trafik kural ve yasaklari ile 6zellikle hiz smirlamasina uymak.

Tasit gilinliik, haftalik i¢ ve dis temizligini yapip, her an hizmete hazir bulundurmak.
Tasitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli olmasini gézetmek.

Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak.
Uygun tavir ve davranis i¢inde gorevini siirdiirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

En az ilkd gretim okulu mezunu olmak,

En az bes y1l mesleki hizmet deneyimine ve (E) smif1 siirlicii belgesine sahip olmak.
Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin sofor icin aradig sartlari tasimak.
Dikkatli, disiplinli, is birligine agik ve ketum davranis 6zelliklerine sahip olmali,

Saglig1 ve fiziksel yapisi bu gorevi yapmaya ve seyahat etmeye elverisli olmalidir.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Y Urdrlik Onayi
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GOREYV UNVANI : Bisiklet Dagitim Sorumlusu (70.02.12)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida goOsterilen  gorevleri itibariyle

Destek Hizmetler Koordinatoriine karsi Sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Davutpasa kampiisii biinyesinde sorumlusu bulundugu bisikletleri; Istekli dgrencilerimiz ile
personelimize taahhiitname karsilig1 ticretsiz olarak kullandirmak.

Bisikletlerin daima bakimli olmasmi saglamak, ariza halinde tamir ettirmek.

Kampiiste gorevli olan teknik personelden gorevi geregi
edenlere zimmetle devretmek ve kayitlarini tutmak, muhafaza etmek.

bisiklet kullanmay1 talep

Giin i¢inde kullandirilan bisikletleri saglam olarak teslim etmek, geri gelince kontrol ederek
saglam olarak teslim almak.
Kullanict hatast hazirlamak. Hasarm tazminini

saglamak.

tespit edince, “Durum Tespit Tutanagr”

Bisikletlerin haftalik ve sezonluk bakimini yaptirmak.
Mabhiyetinde ¢alisan personelin sevk ve idaresini siirdlirmek.
Verilecek benzeri isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

En az Lise veya dengi okul mezunu olmali,

Dikkatli, disiplinli, her diizeyde insanla anlasma ve is birligine yatkin olmali.

Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef atamasi i¢in aradig sartlari tasimak
Fiziksel yapisi digsarida gérev yapmaya elverisli bulunmali.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Genel Hizmetler Koordinatorii (70.02.20)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida gdsterilen gorevleri itibariyle Genel

Sekreter Yardimcisma karst sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Sozlesmeye gore hizmet alman sorumlusu bulundugu temizlik, tasima ve diizenleme islerini
yonetmek.

Davutpasa Kampiisiinde yol, meydan ve agik alanlarin temizligini sozlesmeye gore yaptirmak.
Davutpasa Kampiisii Yiksekogretim Kurumlarindaki temizlik firmasi

calismalarmi  s6zlesmeye gore denetlemek,

personelinin

Davutpasa Kampiisiinde ¢alisan temizlik firmasi elemanlarinin  ise
saatlerini giinliik olarak kontrol etmek. Aylik ¢aliyma puantaji hazirlamak.

gelis ve gidis

Davutpasa Kampiisiinde faaliyet gosteren idari ve akademik birimlerde olusan kagit,
metal, plastik ve cam atiklarin kaynaginda ayr1 toplanilarak geri doniistimiinii yonetmek.
Kampusiin birimleri Midiirliikleri ile

es giidiimii saglamak.

arasinda ve ilgili ilce belediyeleri Temizlik isleri
Geri doniisiim sisteminin diizenli olarak kayitlarin1 tutmak ve iki yil siire ile arsivlemek,
Geri doniisiim sisteminin sarf malzemesini temin etmek.

Cevre yoOnetim sistemini gelistirmek.

Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yénetim Sistemi hedeflerini ger¢eklestirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yliriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

En az Yiiksekogretim diplomasina sahip olmak.
En az 8 yil kamu hizmetinde fiilen ¢aligmis olmak .
Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef unvami i¢in aradig: sartlari tasimak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Genel Hizmetler Sorumlusu (70.02.21)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida gosterilen gorevleri itibariyle GeneL

Hizmetler Koordinatoriine karsi sorumludur.
TEMEL G(")REV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

e Davutpasa biinyesinde tiim
diizenleme islerini Koordinatoér adma takip etmek.

birimlerde sozlesmeye gore yapilan temizlik, tasima,

e Davutpasa kampiisiinde faaliyet gosteren tim birimlerinde olusan kagit ve ambalaj

atiklarmin kaynaginda ayr1 toplanmasina yonelik ¢alismalar1 koordinatdr adina yiiriitmek.
e Kampiiste bulunan canh
ihtiyaglarinin karsilanmasi

Dernekleri ile es giidiimii saglamak.

hayvanlarmm beslenme, iireme, saglik ve

e Yemekhane ve kantinlerle ilgili koordinasyon gerektiren islemleri yiiritmek.

barmma
icin ilgili Veteriner Miidiirliikkleri, Goniilliler ve Hayvansever

e Akademik ve idari personel ile Ogrencilere ait YEK-KART bilgilerinin hazirlanip E -

YILDIZ Koordinatorliigiine ulastirilmasini saglamak.
e Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yonetim Sistemi hedeflerini gergeklestirmek.
e Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e En az Yiiksekdgretim 6n lisans diplomasima sahip olmak.

e Enaz5 yil kamu hizmetinde fiilen ¢alismis olmak .

e Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef atamasi i¢in aradigi sartlari tasimak.
e Yonetim kabiliyetine ve deneyimine sahip olmak.

e insan davranislarmi anlama ve ikna yeteneklerine haiz olmak.

e Dikkatli, disiplinli ekip calismalarma ve is birligine agik olmak,

e Dogasever ve ¢evre konusunda duyarli olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Temizik Personeli ( Firma Elemam ) (70.02.22)

ORGANIZASYONDAKIi YERIi
Hizmetler Koordinatoriine karsi sorumludur.

: Asagida gosterilen gorevleri itibariyle  Genel

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

e Teknik sartname ve sozlesme kapsaminda temizlik ve diizenleme hizmetini siirekli olarak
yapmak

e Kapali mekanlarm ana girisi dahil smiflar, laboratuarlar, salonlar ve ¢alisma odalar ile ortak
alanlar siipirmek ve paspas yapmak.

e Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak.

e Pencere cergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek.

e Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1 sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklar1 silmek. Pencere kenari, kalorifer
iistli ve benzeri yerlerin tozunu almak.

e Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildik¢e tamamlamak, koku 6nleyici kapsiiller koymak ve iki saatte
bir yeniden temizlemek, kontrol formunu paraflamak.

e Hafta sonu kose veya kenarlarda olusan ortimcek aglarini almak, pano, kapt ve duvarlari
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz olacak siklikta
silmek.

e Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yikleri tasimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak.

e Sartnamede belirtilen periyotta genel ilaglama ve cilalama yapmak. Yiiksek camlar1 silmek.

e Verilecek benzeri gorevleri yliriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e Dikkatli, disiplinli, ekip ¢aligmasma ve isbirligine acik ketum davranig 6zelligine sahip
olmak.

e Temizlik ve tasima islerinde el becerisine ve tecriibeye sahip olmak.

e Ilaclama, cilalama ve cam silme konusunda bilgili ve deneyimli olmak.

e s giivenligi 6nlemleri bilgisi ve deneyimine sahip olmak.

e Saghg ve fiziksel yapist bu gorevi yapmaya ve dis mekanda ¢aligmaya elverigli olmali.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Idari Hizmetler Koordinatorii (70.02.30)
(Davutpasa)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida gosterilen gorevleri itibariyle Genel

Sekreter Yardimcisma karst sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

Genel Sekreter Yardimciliginin yazigma, evrak ve arsiv islerini ytiriitmek.

Genel Sekreter Yardimciligmin duyurularini hazirlamak, yayimlanmasini saglamak ve izlemek,
Genel Sekreter Yardimcisinin haberlesme, goriisme istegi ve kabul hizmetlerini yiirlitmek,
Diger birimlerle olan resmi evrak akisini1 saglamak, Birim evrak dagiticismin is ve
gorevlerini diizenlemek takip etmek. Yanlis aliman posta veya kargonun tutanakla iadesini
saglamak.

Davutpasa kampusiinde faaliyet gosteren Yiiksekogretim Kurumlarina ait resmi tebligat, dergi
ve postalari teslim alarak zimmetle ilgili birim dagiticilarina teslim etmek.
Davutpasa kampusiinde faaliyet gosteren Yiksekogretim  Kurumlari
gliidiimiinii saglamak.

Genel Sekreter Yardmmlhigi

Puantajlarmi tutmak,

dagiticilarinin  es

biinyesinde ¢ahsan memurlarin II. Ogretim katki payi
Birimin sarf malzemelerini temin etmek, birim i¢inde tasarruflu kullanimi ve dagitimi saglamak.
Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yonetim Sistemi hedeflerini gergeklestirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yliriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

En az Yiiksekdgretim diplomasma sahip olmak.
En az 8 yil kamu hizmetinde fiilen ¢aligmis olmak .
Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef unvani i¢in aradig sartlar1 tasimak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 39/498
GOREYV UNVANI Dagitic1 (70.02.31)
ORGANiIZASYONDAKI YERI Asagida gosterilen gorevleri itibariyle Idari

Hizmetler Koordinatoriine karsi sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Genel Sekreter Yardimciligina ait resmi yazigma ve evraklari zimmetle alip Idari Hizmetler
Koordinatoriine teslim etmek,

Genel Sekreter Yardimciligindan diger birimlere gonderilen evraki, posta ve benzeri matbulari
zimmetle ilgili birim evrak memuruna teslim etmek,

Genel Sekreter Yardimciligi biinyesinde ¢alisanlara gonderilecek i¢ dagitimi ulastirmak.
Universiteye ait posta veya paketleri ilgili birimlere gétiiriip zimmetle teslim etmek,

Kendisine teslim edilen benzeri matbularm yerine ulastirilmasini saglamak.

Verilecek benzeri isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

En az Lise ve dengi okul mezunu olmak,

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin memur i¢in aradigi sartlar1 tasimak.
Dikkatli, disiplinli, i§ birligine a¢ik ve ketum davranis 6zelliklerine sahip olmal,

Saghg ve fiziksel yapisi disarida gorev yapmaya ve seyahat etmeye elverisli olmalidir.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Y Urdrlik Onayi

Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Teknik (Peyzaj) Hizmetler Koordinatorii (70.02.40)

(Davutpasa)

ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida  gosterilen  gorevleri itibariyle Genel
Sekreter Yardimcisma karst sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

Peyzaj planlama, projelendirme, yapisal ve bitkisel tasarim, uygulamalarmi yiiriitmek.

Agag, agaccik, calilar, mevsimlik ¢igcekler ve diger siis bitkilerinin ekolojik, ekonomik, estetik
ve islevsel Olglitlere uygun olarak dikim planlarini yapmak,

Agac, agagcik, calilar ve diger siis bitkilerinin saglikli gelisimlerinin geregi olan budama,
ilaglama, giibrelenmesi ile toprak havalandirma-¢apalama islerinin yaptirmak,

Cim alanlarda bi¢cim, kok havalandirmasi, yabani ot temizligi, sulama vb. bakim islerinin
organizasyonu ve periyodik olarak yaptirmak,

Bozulan yesil alanlarin ve ¢im alanlarm onarimi, ve rehabilitasyonunu yaptirmak,

flgili kurum ve kuruluslar ve komsu ilge belediyeleri ile is birligi ve es giidiimii saglamak.
Mabhiyetinde ¢alisanlarin is glivenligine uygun sartlarda ¢aligmalarmni saglamak . Onlar1 bu
konuda ve gorevleri ile ilgili hususlarda egitmek, yetistirmek.Universitenin Stratejik Plan ve
Kalite Yonetim Sistemi hedeflerini ger¢eklestirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Belirtilen gorevleri yerine getirebilecek mesleki (Peyzaj Mimari, Orman Mihendisi, Ziraat
Miihendisi) diploma ve yetenege sahibi olmak

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Mimar veya Miihendis icin aradig1
sartlar1 tasimak.

Estetik goriise sahip ve yaratici olmak,

Alan kullanimma ¢6ziim iiretebilme kabiliyeti.

Doga sever, gozlemci olmak.

Autocad ¢izim programlari ile M.S. Office programlarini kullantyor olmak.

Ilgili diger mesleklerle ve cahsanlarla koordinasyon ve organizasyonu yiiriitebilmek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Bah¢ivan (Daimi Isci) (70.02.41)
ORGANIiIZASYONDAKI YERI : Asagida gosterilen gorevleri itibariyle Teknik

(Peyzaj) Hizmetler Koordinatoriine karst sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Bitkilendirilecek alanlarda topragi ekim ve dikime hazirlamak.

Bitki dikme, ¢im ekme isleri siirdiirmek.

Bahge bakimi kapsaminda; Aga¢ ve siis bitkileri budama, ilaglama, giibreleme, sulama
islerini uygulamak ve takip etmek.

Cim alanlarm  bakimi kapsaminda: Cim alanlarin  bi¢cimi, temizlenmesi, yabani ot
temizligi, havalandirma, giibreleme, ilaglama, sulama islerinin uygulanmasi ve takibi.

Bahge alet, makine, ara¢ ve gereglerin periyodik bakimini yapmak, temizlemek ve
calisabilir durumda tutulmasini saglamak.

Bah¢ivan yardimcilarinin  ig  giivenligi sartlarina uygun c¢aligmalarmi siirdiirmek ve bu
konuda kendini yetistirmek ve ¢alisanlarin egitilmesini saglamak.

Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

Bitki dikim ve bakim bilgisine sahip olmali.

Mesleki terim bilgisi olmali.

Bahge alet ve ekipman bilgisi ve becerisine sahip olmali.
[laglama-giibreleme bilgisi ve becerisine sahip olmali.

Is giivenligi 6nlemleri bilgisi ve deneyimine sahip olmal..

Ekip i¢inde ¢alisma yetenegi olmali. Iletisim yetenegi bulunmali.
Ogrenme — dgretme yetenegdi olmali.

El becerisi ve yatkinligi bulunmali

Doga sever olmal.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI

ORGANIZASYONDAKI YERI
(Peyzaj) Hizmetler Koordinatoriine karst sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

¢ Bitkilendirilecek alanlarda topragi ekim ve dikime hazirlamak.

e Bitki dikme, ¢im ekme isleri siirdiirmek.

: Bah¢ivan Yardimcisi (Firma Elemamni) (70.02.42)

: Asagida gosterilen gorevleri itibariyle Teknik

e Bahge bakimi kapsaminda; Aga¢ ve siis bitkileri budama, ilaglama, glibreleme, sulama

e islerini uygulamak ve takip etmek.

e (Cim alanlarin  bakimi kapsammda: Cim

alanlarin  bigimi,

temizlenmesi, yabani ot

temizligi, havalandirma, giibreleme, ilaglama, sulama islerinin uygulanmasi ve takibi.

e Bah¢e alet, makine, ara¢ ve
calisabilir durumda tutulmasini saglamak.

gereglerin  periyodik  bakimmi yapmak, temizlemek ve

e Is Giivenligi kosullarma uyarak c¢alismak ve calisma arkadaslarmm da bu kosullara

uymalar1 hususunda uyarida bulunmak.
e Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e Bitki dikim ve bakim bilgisine sahip olmali.
e Mesleki terim bilgisi

e Bahge alet ve ekipman bilgisi

e llaglama-giibreleme bilgisi

e s giivenligi 6nlemleri bilgisi

e Ekip icinde calisma ve iletisim yetenegi

e Ogrenme — 6gretme yetenegi

e Elbecerisi ve bahge bakimma yatkin olmal.
e Doga sever olmali.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Giivenlik Hizmetler Koordinatorii (70.02.50)
ORGANIZASYONDAKI YERI :Asagida  gosterilen  gorevleri itibariyle  Genel

Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR :

e Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yonetim Sistemi hedeflerini gergeklestirmek.
e Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e En az Yiiksekdgretim diplomasma sahip olmak.

e En az 8 yil kamu hizmetinde fiilen ¢calismis olmak .

e Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Sube Miidiiriinde aradig1 sartlar1 tasimak.
e Yonetim kabiliyetine ve deneyimine sahip olmak.

e Insan davraniglarmi anlama ve ikna yeteneklerine haiz olmak.

e Dikkatli, disiplinli ekip caligmalarma ve is birligine agik olmak,

e Agir sorumluluklar altinda dahi adil ve ketum ve kontrollii olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Y Urdrlik Onayi

Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Sivil Savunma Sorumlusu (70.02.51)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Asafida gosterilen gorevleri itibariyle

Giivenlik Hizmetleri Koordinatoriine karst sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Sivil Savuma ve Koruma planlarini hazirlamak ve uygulanmasini temin etmek.

Birimlerin “Acil Durum Miidahale Ekiplerini” nin giincel olmasini saglamak,

Acil durum tatbikatlarinin ve egitimlerinin yapilmasini organize etmek,

Yangin Onleme ve miidahale calismalarni koordine etmek. Yangin Onleme arag, gerecleri
ile  binalarin yangin merdivenleri ve yangin sondiirme cihazlarmin kullanilabilir durumda
bulunmasimi saglamak, kontrol etmek ve izlemek.

Sivil savunma yaym ve talimatlarin1 devaml izlemek ve birimlere duyurmak.

Birim yazigmalarini siirdiirmek, evrak kayitlarmi tutmak faaliyet ve egitim raporlarmni
hazirlamak, dagitimmi yapmak ve arsivlemek.

Binalardaki elektrik, su, gaz ve bunun gibi sayac¢larm ve baglantilarmin kontrollerini yapmak
ve yaptirmak.

Mabhiyetindeki eleman veya elemanlar1 sevk ve idare etmek.

Semt servislerin sozlesmeye uygun ¢aligmasmni saglamak, koordine etmek.

Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yénetim Sistemi hedeflerini gerceklestirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yiirlitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

En az Yiiksekdgretim 6n lisans diplomasima sahip olmak.

En az 8 yil kamu hizmetinde fiilen ¢alismis olmak .

Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef atamasi icin aradig sartlar tasimak.
Yonetim kabiliyetine ve deneyimine sahip olmak.

Insan davranislarini anlama ve ikna yeteneklerine haiz olmak.

Dikkatli, disiplinli ekip ¢alismalarmna ve is birligine agik olmak,

Fiziksel yapis1 ve saglik durumu bu gorevi yapmaya elverigli bulunmali.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Demir Isleri Atolye Sefi (70.02.60)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida gosterilen idari isleyise iliskin

gorevleri Itibariyle Genel Sekreter Yardimcisma karsi sorumludur.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUK :

1. Mahiyetinde calisan personeli sevk ve idare etmek, yonetmek.

2. Atolyede gorev yapan teknik personeli; Calisma konusu ve ihtisas alani i¢cinde yetistirmek,
motivasyonu saglamak, iiretimi gergeklestirmek ve gdzetim, denetim gérevini stirdiirmek.

3. Mahiyetinde c¢alisanlarin is giivenligine uygun sartlarda ¢aligmalari saglamak. Calisma
esnasinda is glivenligine ait tedbirleri almak, alinmasini saglamak, bu konuda egitmek,
yetistirmek ve denetlemek.

4. Atolyedeki donanim, arag, gere¢ ve cihazlarin bakimli ve faal durumda bulunmalarini, 6zenle,
dikkatle ve amac1 i¢cinde kullanilmasini temin etmek, denetlemek.

5. Sarf malzemesinin tasarruf tedbirlerine ve ¢alisma planlarma uygun kullanilmasini saglamak.
Stok yonetimini siirdiirmek, ihtiya¢ duyulan malzeme veya materyali tespit ederek Destek
Hizmetler Sube Miidiirliigline zamaninda bildirmek ve sonuglanincaya dek izlemek.

6. Ihtiyac duyulan arag, gerec ve malzeme ile ilgili “Teknik Sartname” hazirlamak veya yapilacak
calismaya teknik destek vermek.

7. Atdlyeye gelen imalat veya onarim isteklerinin 6nemi ve onceligi gdzetilmek suretiyle is istek
tarihlerine ve calisma planinin gerektirdigi isi birlestirme veya gruplandirma dogrultusunda adil
ve hakkaniyetle yiiriitmek,

8. Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yonetim Sistemi hedeflerini gerceklestirmek.

9. Verilecek benzeri gorevleri yliriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

En az Yiiksekogretim 6n lisans diizeyinde mesleki teknik egitimli olmak.

En az 5 yil mesleki alanda deneyimli olmak.

Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin sef atamasinda aradigi sartlar1 tasimak.
Yonetim kabiliyetine, deneyimine ve ¢evre koruma bilincine sahip olmak.

Insan davranislarin1 anlama ve ikna yeteneklerine haiz olmak.

Dikkatli, disiplinli ekip ¢aligmalarma ve is birligine, kendini gelistirmeye agik olmak,

Nk LD =

Saglig1 ve fiziksel yapisi bu gorevi yapmaya ve dis mekanda ¢alismaya elverisli olmahdir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Metal Isleri Teknisyeni (70.02.61)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida gosterilen idari isleyise iligskin gorevleri

Itibariyle Atdlye Sefine karsi sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUK :

l.
2.

=

Yapilan teknik ¢aligmalarla ilgili is basitlestirme ve proje gelistirme hizmetini ylriitmek.
Calisma plant dogrultusunda kendisinden istenilen sofuk demir imalati veya onarim
hizmetlerini titizlikle ve 6zenle yapmak.

Calistig1 alanda kendisini gelistirmeye gayret gostermek.

Is giivenligine ait dnlemlere dzellikle riayet etmek.

Atolyedeki donanim, arag, gere¢ ve cihazlari O6zenle, dikkatle ve amaci icinde kullanmak.
Kulanim sonras1 cihazin bakim ve temizligini yapmak..

Sarf malzemesini ve diger materyali kullanirken tasarruf tedbirlerin azami dl¢lide uymak.
Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yonetim Sistemi hedeflerini gergeklestirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

A

Metal isleri bransinda en az lise dengi mesleki teknik egitimli olmak.

Enaz 1 yil mesleki alanda deneyimli olmak.

Universitelerde Gorevde Yiikselme Y&netmeliginin Teknisyen igin aradig sartlar: tasimak
Cevre koruma bilincine sahip olmak.

Dikkatli, disiplinli ekip ¢caligmalarina ve is birligine agik olmak,

Saghg ve fiziksel yapisi bu gorevi yapmaya ve dis mekanda ¢alismaya elverisli olmahdir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Demirci (Daimi isg:i) (70.02.62)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida gosterilen idari isleyise iliskin

gorevleri ltibariyle Atdlye Sefine karsi sorumludur.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUK :

1. Calisma plam1 dogrultusunda kendisinden istenilen soguk demir imalati veya onarim
hizmetlerini titizlikle ve 6zenle yapmak.

2. Cabhstigr alanda kendisini gelistirmeye gayret gostermek.

Is giivenligine ait dnlemlere dzellikle riayet etmek.

4. Atolyedeki donanim, arag, gere¢ ve cihazlart Ozenle, dikkatle ve amaci iginde kullanmak.
Kulanim sonrasi1 cihazin bakim ve temizligini yapmak..

5. Sarf malzemesini ve diger materyali kullanirken tasarruf tedbirlerin azami 6l¢lide uymak.

6. Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yonetim Sistemi hedeflerini gergeklestirmek.

7. Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek.

[98)

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

1. Enazilkégretim okulu mezunu olmak.

2. Enaz5 yil meslekialanda deneyimli olmak.

3. Cevre koruma bilincine sahip olmak.

4. Dikkatli, disiplinli ekip ¢alismalarina ve is birligine agik olmak,

5. Sagligi ve fiziksel yapisi bu gorevi yapmaya ve dis mekanda ¢alismaya elverisli olmalidir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Ahsap Isleri Atolye Sefi (70.02.70)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida gosterilen idari isleyise iliskin gorevleri

Itibariyle Genel Sekreter Yardimcisma karsi sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUK :

l.
2.

Mahiyetinde ¢alisan personeli sevk ve idare etmek, yonetmek.
Atolyede gorev yapan teknik personeli; Calisma konusu ve ihtisas alani i¢inde yetistirmek,
motivasyonu saglamak, iiretimi gergeklestirmek ve gdzetim, denetim gérevini stirdiirmek.

. Mahiyetinde c¢alisanlarim is giivenligine uygun sartlarda ¢aligmalarini saglamak. Calisma

esnasinda is glivenligine ait tedbirleri almak, alinmasmni saglamak, bu konuda egitmek,
yetistirmek ve denetlemek.

Atolyedeki donanim, arag, gere¢ ve cihazlarin bakimli ve faal durumda bulunmalarini, 6zenle,
dikkatle ve amac1 i¢cinde kullanilmasini temin etmek, denetlemek.

Sarf malzemesinin tasarruf tedbirlerine ve ¢alisma planlarma uygun kullanilmasini saglamak.
Stok yonetimini siirdiirmek, ihtiya¢ duyulan malzeme veya materyali tespit ederek Destek
Hizmetler Sube Miidiirliigline zamaninda bildirmek ve sonuglanincaya dek izlemek.

Ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve malzeme ile ilgili “Teknik Sartname” hazirlamak veya yapilacak
calismaya teknik destek vermek.

Atolyeye gelen imalat veya onarim isteklerinin 6nemi ve onceligi gdzetilmek suretiyle is istek
tarihlerine ve calisma planinin gerektirdigi isi birlestirme veya gruplandirma dogrultusunda adil
ve hakkaniyetle yiiriitmek,

Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yonetim Sistemi hedeflerini gergeklestirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yiirlitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

NSk LW =

En az Yiiksekdgretim On lisans diizeyinde mesleki teknik egitimli olmak.

Enaz5 yil mesleki alanda deneyimli olmak.

Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin sef atamasinda aradigi sartlari tasimak.
Yonetim kabiliyetine, deneyimine ve ¢evre koruma bilincine sahip olmak.

Insan davranislarini anlama ve ikna yeteneklerine haiz olmak.

Dikkatli, disiplinli ekip ¢caligmalarina ve is birligine, kendini gelistirmeye agik olmak,
Saghg ve fiziksel yapisi bu gorevi yapmaya ve dis mekanda ¢aligmaya elverisli olmahdir

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI : Ahsap Isleri Teknisyeni (70.02.71)

ORGANiIZASYONDAKI YERI

: Asagida gosterilen idari igleyise iligkin gorevleri

itibariyle Atolye Sefine karsi sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUK :

1. Yapilan teknik ¢alismalarla ilgili is basitlestirme ve proje gelistirme hizmetini yiiriitmek.

2. Calisma plant dogrultusunda kendisinden istenilen mobilya imalati veya ahsap isleri onarim
hizmetlerini titizlikle ve 6zenle yapmak.

3. Calistig1 alanda kendisini gelistirmeye gayret gostermek.

4. Is giivenligine ait 6nlemlere zellikle riayet etmek.

5. Atolyedeki donanim, arag, gere¢ ve cihazlar1 O6zenle, dikkatle ve amaci icinde kullanmak.
Kulanim sonras1 cihazin bakim ve temizligini yapmak..

6. Sarf malzemesini ve diger materyali kullanirken tasarruf tedbirlerin azami 6l¢iide uymak.

7. Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yonetim Sistemi hedeflerini gergeklestirmek.

8. Verilecek benzeri gorevleri yliriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

A e

Metal igleri bransinda en az lise dengi mesleki teknik egitimli olmak.

Enaz 1 yil meslekialanda deneyimli olmak.

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Teknisyen icin aradig sartlar1 tasimak
Cevre koruma bilincine sahip olmak.

Dikkatli, disiplinli ekip ¢aligmalarmna ve is birligine agik olmak,

Saglig ve fiziksel yapis1 bu gorevi yapmaya ve dis mekanda ¢alismaya elverisli olmahdir.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Marangoz (Daimi Isci) (70.02.72)
ORGANIZASYONDAKI YERIi : Asagida gosterilen idari isleyise iliskin

gorevleri itibariyle Atdlye Sefine karsi sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUK :

1.

[98)

Calisma plan1 dogrultusunda kendisinden istenilen mobilya imalati veya ahsap isleri onarim
hizmetlerini titizlikle ve 6zenle yapmak.

Calist1g1 alanda kendisini gelistirmeye gayret gostermek.

[s giivenligine ait dnlemlere dzellikle riayet etmek.

Atolyedeki donanim, arag, gere¢ ve cihazlari 6zenle, dikkatle ve amaci icinde kullanmak.
Kulanim sonrasi1 cihazin bakim ve temizligini yapmak..

Sarf malzemesini ve diger materyali kullanirken tasarruf tedbirlerin azami 6l¢iide uymak.
Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yénetim Sistemi hedeflerini gerceklestirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yiirlitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

IS

En az ilkd gretim okulu mezunu olmak.

En az 5 y1l mesleki alanda deneyimli olmak.

Cevre koruma bilincine sahip olmak.

Dikkatli, disiplinli ekip ¢alismalarma ve is birligine agik olmak,

Saglig1 ve fiziksel yapisi bu gorevi yapmaya ve dis mekanda ¢alismaya elverisli olmalidir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI : Sube Miidiirii (70.02.80)
ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida gosterilen gorevleri itibariyle Genel

Sekreter Yardimcisma karst sorumludur.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR :

l.
2.

@

Binalardaki elektrik, su, gaz materyalinin kagak kontrollerini asistan 6grencilere yaptirmak,
Bakim ve onarmm gerektiren donanim ve malzemenin tespitini yaparak Is istek belgesini
hazirlamak.

. Kampusiin dis c¢evre duvarlar1 ve baglantilarmi  giinliik olarak kontrol ederek fiziki

eksikleri belirlemek, Gilivenlik Koordinatorliigiine bildirmek.

Otag-1 Hiimayun binasinda yapilacak her tiirlii etkinligin gdzetim ve denetimini yapmak.

Trafik pisti tlizerinde yapilacak her tiirlii etkinligin gézetim ve denetimini yapmak.

Film veya reklam ¢ekimleri ile ara¢ tanitim, iiriin dagitimi gibi organizasyonlarm gézetim
ve denetimini yapmak.

Reklam panolarindaki afislerin genel isleyise uygunlugunu incelemek.

Universitenin Stratejik Plan ve Kalite Yénetim Sistemi hedeflerini ger¢eklestirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yliriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

NNk W=

En az Yiiksekdgretim diplomasma sahip olmak.

En az 8§ yil kamu hizmetinde fiilen ¢alismis olmak .

Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin Sube Miidiiriinde aradig1 sartlar1 tasimak.
Yonetim kabiliyetine ve deneyimine sahip olmak.

Insan davranislarini anlama ve ikna yeteneklerine haiz olmak.

Dikkatli, disiplinli ekip ¢aligmalarmna ve is birligine agik olmak,

Agir sorumluluklar altinda dahi adil ve ketum olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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3. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
3.1 ORGANIZASYON SEMASI
PERSONEL
DAIRE _
BASKANLIGI
| |
| I | 1
T
KADRO VE MAAS VE IDARI AKADEMIK EVRAK KAYIT L
ISTATISTIK TAHAKKUK PERSOMEL PERSONEL, VE ILETigiM | | ARSIV BiRiMi
AKADEMIK SUBE SUBE KALITE VE BiRiMI
SUBE _ MODURLOGH | | mODORLOGD HIZMET ici
MUDURLUOGD EGITIM SUBE
y MUDURLUGU
— —1
- EGITIM
KADRO VE ATAMA iDARI KALITE VE
ISTATISLIK SEFLIGI PERSONEL PLANLAMA
SEFLIGI SEFLIGI BiRiMi
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3.2 GOREV TANIMLARI

GOREV UNVANI : Personel Daire Baskani
ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekretere bagh.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29 uncu maddesi ¢ercevesinde;

e Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili calismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

e Personelin atama, 6zliik, terfi, emeklilik, gorevlendirme vb islemlerinin yapilmasini saglamak,

e Idari personelin egitim ihtiyacini tespit etmek,

e Idari personelin hizmet igi egitim ve aday memur egitim ve smavlarma iliskin programlarini
hazirlamak ve uygulamak,

e Daire Baskanlhiginin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi i¢in
insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarm en uygun sekilde kullanilmasini saglamak,

e Universitenin Stratejik planmna uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi
ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla
Daire Baskanlhigina ait stratejik hedefleri belirlemek, faaliyet raporlarmi hazirlamak,

e Is siireclerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi icin gerekli
¢alismalarda bulunmak,

e Daire Bagkanhginmn faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarma devretmek,

e Daire Baskanlig1 personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve isbirligi
icinde ¢alismasini saglayacak diizeni olusturmak,

e Alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin Onerileri incelenmek,
degerlendirmek lizere iist yonetime oneride bulunmak,

e Astlar i¢in gerekli yonlendirmeleri yapmak, astlarm islerini koordine etmek, isbirligi ve uyum
icinde gorev yapmaya tesvik etmek,

e Biriminde ¢alisan personelin gorev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri,
tercihleri ve verimliliklerini gozeterek miimkiin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde
gergeklestirmek,

e Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak  ve
sonuglandirilmasmi saglamak,

e Daire Bagkanliginda gérevli personeli motive etmek, disipline aykiri davraniglarmmn olmasi
durumunda ilgili mevzuati ¢ercevesinde gerekli islemleri yapmak,

o Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 ¢ergevesinde ve kanunlara
uygun olarak eksiksiz ve dogru olarak gergeklestirilmesini saglamak {izere, bagli personeli
denetlemek,

Biriminde ¢alisan personelin mesleki agidan yetistirilmesi icin gerekli ortam1 saglamak,
Yetkilerini genel yonetim ilkeleri ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore kullanmak,

Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

En az lisans mezunu olmak,

Kamu kurum ve kuruluslarinda en az 10 y1l hizmeti bulunmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi,

5018 sayil1 Kamu Mali Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5434 sayili Miilga Emekli Sandig1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
Biitce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

ISO 9001 2008 Kalite Yonetim Sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Gorev alanma giren diger diizenleyici islemler hakkinda bilgi sahibi olmak,

Yoneticilik liderlik ve gorevin gerektirdigi temsil niteligini haiz olmak,

Analitik diisiinme, sozlii ve yazili kabiliyet, sorunlara ¢6ziim bulma vb 6zelliklere sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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3.2.1 Kadro ve istatistik Sube Miidiirliigii
GOREVIN ADI : Akademik Personel Atama Sefi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kadro ve Istatistik Akademik Sube Miidiiriine bagh.
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Kadro ve Istatistik Akademik Sube Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda ve ilgili mevzuat
uyarinca akademik personelin her tiirlii atama islemlerinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini ve
kontroliinii saglamak,

Akademik personelin 6grenim ve hizmet degerlendirmelerinin yapilmasini ve kontroliinii
saglamak,

Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlarnmn istihdam islemlerinin yiiriitiilmesini ve
kontroliinii saglamak,

Akademik personelin terfi islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Akademik personelin gorev siliresi uzatma islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,
2547 Sayil1 Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gorevlendirme iglemlerinin yapilmasmi saglamak,
Istifa, nakil ve mezuniyet nedeniyle ilisik kesilmesi vb. ayrilma islemlerinin yapilmasini
saglamak,

2547 Sayih Kanunun 35.maddesi uyarmca Universitemize lisansiistii egitim amaciyla gelen
ogretim elemanlarmin islemlerinin yiriitiilmesini ve kontroliinii saglamak,

Ogretim Elemam Bilgi Derleme Sistemine &gretim elemanlarmna iliskin bilgilerin islenmesini
saglamak,

Ogretim Eleman: Yetistirme Programi kapsamimda atanan dgretim elemanlarmm islemlerinin
yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Birim personelinin gorev ve sorumluluklarmi belirlemek ve is bolimi yapmak,

Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarmma gore yetkililerce verilen isleri incelemek, gerekli
islem ve yazigmalar1 resmi yazigmalarda uygulanan usul ve esaslara uygun olarak yapilmasini
saglamak,

Kendisine verilen gorevleri amirlerine danisarak alacagi talimata gore islemleri yerine getirmek,
Goreviyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaglarmi tespit etmek, kullandigi araglarin basit temizlik ve
bakimini yapmak,

Yazigmalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonu¢lanmasini saglamak,

Gerektiginde is hacmi yogun olan diger birimlere amirin saptayacag esaslara gore yardimci
olmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :
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En az 6nlisans mezunu olmak (*),

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligmin ilgili Yiiriitme Kurulu Kararlar1 hakkinda bilgi sahibi
olmak,

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman: Kadrolarina Naklen Veya Agiktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Smavlarmna Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hususunda bilgi sahibi olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Kadro ve Istatistik Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarmin farkinda olmak,

Birim i¢i koordinasyonu saglamak, adil ve tarafsiz olmak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,

Karar verme, problem ¢6zme, kisiler arast olumlu iligkiler kurabilme, is arkadaslari ile uyum ve
isbirligi icinde ¢aligma yetisine sahip olmak ,

Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri ve temsil 6zelliklerine sahip olmak.
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GOREVIN ADI : Akademik Personel Atama Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : Akademik Personel Atama Sefine bagl.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Akademik Personel Atama Sefinin talimatlar1 dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca
akademik personelin her tiirlii atama islemlerini eksiksiz ve zamaninda yapmak,

Akademik personelin 6grenim ve hizmet degerlendirmel islemlerini yapmak,

S6zlesmeli yabanci uyruklu 6 gretim elemanlarmin istihdam iglemlerini yiiritmek,

Akademik personelin terfi islemlerini yapmak,

Akademik personelin gorev siiresi uzatma iglemlerini yapmak,

Akademik personelin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gorevlendirme
islemlerini yapmak,

Istifa, nakil ve mezuniyet nedeniyle ilisik kesilmesi vb. ayrilma islemlerini yapmak,

Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek, gerekli
islem ve yazigmalari resmi yazigsmalarda uygulanan usul ve esaslara uygun olarak yapmak,
2547 Sayih Kanunun 35.maddesi uyarmca Universitemize lisansiistii egitim amaciyla gelen
Ogretim elemanlarmin iglemlerini yiiriitmek,

Ogretim Eleman1 Yetistirme Programi kapsaminda atanan &gretim elemanlarinin islemlerini
yuriitmek,

Ogretim Elemam Bilgi Derleme Sistemine dgretim elemanlarina iliskin bilgileri islemek,
Yapmis oldugu yazismalar1 imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir
duruma getirmek,

Kendisine verilen gorevleri amirlerine danigarak alacag: talimata gére zamaninda ve eksiksiz
ve dogru olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,
Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaclarmi tespit etmek, kullandigi araglarin basit temizlik ve
bakimini yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Yazigsmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuclanmasini saglamak,

Gerektiginde i hacmi yogun olan diger birimlere amirin saptayacag: esaslara gore yardimei
olmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIKLER :

En az ortadgretim mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak,

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek, MS Office programina hakim olmak,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginmn ilgili Yiiritme Kurulu Kararlart hakkinda bilgi
sahibi olmak,
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e Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarma Naklen Veya Aciktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav Ile Giris Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hakkinda bilgi sahibi olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 say1l Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Kadro ve Istatistik Sube Miidiirliigiiniin tiim gorev ve sorumluluklarinin farkinda olmak,
Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,

Kisiler aras1 olumlu iligkiler kurabilme, is arkadaslar1 ile uyum ve igbirligi i¢inde ¢alisma
yetisine sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri ve temsil 6zelliklerine sahip olmak.
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GOREVIN ADI : Kadro ve Istatistik Akademik Personel Sube Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Personel Daire Baskanma bagl.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan
ve yaptirmaktan, astlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli
ve sorumlu olmak,

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek, temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik
ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢cin kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak,
Kendisine verilen gorevler ile ilgili konularda amirlerine danigarak alacagi talimata gore
islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

Miidiirliige havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve gereginin yerine
getirilmesini  saglamak, cevap yazilarmin hazirlanmast ve gelen cevaplarin amirine
gonderilmesini saglamak,

Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek, gerekli
islem ve yazismalarin resmi yazismalarda uygulanan usul ve esaslara uygun olarak yapilmasini
saglamak,

Birim personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak,

Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazlar1 kendisine verilen yetki
sinirlar1 i¢inde incelemek, paraflamak veya imzalamak,

Personel Daire Baskaninin talimatlar1 dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca akademik
personelin her tiirlii atama islemlerinin eksiksiz ve zamanmda yapilmasmi ve kontroliinii
saglamak,

Akademik personelin 68renim ve hizmet degerlendirilmelerinin yapilmasmi ve kontroliinii
saglamak,

S6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin istthdam islemlerinin yiiriitiilmesini ve
kontroliinii saglamak,

Akademik personelin terfi islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,
Akademik ve idari personel ile sdzlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemani kadrolarinin takibi
ile bunlara ait istatistiki calismalarin yapilmasmi saglamak; kadro degisiklik islemlerinin,
tenkis/tahsis ve iptal/ihdas islemlerinin yapilmasimni saglamak,

Akademik kadrolara Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan kullanma ve aktarma izni
istenilmesine iliskin islemlerin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Maliye Bakanlig1 e-biitce, Devlet Personel Baskanhigi e-uygulama, Yiiksekogretim Kurulu
Baskanhg YOKSIS, OSYM Ogretim Eleman1 Bilgi Derleme sistemlerine veri girislerinin ve
kontroliinii saglamak,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhiginin Akademik Takvimi dogrultusunda belirlenen islemlerin
zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini ve kontroliinii saglamak,
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Yiiksekogretim Kurulu Baskanligmin ilgili Yiirtitme Kurulu Kararlarinin akademik birimlere
duyurulmasmi ve uygulanmasini saglamak,

Universitenin ilgili Senato Kararlarinm uygulanmasini saglamak,

Biiro i¢in gerekli arag ve gereci temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmak, en verimli sekilde
kullanilmasin saglamak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

En az lisans mezunu olmak, (18.4.1999 tarihinde on lisans mezunu ve gorevde bulunanlar
icin lisans mezunu sart1 aranmaz.)

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligmin ilgili Yiirtitme Kurulu Kararlari hakkinda bilgi sahibi
olmak,

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman: Kadrolarma Naklen Veya Agiktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hususunda bilgi sahibi olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plan1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Kadro ve Istatistik Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarmm farkinda olmak,

Karar verme, problem ¢6zme ve kisiler arasi olumlu iliskiler kurabilme yetisine sahip olmak,
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip olmak,

Birim i¢i koordinasyonu saglamak, adil ve tarafsiz olmak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir dikkatli ve gorevin gerektirdigi temsil 6zelligine sahip
olmak.
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GOREVIN ADI : Kadro ve Istatistik Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kadro ve Istatistik Sefine bagl.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Kadro ve Istatistik Sefinin talimatlar1 dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarmca akademik ve idari
dolu-bos kadrolarm takibi ile bunlara ait istatistiki ¢aligmalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin terfi amach kadro derece ve unvan gereksinimi icin kadro
degisikligine esas ¢alismalar1 hazirlamak, siirdiirmek ve sonuglarina gore iptal-ihdas islemlerini
yuriitmek,

Idari personelin gorev yaptig birimler tespit edilerek kadrosunun bulundugu birimden farkli
birimde ¢alisan personelin tenkis-tahsis igslemlerini yiiriitmek,

Yeni kurulan birimlerin kadro ihtiyaclarma gore ihdas ¢calismalarini yapmak,

Akademik kadro taleplerinin kayitlarini tutmak,

Akademik kadrolara Yiksekogretim Kurulu Bagkanligindan kullanma ve aktarma izni
istenilmesine iligkin islemleri yiirtitmek,

Kullanma izinli akademik kadrolarmn ilan islemlerini yiiriitmek,

Her aym ilk haftast Ogretim eleman1 kadrolarinda meydana gelen degisiklikler
(atananlar/ayrilanlar) ile birimler itibariyle unvan bazinda dolu-bos durumlarinin Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanligina génderilmesi islemlerini yapmak,

Akademik personelin kadro nakli islemlerine iliskin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan
gerekli izinleri almak,

2547 Sayili Kanunun 35.maddesi uyarinca Universitemize lisansiistii egitim amaciyla gelen
Ogretim elemanlarinin basar1 durumlarmim Universitelerine bildirilme islemlerini yapmak,
Akademik ve idari personele ve kadrolara iligkin istatistiki bilgiler hazirlamak,

Akademik personele iliskin; kamu gérevinden ¢ikarilma, denklik belgesinin iptali vb. cezalarin
kayitlarini tutmak,

Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik aylarmm son giinii itibariyle Maliye Bakanlig1 e-blitce
sistemindeki verilerin takip eden ayin yirmisine kadar giincellenmesi islemlerini yiiriitmek,
Devlet Personel Baskanli§i e-uygulama sistemindeki verilerin giincellenmesi islemlerini
yuriitmek,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlii Yiiksekogretim Ortak Veritabani Sistemine (YOKSIS)
Ogretim elemanlarina ve akademik kadrolara iligkin verilerin girilmesi islemlerini yliriitmek,

Her yil Ocak aymin yirmisine kadar dgretim elemanlarma iliskin bilgilerin Ogretim Elemani
Bilgi Derleme Sistemiyle eslestirilmesini yapmak,

Akademik Kadro Ilanlarmi ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanligmn ilgili Yiiriitme Kurulu
Kararlarmi Personel Daire Baskanliginin web sayfasinda yaymlamak,

Akademik ve idari personele iliskin istatistiklerin her aym basinda web sayfasinda
yaymlanmasini saglamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaclarmi ilgiliye bildirmek ve alacag talimata gore gerekli
islemleri yapmak,kullandig: araclarm basit temizlik ve bakimin1 yapmak,
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Goreviyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Yazigsmalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacagi esaslara gore yardimc1 olmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

En az ortadgretim mezunu olmak,

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligmin ilgili Yiiriitme Kurulu Kararlar1 hakkinda bilgi sahibi
olmak,

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman: Kadrolarma Naklen Veya Agiktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hususunda bilgi sahibi olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
Merkezi Yonetim Biitgce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek, MS Office programina hakim olmak,

Kadro ve Istatistik Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarinin farkinda olmak,
Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,

Kisiler arasi olumlu iligkiler kurabilme, is arkadaslar1 ile uyum ve isbirligi i¢cinde ¢alisma
yetisine sahip olmak ,

Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri ve temsil 6zelliklerine sahip olmak.
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GOREVIN ADI : Kadro ve Istatistik Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kadro ve Istatistik Sefine bagli.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Kadro ve Istatistik Sefinin talimatlar1 dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarmca akademik ve idari
dolu-bos kadrolarm takibi ile bunlara ait istatistiki ¢aligmalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin terfi amach kadro derece ve unvan gereksinimi icin kadro
degisikligine esas ¢alismalar1 hazirlamak, siirdiirmek ve sonuglarina gore iptal-ihdas islemlerini
yuriitmek,

Idari personelin gorev yaptig birimler tespit edilerek kadrosunun bulundugu birimden farkli
birimde ¢alisan personelin tenkis-tahsis igslemlerini yiiriitmek,

Yeni kurulan birimlerin kadro ihtiyaclarma gore ihdas ¢calismalarini yapmak,

Akademik kadro taleplerinin kayitlarini tutmak,

Akademik kadrolara Yiksekogretim Kurulu Bagkanlhigindan kullanma ve aktarma izni
istenilmesine iligkin islemleri yiirlitmek,

Kullanma izinli akademik kadrolarmn ilan islemlerini yiiriitmek,

Her aym ilk haftast Ogretim eleman1 kadrolarinda meydana gelen degisiklikler
(atananlar/ayrilanlar) ile birimler itibariyle unvan bazinda dolu-bos durumlarinin Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanligina génderilmesi islemlerini yapmak,

Akademik personelin kadro nakli islemlerine iliskin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan
gerekli izinleri almak,

2547 Sayili Kanunun 35.maddesi uyarinca Universitemize lisansiistii egitim amaciyla gelen
dgretim elemanlarmin basar durumlarinm Universitelerine bildirilme islemlerini yapmak,
Akademik ve idari personele ve kadrolara iligkin istatistiki bilgiler hazirlamak,

Akademik personele iliskin; kamu gérevinden ¢ikarilma, denklik belgesinin iptali vb. cezalarin
kayitlarini tutmak,

Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik aylarmm son giinii itibariyle Maliye Bakanlig1 e-blitce
sistemindeki verilerin takip eden ayin yirmisine kadar giincellenmesi islemlerini yiiriitmek,
Devlet Personel Baskanli§i e-uygulama sistemindeki verilerin giincellenmesi islemlerini
yuriitmek,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlii Yiiksekogretim Ortak Veritabani Sistemine (YOKSIS)
Ogretim elemanlarina ve akademik kadrolara iligkin verilerin girilmesi islemlerini yliriitmek,

Her yil Ocak aymin yirmisine kadar dgretim elemanlarma iliskin bilgilerin Ogretim Elemani
Bilgi Derleme Sistemiyle eslestirilmesini yapmak,

Akademik Kadro Ilanlarmi ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanligmn ilgili Yiiriitme Kurulu
Kararlarmi Personel Daire Baskanligimin web sayfasinda yaymlamak,

Akademik ve idari personele iliskin istatistiklerin her aym basinda web sayfasinda
yaymlanmasini saglamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaclarmi ilgiliye bildirmek ve alacag talimata gore gerekli
islemleri yapmak,kullandig: araclarm basit temizlik ve bakimin1 yapmak,
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Goreviyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Yazismalari belli araliklarla izleyerek iglerin zamanida, mevzuata ve amirlerin talimatia uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacagi esaslara gore yardimc1 olmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

En az ortadgretim mezunu olmak,

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligmin ilgili Yiiriitme Kurulu Kararlar1 hakkinda bilgi sahibi
olmak,

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman: Kadrolarma Naklen Veya Agiktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hususunda bilgi sahibi olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
Merkezi Yonetim Biitgce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek, MS Office programina hakim olmak,

Kadro ve Istatistik Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarinin farkinda olmak,
Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,

Kisiler aras1 olumlu iligskiler kurabilme, is arkadaslar1 ile uyum ve isbirligi i¢inde calisma
yetisine sahip olmak ,

Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri ve temsil 6zelliklerine sahip olmak.
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GOREVIN ADI : Kadro ve Istatistik Sefi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kadro ve Istatistik Akademik Sube Miidiiriine bagl.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Kadro ve Istatistik Akademik Sube Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda ve ilgili mevzuat
uyarinca akademik ve idari dolu-bos kadrolarin takibi ile bunlara ait istatistiki ¢aligmalarin
yapilmasmi ve kontroliinii saglamak,

Akademik ve idari personelin terfi ama¢h kadro derece ve unvan gereksinimi i¢in kadro
degisikligine esas ¢alismalar1 hazirlamak, siirdiirmek ve sonuglarma gore iptal-ihdas islemlerinin
yapilmasmi ve kontroliinii saglamak,

Idari personelin gérev yaptig birimler tespit edilerek kadrosunun bulundugu birimden farkl
birimde ¢alisan personelin tenkis-tahsis islemlerinin yapilmasmi1 ve kontroliinii saglamak,

Yeni kurulan birimlerin kadro ihtiyaglarma gore ihdas ¢alismalarmin yapilmasmi ve kontroliinii
saglamak,

Akademik kadrolara Yiksekogretim Kurulu Baskanligindan kullanma ve aktarma izni
istenilmesine iligkin islemlerin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Kullanma izinli akademik kadrolarm ilan islemlerinin yapilmasmi ve kontroliinii saglamak,

Her aym ilk haftas1 Ogretim eleman1 kadrolarinda meydana gelen degisiklikler
(atananlar/ayrilanlar) ile birimler itibariyle unvan bazinda dolu-bos durumlarmm Yiiksekdgretim
Kurulu Bagkanligma gonderilmesi islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Akademik personelin kadro nakli islemlerine iliskin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan
gerekli izinlerin alinmasi islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

2547 Sayili Kanunun 35.maddesi uyarinca Universitemize lisansiistii egitim amaciyla gelen
ogretim elemanlarmm basar1 durumlarmin Universitelerine bildirilmesini saglamak,

Mart, Haziran, Eylil ve Aralik aylarinin son gilnii itibariyle Maliye Bakanlig1 e-biitge
sistemindeki verilerin takip eden aymn yirmisine kadar glincellenmesi islemlerinin yapilmasini ve
kontroliinii saglamak,

Devlet Personel Bagkanligi e-uygulama sistemindeki verilerin gilincellenmesi islemlerinin
yapilmasmi ve kontroliinii saglamak,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigi Yiiksekogretim Ortak Veritabani Sistemine (YOKSIS)
O0gretim elemanlarina ve akademik kadrolara iliskin verilerin girilmesi islemlerinin yapilmasini
ve kontroliinii saglamak,

Her y1l Ocak aymm yirmisine kadar dgretim elemanlarina iliskin bilgilerin Ogretim Elemani
Bilgi Derleme Sistemiyle eslestirilmesini saglamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda dogru ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaglarini bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri
yapmak, kullandig1 araglarin basit temizlik ve bakimini yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Yazigsmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.
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GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

En az 6nlisans mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak,

Yiksekogretim Kurulu Baskanliginin ilgili Yiiriitme Kurulu Kararlart hakkinda bilgi sahibi
olmak,

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman: Kadrolarma Naklen Veya Agiktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Smavlarma Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hususunda bilgi sahibi olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasit Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Kadro ve Istatistik Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarinin farkinda olmak,

Karar verme, problem ¢6zme ve kisiler arasi olumlu iliskiler kurabilme yetisine sahip olmak,
Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,

Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri ve temsil 6zelliklerine sahip olmak.
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3.2.2 Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
GOREYV UNVANI : Maas ve Tahakkuk Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : Maas ve Tahakkuk Sube Miidiiriine bagli.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Rektorliige bagl idari birimlerin, boliim baskanliklarmin ve birimimiz tarafindan gegici olarak
yapilan Fakiilte ve Yiiksekokullarin maas islemlerini yapmak, gerekli evraklari hazirlamak,

Her ay gonderilen onay, terfi listeleri ve kararnameleri PERSIS maas programinda
glincellemek,

Ilgili aylarda idari ve akademik personel igcin Maliye Bakanhgmnmn 6ngdrdiigii maas farki - ek
O0deme ya da kesinti islemlerini yapmak,

Gorev alamyla ilgili olarak birime gelen tiim bilgileri KBS ve PERSIS maas programma
islemek, var olan bilgileri giincellemek,

Maas alan idari ve akademik personele mail yolu ile maas bordrosunu géndermek,

Maas ay sonu islemlerini gerceklestirmek,

Birime rutin dénemi disinda gelen unvan ve derece-terfi degisikligi — KPDS — Sendika girisi
vb. islemleri gergeklestirmek,

Universitemize 2547 Sayili Kanunun 31. maddesine gore disaridan atanan Ogretim Uye ve
Gorevlilerinin, birime gonderilen puantajlarma gore bordrolarmi hazirlamak ve primlerini
gondermek,

Icra Miidiirliigiinden gelen evraklar dogrultusunda ilgili kisilerin icra kesintilerini yapmak ve
icra dairesini Uist yazi ile bilgilendirmek,

2547 Sayili Kanunun 33. maddesine gore yurt disinda bulunan Aragtirma Gorevlilerinin yurt
dis1 ayliklarinin, 6grenim harci, saglik sigortasi, taahhiitname giderlerini hesaplamak ve gerekli
islemleri yapmak,

2547 Sayili Kanunun 40/a maddesine gore Universitemizde gdrevlendirilen 6gretim iiyelerinin
ekders iicretlerini hesaplamak ve tahakkuk ettirmek,

Personelimizin Emekli Kesenekleri ile ilgili islemlerinin kontroliinii yaparak keseneklerini
gondermek ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile mutabakat saglamak,

Birime gelen idari ve akademik personelin SSK, BAG-KUR intibak degerlendirme islemlerini
gerceklestirmek,

Universitemiz personelinin Bireysel Emeklilik ve Ozel Sigorta makbuzlarmni takip ve kontrol
etmek,

Universitemiz personelinden iicretsiz izine ayrilanlarin saglik sigorta primini hesaplamak,
bordrolarin1 hazirlamak ve kesenek islemlerini gergeklestirmek,

Universitemiz Idari ve Akademik personelinin ise giris-¢ikis islemlerini ger¢eklestirmek,
Asgari gecim indirimi uygulamas: ile ilgili Akademik ve Idari personelden Aile Durum
Bildirimi almak ve tahakkuk ettirmek,

Universitemiz personelinden dogum yardimi, cocuk yardim, es yardimi alacak olanlardan Aile
Yardim Beyani almak ve ilgili evraklar1 hazirlayip tahakkuk ettirmek,

Universite genelinde emekli olan personele T.C. Emekli Sandig: tarafindan 6denen emekli
ikramiyesi, makam — temsil — gorev tazminatlar1 ve Oliim yardimi faturalarinin tahakkuk
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evraklarint hazirlamak ve Emekli Sandigi Genel Miidirliigiine transfer islemlerini
gerceklestirmek,

Universite personelinin fazla mesai iicretlerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

Gorev alanina giren durumlarla sinirh olmak tizere akademik personelin Ekders — Smav — Yaz
Okulu — Tez Danismanliklari iicretlerinin bordrolarini hazirlamak,

Istifa eden, askere giden ve iicretsiz izine ayrilanlarin, ayrilis tarihine gdre Kisi Borglarmi
hesaplamak,

Naklen gelen, askerden donen ya da ticretsiz izinden donen personelin, ise baglama tarihine
gore, glinliilk maas hesaplarini yapmak,

2547 Sayilh Kanunun 33. maddesine gore yurtdisinda bulunan Arastirma Gorevlilerinden
taahhiidii ihlal edenlerden tahsili gereken tutarlarn hesabini1 yapmak ve ilgili evraklari
hazirlamak,

Birime baska birim, kurum ya da kuruluslardan gelen dilekge, itiraz ve talepler ile ilgili
islemleri gergeklestirmek,

Kullandig1 biiro malzemelerinin basit bakim ve temizligini yapmak, ariza durumunda ilgiliye
bilgi vermek, eksiklikleri tespit etmek,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

En az ortadgretim mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tagiyor olmak,

MS Ofis programlarini etkin bir sekilde biliyor olmak,

Muhasebe bilgisine sahip olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
5434 sayil1 Miilga Emekli Sandi1g1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

375, 666 ve 631 sayili Kanun Hiikkmiindeki Kararnameler hakkinda bilgi sahibi olmak,
Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirliigliniin tiim gorev ve sorumluluklarmm farkinda olmak,
Karar verme, problem ¢dzme ve kisiler aras1 olumlu iligkiler kurabilme yetisine sahip olmak, is
arkadaslari ile uyum ve isbirligi i¢inde ¢aligmak,

Giiclii bir hafizaya ve hesaplama yetenegine sahip olmak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir dikkatli ve gorevin gerektirdigi temsil 6zelligine sahip
olmak.
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GOREV UNVANI : Maas ve Tahakkuk Sube Midiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Personel Daire Bagkanina bagl.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Rektorliige bagl idari birimlerin, boliim baskanliklarinin ve birimimiz tarafindan gegici olarak
yapilan Fakiilte ve Yiiksekokullarin maas islemlerinin yapilmasmni saglamak ve kontroliinii
yapmak,

Her ay gonderilen onay, terfi listelerini kontrol ederek ilgili personele havale etmek,

Maas ve diger tiim tahakkuklarla ilgili evraklarin (asgari ge¢im indirimi bordrosu, maas vergi
takibi, banka listesi vb) kontroliinii yapmalk,

Birime bagka birim, kurum ya da kuruluslardan gelen dilekge, itiraz ve taleplerini ilgili
personele havale etmek,

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan gonderilen banka listelerinin maasin 6denecegi
bankaya gonderilmesini saglamak,

Universitemiz personeli ile ilgili, birime gelen tiim bilgilerin KBS ve PERSIS maas programina
islenmesini, var olan bilgilerin giincellenmesini saglamak ve kontrol etmek,

Emekli kesenekleri ile ilgili islemlerinin kontroliinii yapmak ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig ile mutabakat saglandiktan sonra keseneklerin gonderilmesini saglamak,

Birim i¢inde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak ve astlarin1 denetlemek,

Universitemiz personelinin fazla mesai ¢izelgelerini kontrol etmek,

Maas biriminde yapilan tiim islerin mevzuata uygun bir sekilde zamaninda ve eksiksiz olarak
yapilmasini saglamak, kontrol etmek ve denetlemek,

Biiro i¢in gerekli ara¢ ve gereci temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmak, en verimli sekilde
kullanilmasini saglamak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

En az lisans mezunu olmak, (18.4.1999 tarihinde 6n lisans mezunu ve gorevde bulunanlar
icin lisans mezunu sarti aranmaz.)

Etkin muhasebe bilgisine sahip olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
5434 sayili1 Miilga Emekli Sandig1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

375, 666 ve 631 sayil1 Kanun Hiikmiindeki Kararnameler hakkinda bilgi sahibi olmak,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,
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Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

MS Ofis programlarimi etkin bir sekilde biliyor olmak,

Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip olmak,

Karar verme, problem ¢6zme ve kisiler arasi olumlu iliskiler kurabilme yetisine sahip olmak,
Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarinin farkinda olmak,
Birim i¢i koordinasyonu saglamak, adil ve tarafsiz olmak,

Giglii bir hafizaya ve hesaplama yetenegine sahip olmak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli ve gorevin gerektirdigi temsil 6zelligine sahip
olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 71/498
GOREV UNVANI : Idari Personel Sube Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Personel Daire Bagkanina bagl.
TEMEL GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLARI

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan
ve yaptirmaktan, maiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten gorevli ve sorumlu olmak,

Yonetim tarafindan belirlenen zamanlarda kurum igerisinde bir iist géreve atanmak isteyen idari
personel miiracaatlarini kabul etmek, gorevde ylikselme ve unvan degisikligi yonetmeliginde
belirtilen sartlar tastyip tasimadiklarmm kontroliinii yapmak ve yaptirmak,

Goreve ilk defa atanacak personelin (KPSS, Terdrle Miicadele OMSS, SHCEK, SOZLESMELI
PERSONEL) goreve atanmasma iliskin belirtilen sartlar1 tastyip tasimadiklarinin  kontroliinii
yapmak ve yaptirmak,

Sorumlu oldugu Midiirliigiin i1s akisin1 koordine ederek, yapilacak islerin kayit altma alinmasma,
saklanmasmi saglamak ve yapilacak islerle ilgili standartlar belirlemek,

I¢inde bulundugu y1l ierisinde terfi tayin nakil ve vb. islerle ilgili takvim hazirlamak ve bunlarin
zamaninda ve eksiksiz olarak uygulamaya ge¢irilmesini saglamak,

Bagkanlk tarafindan gonderilen belgeleri Idari Personel Sefine havale etmek, yapilan islerin
kontroliinden sonra belgeleri Bagkanlik parafesine ve/ veya imzasina ilgili amirlere parafe ve
imza i¢in gondermek, bunlarin takip kontroliinii yaptirmak ve ilgili birim veya kisilere
gonderilmesini saglayarak sonuglandirilmalarini saglamak,

Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek, gerekli
islem ve yazigmalarin resmi yazismalarda uygulanan usul ve esaslara uygun olarak yapilmasini
saglamak,

Birim personelinin gorev ve sorumluluklarmni belirlemek ve i boliimii yapmak,

Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak f{izere hazirlanan yazlar1 kendisine verilen yetki
sinirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

Personel Daire Baskanmnin talimatlar1 dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarmca Personel
planlamasimni ve personel politikasmi tespit amactyla KPSS, SHCEK, TERORLE MUCADELE
KANUNU, OMSS ile 657/92 mad. uyarmca istihdami yapilacak personele iligkin islemleri takip
ve kontrol ederek atama islemlerinin gergeklesmesi, ilgili kurum ve birimlere gonderilmesi ile
takip ve kontroliinii yapmak,

Idari Personelin 6 grenim ve hizmet degerlendirilmelerinin yapilmasmi ve kontroliinii saglamak,
Idari Personelin terfi islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Idari Personelin emeklilik islemlerinin baslama ve sonuglarmmn takip ve kontroliinii saglamak,
2547 Sayili Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca idari personelin gorevlendirilme islemlerini
takip etmek ve kayit altina aldirmak,

Kadro degisikligi yapilmasi gereken personelin tespiti ile gelecek yillarda istihdam edilecek
personel i¢in bos kadro olusturmak ve bunlarin sonuglarini takip etmek,

Idari Personelin her yilin ocak-subat aylarida diizenlenmesi gereken 6zel hizmet ve yanddeme
cetvellerinin cari y1l igerisinde belirlenen katsayiya gore personel sayisi ile yillik mali yiikleri
hesap edilerek ilgili Kurum ve birimlere dagitimini yapmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Biiro icin gerekli ara¢ ve gereci temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmak, en verimli sekilde
kullanilmasmi saglamak,

Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

En az lisans mezunu olmak,(18.4.1999 tarihinde 6n lisans mezunu ve gorevde bulunanlar i¢in
lisans mezunu sart1 aranmaz.)

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standarr Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin tiim gorev ve sorumluluklarmm farkinda olmak,

Karar verme, problem ¢6zme ve kisiler aras1 olumlu iligkiler kurabilme yetisine sahip olmak,
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip olmak,

Birim i¢i koordinasyonu saglamak, adil ve tarafsiz olmak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli ve gorevin gerektirdigi temsil ozelliklerine
olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Y Urdrlik Onayi

Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Idari Personel Dagitim Elemant

ORGANIZASYONDAKI YERI : idari Personel Sefine bagli.

TEMEL GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLARI :

Personel Dairesi Bagkanliginca yapilan yazigmalarmn birim i¢i ve birim dist dagitim islerini
yapmak,

Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin fotokopilerini gekmek,

Idari Personel Sube Miidiirliigiine gelen misafirleri karsilamak,

Kullandig1 biiro malzemelerinin basit bakim ve temizligini yapmak, ariza durumunda Idari
Personel Sefine bilgi vermek,

Personel Dairesi Baskanligi diger birimleri tarafindan verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

En az ilkokul mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak,
Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin tiim gorev ve sorumluluklarmm farkinda olmak,
Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir ve dikkatli olmak,

Isinin gerektirdigi bilgi, beceri ve temsil dzelligine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Idari Personel Destek Elemant

ORGANIZASYONDAKI YERI : idari Personel Sefine bagli.

TEMEL GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLARI :

Idari Personel Sube Miidiirliigii kayitlarma giren-¢ikan evraklari kayit altma almak,

Gorevden ayrilan idari personelin 6zliik dosyasmi gondermek,

Nakil veya 657 sayil1 Kanunun 92.madde uyarinca goreve baslayan idari personelin 6zliik
dosyalarin1 teslim almak,

idari Personelin kimlik, adres, disiplin, izin ve rapor bilgilerinin PERSIS sistemine islenmesinde
Idari Personel Memuruna yardimc1 olmak,

Idari personelin saglik aktivasyonunu yapmak,

Idari Personel Sube Miidiirliigiine gelen ziyaretciyi karsilamak, ilgili kisiye ydnlendirmek, bilgi
vermek,

Idari Personel Sube Miidiirii tarafindan imzalanacak olan evraklardaki paraflari kontrol etmek ve
imzaya sunmak,

Kullandi§1 biiro malzemelerinin basit bakim ve temizligini yapmak, ariza durumunda Idari
Personel Sefine bilgi vermek,

Ihtiyag halinde dagitim ve biiro temizligi islerini yapmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIKLER :

En az ilkokul mezunu olmak,

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak,
Bilgisayar kullanabilmek,

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
5434 sayili Miilga Emekli Sand1g Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarmin farkinda olmak,
Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir ve dikkatli olmak,

Gililerytizlii, prezantabl ve temsil yetenegi gii¢lii olmak,

Isinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Idari Personel Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : idari Personel Sefine bagli.

TEMEL GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLARI :

Idari Personelin ilgili mevzuat uyarinca atama, terfi, intibak, hizmet birlestirme, gérevlendirme,
pasaport, nakil, istifa, emeklilik gibi 6zliik haklariyla ilgili islemlerini yapmak,

Kamu Personeli Segme Sinavi, Oziirlii Memur Segme Smavi, Sosyal Hizmetler Kanunu, Terdrle
Miicadele Kanunu ile atanacak idari personelle ilgili yazismalar1 ve diger gerekli islemleri
yapmak,

Idari Personele ait bilgileri PERSIS sisteminde kayit altma almak,

Verilen gorevleri kanun, tliziik ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak,

Universite icinden ve disindan gelen taleplerle ilgili yazigmalar1 yapmak,

Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaclarmi ilgiliye bildirmek ve alacag talimata gore gerekli
islemleri yapmak, kullandig1 araglarin basit temizlik ve bakimmi1 yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

En az ortadgretim mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak,

Bilgisayar kullanabilmek, MS Office programina hakim olmak,

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Yiiksekodgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarr Personeli Goérevde Yiikselme
Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
5434 sayili Miilga Emekli Sand1g Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Mevzuati ve Standart Dosya Plan1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarmin farkinda olmak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir olmak, verimli ve dikkatli olmak,,

Kisiler aras1 olumlu iligkiler kurabilme yetisine sahip olmak, is arkadaslari ile uyum ve igbirligi
icinde ¢aligmak,

Gorevinin gerektirdigi bilgi beceri ve temsil 6zelligine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokuman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 76/498
GOREYV UNVANI : Idari Personel Sefi

ORGANIZASYONDAKI YERI : idari Personel Sube Miidiiriine bagli.
TEMEL GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLARI :

Idari Personel Sube Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda ilgili mevzuat uyarmca idari
personelin atama, terfi, intibak, nakil, disiplin, izin, rapor, gorevlendirme, istifa, emeklilik gibi
0zliik haklartyla ilgili islemlerinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasmi kontrol etmek,

Yonetim tarafindan belirlenen zamanlarda bir {ist géreve atanmak isteyen idari personelin
miiracaatlarmi kabul etmek, gorevde ylikselme ve unvan degisikligi yonetmeliginde belirtilen
sartlar1 tasty1p tasimadiklarinin kontroliinii yapmak smav sonucunda kazananlarm kadroya atama
islemlerinin yapilmasni saglamak,

Kamu Personeli Se¢me Smavi, Oziirli Memur Segme Smavi, Sosyal Hizmetler Kanunu, Terdrle
Miicadele Kanunu ile atanacak idari personele iliskin yazismalar ile diger gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak,

Idari Personel Sube Miidiirliigii kayitlarma giren evraklari islem gdrmek iizere astina havale
etmek,

Idari personelin dolu kadro degisikliklerini planlayarak haziran ay1 igerisinde Devlet Personel
Bagkanlhiginda yapilan kadro goriigmeleri i¢in hazirlamak,

Astlart tarafindan yapilan islemlerin kanun, tiizikk ve yonetmeliklere uygunluklarmi kontrol
etmek,

Idari personel bilgilerinin PERSIS sisteminde kayit altma almmasimn1 saglamak,

Periyodik islemleri izlemek ve sonu¢lanmasini saglamak,

Biiro i¢in gerekli arag ve gereci temin etmek, bakim ve onarimmi yaptirmak, en verimli sekilde
kullanilmasini saglamak,

Telefon ederek veya sahsen Idari Personel Sube Miidiirliigiine gelen idari personele talepleri
konusunda yardimc1 olmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIKLER :

En az 6nlisans mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tagiyor olmak

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gérevde Yiikselme
Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
5434 sayili Miilga Emekli Sand1g Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Gorev alanma giren mevzuat ve uygulama degisiklikleri hakkinda bilgi sahibi olmak,

Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarmin farkinda olmak,
Objektif olmak, analitik diisiinebilmek,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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o Astlarini istekli ve kaliteli calismaya yonlendirebilme, yetistirebilme yetenegine sahip olmak,
e Sorumluluk sahibi, sistemli, glivenilir ve dikkatli olmak,
e Gorevinin gerektirdigi bilgi beceri ve temsil 6zelligine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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3.2.3 Akademik Personel, Kalite ve Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii

GOREYV ADI : Egitim Kalite ve Planlama Sefi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Personel Daire Bagkani ve
Akademik Personel, Kalite ve Hizmet I¢ci Egitim Sube
Miidiiriine bagl1.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

¢ Daire Baskanina giinliik is akis programlarinda operasyonel destek vermek,
e Daire Bagkani tarafindan istenen raporlar ile Baskanhgmn stratejik plani, faaliyet raporu ve
biit¢esinin hazirlanmasimni ve kontroliinii saglamak,
e Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasi ile ilgili ¢galismalarda Daire Bagkanma
destek vermek, Universite birimlerinin personel ihtiyacini belirlemek ve tedariki ile ilgili
calismalarda bulunmak,
e Daire Baskanmin talimatlar1 dogrultusunda Universite ¢ahisanlarinin amaglara ne kadar etkin ve
verimli bir sekilde ulastiklarinin bi¢imsel olarak Sl¢iilmesi amaciyla performans degerlendirme
siireclerine destek vermek,
e Daire Bagkaninin istegi dogrultusunda toplantilara katilarak toplant1 tutanagini hazirlamak ve
ilgili birimlere dagitiminin yapilmasini saglamak,
e Gorev alanma giren konularda ilgili birimler ve kurumlarla baglant1 kurmak, isbirligi yapmak ve
Daire Baskanina bilgi vermek,
e Uygulamaya esas olmak iizere alinan kararlarin ilgili birimlere zamaninda iletilmesini ve
yiiriitiilmesini saglamak,
e Daire Bagkanlhigina iliskin dosyalama, arsiv diizeni ve dokiimantasyon islemlerini takip etmek,
zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak sonug¢lanmasmi saglamak,
e Universite idari personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin arttiriimast,
goreve iliskin beceriler kazandirilmasi, davraniglarinin gelistirilmesi, hizmette verimlilik,
etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla Daire Bagkanligi ve Egitim Sinav ve Akademik
Sube Miidiirliigii adina hizmet i¢i egitim faaliyetlerini yiiriitmek,
e Aday Memur Temel ve Hazirlayici Egitimlerinin koordinesini ve yiiriitiiciiliiglinii yapmak,
Egitimciler tarafindan belirlenen sorularin yazilim ve ¢ogaltimmni yapmak/yaptirmak, smavlarin
gerceklestirilmesini saglamak,
e Universitemize SHCEK den almacak memur adaylarna yonelik smav sorularmin
hazirlanmasini, ¢ogaltilmasini, smavin gerceklestirilmesini ve Egitim Smav ve Yiirlitme
Komisyonunun olusturulmasma iliskin islemlerin yapilmasmi, komisyon iiyelerine yazili olarak
teblig edilmesini, simav ile ilgili tutanaklarm hazirlanmasini saglamak,
e Universite personelinin gdrevde yiikselme ve unvan degisikligi siireclerine destek vermek,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Kurum ve kuruluslardan gelen idari personel i¢in egitim yazilarmnin ilgili birimlere duyurularmin
yapilmasini saglamak,

Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaclarmi ilgiliye bildirmek ve alacag talimata gore gerekli
islemleri yapmak, kullandig1 araglarin basit temizlik ve bakimin1 yapmak,

Birimlerin egitim taleplerini belirlemek ve gelen istek dogrultusunda yillik egitim programini
hazirlamasmi ve Ust Yonetim onayina sunulmasmi saglamak,

Yapilan egitimlere katilanlara anket yapilmasini, anket sonuc¢larinin degerlendirilerek analizinin
yapilmasini, egitim degerlendirmesinin kayit altina alinmasmi, katilim belgesi diizenlenmesini,
ilgililere dagitiminin yapilmasini, birer Orneginin de 06zlik dosyalarma konulmak {izere
cogaltilmasini, katilimce1 listesinin Personel Daire Baskanli§i web sayfasinda yayimlanmasimni ve
PERSIS te kayit altma alinmasmi saglamak,

Daire Baskanligi adina iiniversitemiz kalite politikas1 c¢ergevesinde ISO 9001 2008 Kalite
Yonetim Sistemi ile ilgili islerin yiiriitiilmesini ve uygulanmasimni saglamak,

Konusuna iliskin mevzuat ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip etmek,

Kendisine verilen gorevler ile ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

En az lisans mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak,

MS Office programlarma hakim olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak,

ISO 9001 2008 Kalite Yonetim Sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Hizmeti¢i Egitim Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlart Personeli Gérevde Yiikselme
Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Aday Memurlarin Yetistirilmesine Iliskin Genel Yonetmelik hakkinda bilgi sahibi olmak,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Egitim, Kalite ve Planlama Biriminin tiim gorev ve sorumluluklarmm farkinda olmak,
Iletisim, zaman ydnetimi, planlama, is takibi ve organizasyon konularmda da bilgi ve beceriye
sahip olmak,

Liderlik ve yoneticilik vasiflarma sahip olmak,

Analitik diisiinme ve raporlama niteliklerine sahip olmak,

Sorumluluk sahibi, disiplinli, dikkatli ve giivenilir olmak,

Takim ¢alismasina yatkin olmak,

Yazili ve sozlIii ifade kabiliyetine, gorevin gerektirdigi temsil 6zelligine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV ADI : Egitim Kalite ve Planlama Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : Personel Daire Baskani ve
Egitim Kalite Planlama Sefine bagli.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Daire Baskanma giinliik is akis programlarinda operasyonel destek vermek,

e Daire Bagkani tarafindan istenen raporlar ile Baskanhgin stratejik plani, faaliyet raporu ve
biit¢esini hazirlamak,

e Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikast ile ilgili cahsmalarda Daire Baskanina
destek vermek, Universite birimlerinin personel ihtiyacmni belirlemek ve tedariki ile ilgili
caligmalarda bulunmak,

e Daire Baskanmin talimatlar1 dogrultusunda Universite ¢ahsanlarinin amaglara ne kadar etkin ve
verimli bir sekilde ulastiklarinin bigimsel olarak 6l¢iilmesi amaciyla performans degerlendirme
stireclerine destek vermek,

e Daire Baskaninm istegi dogrultusunda toplantilara katilarak toplanti tutanagini hazirlamak ve
ilgili birimlere dagitimmni1 yapmak,

e Gorev alanma giren konularda ilgili birimler ve kurumlarla baglant1 kurmak, isbirligi yapmak ve
Daire Baskanina bilgi vermek,

e Uygulamaya esas olmak iizere alinan kararlarin ilgili birimlere zamaninda iletilmesini saglamak,

e Daire Baskanligma iliskin dosyalama, arsiv diizeni ve dokiimantasyon islemlerini takip etmek,

e Universite idari personelinin, gdrevleri ile ilgili olarak bilgilerinin arttirilmasi, goreve iliskin
beceriler kazandirilmasi, davraniglarmin gelistirilmesi, hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam
kalitenin saglanmasi amaciyla Daire Baskanligi ve Egitim Sinav ve Akademik Sube Miidiirliigii
adma hizmet i¢i egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

e Aday Memur Temel ve Hazirlayic1 Egitimlerinde Egitimciler tarafindan belirlenen sorularin
yazilim ve ¢ogaltimini yapmak,

e Universitemize SHCEK den alinacak memur adaylarma yénelik sinav sorularini hazirlamak,
cogaltmak, Egitim Sinav ve Yiirlitme Komisyonunun olusturulmasi ile ilgili islemleri yapmak,
komisyon iiyelerine yazili olarak teblig etmek, smav ile ilgili tutanaklar1 hazirlamak,

e Universite personelinin gorevde yiikselme ve unvan degisikligi siireclerine destek vermek,

e Kurum ve kuruluslardan gelen idari personel i¢in egitim yazilarmnin ilgili birimlere duyurularmi
yapmak,

e Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaclarmi bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri
yapmak, kulland1g1 araglarm basit temizlik ve bakimini yapmak,

e Birimlerin egitim taleplerini belirlemek ve gelen istek dogrultusunda yillik egitim programini
hazirlamak,

e Yapilan egitimlere katilanlara anket yapmak, anket sonuc¢larmin degerlendirmek, analizini
yapmak, egitim degerlendirmelerini kayit altina almak, katilim belgesi diizenlemek, ilgililere
dagitimin1 yapmak ve birer 6rneklerinin de 6zliik dosyalarma konulmasini saglamak, katilime1
listesini Personel Daire Baskanlig1 web sayfasinda yaymlamak ve PERSIS te kayit altma almak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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Daire Baskanligi adina iiniversitemiz kalite politikasi c¢ergevesinde ISO 9001 2008 Kalite
Yonetim Sistemi ile ilgili isleri yapmak,

Konusuna iligkin mevzuat ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip etmek.

Kendisine verilen gorevler ile ilgili konularda amirlerine danisarak alacag talimata gore
islemleri yerine getirmek,

Diger sube miidiirliiklerinin gorev alanina dogrudan girmeyen konularla ilgili isleri yiiriitmek,
Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

En az lisans mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tagtyor olmak,

MS Office programlarma hakim olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil Yiiksekogretim Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak,

ISO 9001 2008 Kalite Yonetim Sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Hizmet I¢i Egitim Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme
Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Aday Memurlarm Yetistirilmesine iliskin Genel Yonetmelik hakkinda bilgi sahibi olmak,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Egitim, Kalite ve Planlama Biriminin tiim gorev ve sorumluluklarinin farkinda olmak,

[letisim, zaman y&netimi, planlama, is takibi ve organizasyon konularinda bilgi ve beceriye sahip
olmak,

Analitik diisiinme ve raporlama niteliklerine sahip olmak,

Sorumluluk sahibi, disiplinli, dikkatli ve giivenilir olmak,

Takim ¢alismasima yatkin olmak,

Yazili ve sozlii ifade kabiliyetine, gorevin gerektirdigi temsil 6zelligine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREV UNVANI : Akademik Personel Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : Akademik Personel, Kalite ve Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiiriine

bagl.

TEMEL GOREV , YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Akademik personelin Universite igi ve Universite dis1 ile yurt igi ve yurt disi gorevlendirme
islemlerini yapmak, (2547 sayili Kanunda yer alan 31, 33, 37, 38, 39, 40a, 40b, 40c, 40d
maddelerine bagli gérevlendirmeler)

PERSIS Sisteminde akademik personelin kimlik, adres, idari gérev ve KPDS smav sonuglari ile
izin ve rapor gibi iglemlerin bilgilerinin girisini yapmak,

OSYM nin internet sayfasindan akademik personele iliskin idari goérevlendirmeler ile
Universiteler arasi gorevlendirmelerin bilgi girisini yapmak,

Akademik personelin emeklilik igslemlerini yapmalk,

Akademik personelin sicil ve disiplin islemlerini yiiriitmek,

Akademik personelin mal bildirim igslemlerini yapmak,

Mahkemelerde bilirkisi olarak gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin yazigmalarmi yapmak,
Akademik personelle ilgili kurum ve kuruluglardan gelen yazilarin ilgili birimlere iist yazi ile
dagitimini yapmak,

Akademik personele pasaport formu hazirlamak,

Rektorliige bagli birimlerdeki akademik personelin ve bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin saghk
islem aktivasyonlarmi yapmak,

Gorev yaptig1 birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak yapmak,

Kullandig1 biiro malzemelerinin basit bakim ve temizligini yapmak, ariza halinde ilgiliye
bildirmek,

Amirlerince verilecek benzer gérevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

En az ortadgretim mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak,
657 sayil1 Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 kanun hakkinda bilgi sahibi olmak,

5434 sayil1 Miilga Emekli Sandi1g1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,
Bilgisayar kullanabilmek, MS Office programima halim olmak,

Akademik Personel ve Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarmnin
farkinda olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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e Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,
e Kigsiler arast olumlu iligkiler kurabilme, is arkadaslari ile uyum ve igbirligi icinde g¢alisma

yetisine sahip olmak ,
e Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri ve temsil 6zelliklerine sahip olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
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GOREVIN ADI : Akademik Personel, Kalite ve Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Personel Daire Baskanma bagl.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan
ve yaptirmaktan, astlarmi yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli
ve sorumlu olmak,

Universitemiz idari personelinin iist gorevlere hazirlanmasi ve daha verimli ¢alisabilmelerini
saglamak amaciyla Hizmet I¢i Egitim Programi ve Gorevde Yiikselme Egitimlerini planlamak,
yiiriitiictiliigiinii ve kontroliinii yapmak,

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek, temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik
ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendisinin ve astlarmin faaliyetlerini programlamak,
Kendisine verilen gorevler ile ilgili konularda amirlerine danisarak alacag talimata gore
islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

Miidiirliige havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve gereginin yerine
getirilmesini  saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmast ve gelen cevaplarin amirine
gonderilmesini saglamak,

Gorevli oldugu subede is bolimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek, gerekli islem ve
yazismalarin resmi yazigmalarda uygulanan usul ve esaslara uygun olarak yapilmasini saglamak,

Birim personelinin gérev ve sorumluluklarmi belirlemek ve is bolimii yapmak,

Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 incelemek, paraflamak veya
imzalamak,

2547 sayili Kanunun 31, 33, 37, 38, 39, 40/a,b,c,d maddeleri uyarinca akademik personelin
Universite ici/dis1 ile yurt i¢i/dis1 gorevlendirme islemlerinin yapilmasmni ve kontroliinii
saglamak,

2547 sayili Kanunun 39.maddesi uyarinca yapilan yurtdist gérevlendirmeler ve gorevlendirilen
akademik personelden alinan faaliyet raporlarmim her ay Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligina ve
Disisleri Bakanligina, iic ayda bir ise Devlet Personel Baskanlhigma formlar halinde
gonderilmesini ve kontroliinii saglamak,

Akademik personelin emeklilik islemlerinin yapilarak Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina
gdnderilmesini ve PERSIS Sisteminden ¢ikis islemlerinin yapilarak kontroliinii saglamak,
Akademik personelin pasaport islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Mahkemelerde bilirkisi olarak gorevlendirilecek akademik personelin yazigmalarmin yapilmasmi
ve kontroliinii saglamak,

Akademik personelin sicil ve disiplin islemlerinin yapilarak her yilm Ocak aymda
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina bildirilmesini ve kontroliinii saglamak,

Akademik personelin mal bildirim islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

PERSIS Sisteminde akademik personelin kimlik, adres, idari gérev ve KPDS smav sonuglari ile
izin (y1ilik, mazeret vb.) ve rapor islemlerinin kay1t altina alimmasini ve kontroliinii saglamak,
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OSYM’nin internet sayfasmdan akademik personele iliskin idari gérevlendirmeler ile 2547 sayili
Kanununun 40.maddesi uyarinca Universitelerarasi gorevlendirmelerin bilgi girislerinin
yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Rektorlige bagh birimlerde goérev yapan akademik personelin ve bakmakla yiikiimlii oldugu
yakmlarmm Sosyal Gilivenlik Kurumu Baskanligi internet sayfasi aracihifiyla saglik islem
aktivasyonlarini yapmak,

Akademik personel ile ilgili diger kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin akademik birimlere
duyurulmasmi ve uygulanmasni saglamak,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin Akademik Takvimi dogrultusunda belirlenen islemlerin
zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanhiginin ilgili Yiirlitme Kurulu Kararlarmmn akademik birimlere
duyurulmasmi ve uygulanmasmi saglamak,

Universitemiz kalite politikas1 ger¢evesinde ISO 9001 2008 Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili islerin
yuriitiilmesini ve uygulanmasini saglamak,

Universitenin ilgili Senato Kararlarinm uygulanmasini saglamak,

Biiro i¢in gerekli arag ve gereci temin etmek, bakim ve onarimim yaptirmak, en verimli sekilde
kullanilmasim saglamak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

En az lisans mezunu olmak, (18.4.1999 tarihinde 6n lisans mezunu ve goérevde bulunanlar i¢in

lisans mezunu sart1 aranmaz.)

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligmmin ilgili Yiirlitme Kurulu Kararlart hakkinda bilgi sahibi

olmak,

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5434 sayil1 Miilga Emekli Sandi1g1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

ISO 9001 2008 Kalite Yonetim Sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Hizmet I¢i Egitim Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Gorevde Yiikselme ve Unvan

Degisikligi Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Aday Memurlarm Yetistirilmesine iliskin Genel Y&netmelik hakkinda bilgi sahibi olmak,

Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak.

Akademik Personel ve Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigiiniin tiim gorev ve sorumluluklarmin

farkinda olmak,

Karar verme, problem ¢6zme ve kisiler aras1 olumlu iliskiler kurabilme yetisine sahip olmak,
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e Birim i¢i koordinasyonu saglamak, adil ve tarafsiz olmak,
e Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,
e Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri ve temsil 6zelliklerine sahip olmak.
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3.2.4 Arsiv Birimi
GOREV ADI : Arsiv Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : Personel Daire Baskanma bagl.
TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Daire Baskanlig1 birimlerinde iiretilerek kurum i¢i ve kurum dis1 dagitimlar: yapildiktan sonra
Arsiv birimine teslim edilen evraklarin kurumda kalmasi gereken niishalarini birimlere gore
smiflandirmak, standart dosya planina uygun olarak dosyalamak

Belgelerin bozulmadan korunmasi i¢in gereken dnlemleri almak,

Universitede calisan ve emeklilik, istifa, nakil vefat vb nedenlerle ilisigi kesilen akademik ve
idari personel 6zliikk dosyalarini ¢alisan personel dosya boliimiinden alarak, ayrilan personel
birimine kaldirmak ve PERSIS sisteminde kayit altina almak,

Daire Baskanlig1 personelinin dosya, belge ve kirtasiye malzemelerini muhafaza etmek,

Biiroya ait arag-gereglerin bakim onarmmini yaptirmak ve en verimli sekilde kullanilmasini
saglamak, kullandig1 araglarmn basit temizlik ve bakimin1 yapmak,

Daire Bagkanlhigi birimlerinin Kurum Arsivine devredilecek dosyalarmin envanterlerini
hazirlamak, devirlerin kurallara uygun yapilmasi i¢in gerekli 6zeni gostermek,

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

En az orta §gretim mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tagtyor olmak,
Isinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak,

Arsiv Mevzuat1 ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Sistemli ve diizenli ¢alisabilmek,

Kapali ortamda tek basina ¢aliymaktan rahatsiz olmamak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,

Kisiler arasi olumlu iligkiler kurabilme, is arkadaslari ile uyum ve isbirligi icinde c¢aliyma
yetisine sahip olmak ,

Arsiv Biriminin tiim gorev ve sorumluluklarmin farkinda olmak,

Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri ve temsil 6zelliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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3.2.5 Evrak Kayit ve Iletisim Birimi
GOREVIN ADI : Asistan Ogrenci

ORGANIZASYONDAKI YERI : Evrak Kayit ve {letisim Birimine bagl1.
TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

e Daire Bagkanligi ve diger birimler arasinda evrak, kirtasiye, malzeme vb dokiiman ve esyanin
getirip gotiirme ve evrak takip islerini yapmak,

e Gerektiginde Daire Baskanlifina gelen, Evrak Kayit ve Iletisim Sefi tarafindan kendisine verilen
evraki bilgisayarda kayit altina almak, ilgili birime dagitimini yapmak,

e Daire Baskanmm imzasindan ¢ikan ve kayit altma alman evraklar1 Ust Yonetimin imzasma

sunulmak tizere gorevli personele teslim etmek,

Ust Yénetimin imzasindan ¢ikan evraklari alarak Evrak Kayit ve Iletisim Sefine vermek,

Fotokopi ¢ekmek, tasnif ve diizenleme islerini yapmak,

Faks ¢ekmek ve almak,

Baskanliga bagli birimlerin arsiv ve dosyalama islerinde yardime1 olmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIKLER :

e Ogretim y1li kapsamimda Universitenin kayitli 6 grencisi olmak,

e Sorumluluk sahibi, sistemli, glivenilir, dikkatli olmak,

e Kisiler arast olumlu iliskiler kurabilme, is arkadaslari ile uyum ve isbirligi icinde calisma
yetisine sahip olmak ,

e Evrak Kayit ve Iletisim Biriminin tiim gérev ve sorumluluklarmin farkinda olmak,

e Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri ve temsil 6zelliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREV ADI

: Bagkanlik Destek Elemani

ORGANIZASYONDAKI YERI

: Bvrak Kayit ve Iletisim Sorumlusuna bagl.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Daire Baskanhgmna gelen ve Daire Baskanligi i¢c birimlerinden gdnderilen evraki PERSIS
sisteminde kayit altina almak, dagitimmi yapmak,

Daire Bagkanhigina gelen telefonlara cevap vermek, ilgiliye aktarmak,

Ziyaretcileri karsilamak, ilgili kisiye yonlendirmek, bilgi vermek,

Daire Bagkani ve ziyaretgilerine servis hizmeti yapmak,

Fotokopi ¢ekmek, faks gondermek, Baskanliga gelen fakslar ilgililere iletmek,

Daire Bagkanlig1 belge ve evraklarini standart dosya plani kurallarina uygun olarak tasnif etmek,
dosyalamak,

Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaglarini bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri
yapmak,kullandig1 araglarin basit temizlik ve bakimini yapmak,

Daire Baskanmin imzasmdan ¢ikan ve kayit altina alinan evraklari Ust Yonetimin imzasma
sunulmak iizere gorevli personele teslim etmek,

Ihtiyag halinde dagitim ve biiro temizligi islerini yapmak,

Amirlerince verilecek benzer gérevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

En az ilkokul mezunu olmak,

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak
Bilgisayar kullanabilmek,

Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Gililerytizlii, prezantabl ve temsil yetenegi gii¢lii olmak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,

Evrak Kayit ve Iletisim Biriminin tiim gdérev ve sorumluluklarmn farkinda olmak,
Kisiler aras1 olumlu iligkiler kurabilme yetisine sahip olmak, is arkadaslar1 ile uyum ve isbirligi
icinde calismak,

Isinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV ADI : Evrak Kayit ve Iletisim Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI : Personel Daire Baskanligma bagh.
TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Daire Bagkanmin toplanti ve randevularmni diizenlemek,

Telefon gorlismelerini saglamak,

Ziyaretcileri karsilamak ve goriismelerini temin etmek,

Gelen — giden evrak akigmi koordine etmek, evraklari ilgili birimlere havale etmek, duyurular:
yapmak,

Daire Baskanligma gelen personeli ilgili birimlere yonlendirmek, bilgi vermek,

Birimlerden imzalanmak {izere Daire Bagkanma gonderilen evraklardaki paraflar1 kontrol etmek,
kayit etmek ve imzaya sunmak,

Alt birimindeki personelin koordinasyon, denetim ve takibini yapmak,

Birimlerin gorev alanina girmeyen konularla ilgili yazigma islerini yiirtitmek,

Faks, e-mail vb iletisim araglar1 ile gelen mesaj ve dokiimanlarin ilgili birimlere iletimini ve
gonderimini saglamak,

Biiro i¢in gerekli arag¢ ve gerecin temin edilmesini, bakim ve onarimmin yapilmasini, en verimli
sekilde kullanilmasini saglamak,

Asistan Ogrenci temin etmek, gorev dagilim ve puantajini yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIKLER :

En az 6nlisans mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Isinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Mevzuat1 ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Sozel yetenegi giiclii olmak, diizgiin ve akici konusabilmek,

Gorsel ve isitsel bellege ve ayrmntilara dikkat edebilme yetenegine sahip olmak,
Evrak Kayit ve Iletisim Biriminin tiim gérev ve sorumluluklarmimn farkinda olmak,
Sorumluluk sahibi, giivenilir, dikkatli olmak,

Gililerytizlii, prezantabl ve temsil yetenegi giiglii olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREVIN ADI

: Firma Elemani

ORGANIZASYONDAKI YERI : Evrak Kayit ve Iletisim Sefine bagl.
TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Daire Bagkanligi biirolar1 ile sorumluluguna verilen c¢evrenin periyodik temizligini yapmak,
¢opleri toplamak,

Daire Bagkani1 ve ziyaretcilerine servis hizmeti yapmak,

Daire Baskanligi ve diger birimler arasinda evrak, kirtasiye, malzeme vb dokiiman ve esyanin
birimler arasinda getirip gotiirme ve evrak takip islerini yapmak,

Ust Yonetimin imzasindan ¢ikan evraklari alarak Evrak Kayit ve Iletisim Sefine vermek,

Daire Bagkanmin imzasindan c¢ikan ve kayit altma alman evraklar1 Ust Yonetimin imzasma
sunulmak tizere gorevli personele teslim etmek,

Fotokopi ¢ekmek, tasnif ve diizenleme islerini yapmak,

Kullandig1 biiro malzemelerinin basit bakim ve temizligini yapmak, ariza durumunda Evrak
Kayit ve Iletisim Sorumlusuna bilgi vermek,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

En az ortadgretim mezunu olmak,

Kamu Thale Mevzuatma gore Temizlik Thalesi kazannis firmanin elemani olmak,

Isinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak,

Evrak Kayit ve Iletisim Biriminin tiim gérev ve sorumluluklarmimn farkinda olmak,

Sorumluluk sahibi, dikkatli ve giivenilir olmak,

Kisiler aras1 olumlu iligkiler kurabilme yetisine sahip olmak, is arkadaslari ile uyum ve isbirligi
icinde calismak,

Gililerytizlii, prezantabl ve temsil yetenegi gii¢lii olmak,

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Y Urdrlik Onayi

Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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4. SAGLIK KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI
4.1 ORGANIZASYON SEMASI
SKS DAIRE
BASKANI
BUTCE VE HARC MAAS YURT KRES DAVUTPASA SAGLIK
MALI iSLER TAHAKKUK MUDURLUGU MUDURLUGU iRTIBAT HiZMETLERI
SUBE MUD. SUBE MUD. MUDURLUGU
BUTCE VE HARC BiRiMi MASLAK KIZ DAVUTPASA YILDIZ MEDIiKO
MALIISLER YURDU KRESI SOSYAL
TASINIR MASLAK DAVUTPASA
KAYIT MAAS ERKEK YILDIZ KRESI MEDIiKO
KONTROL BiRiMI YURDU SOSYAL
BESLENME KULTUR VE DAVUTPASA
VE ENGELLILER KIZ YURDU
BARINMA BiRiMi
Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SIVRI Bahar SIVRI Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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4.2 GOREV TANIMLARI

4.2.1 Biitce ve Mali isler Birimi

GOREV ADI : Sube Miidiirii
ORGANISAZYONDAKI YERI : Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanmna Bagh
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e  Gergeklestirme Gorevlisi.

e Biitce hesaplarinin takibi ve Aktarma
e  Tagsinir kayit kontrol, Tedavi, Yolluk

e Beslenme evraklarinin kontrol edilmesi

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e Enazyillik Lisans mezunu olmak
e Kanun,Teblig, Yonetmelikler ve Yonergeler kapsaminda islemlerin yapilmasi

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV ADI : Biitce Memuru

ORGANISAZYONDAKI YERI : Biitce ve Mali Isler Sube Miidiiriine bagl.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Bagkanligimiza ait hesaplar kontrol edilip, bankadan dekont alinarak haftalik olarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gelir kayit edilmesi i¢in {ist yazi ile gonderilmesi.

Bagkanligimiz birimlerinin ihtiyaclarmi talep ettikleri belgeye gelir kodlarmm ve kalan
biit¢elerinin yazilarak kayit edilip Idari ve Mali isler Daire Baskanligina gonderilmesi.

Maslak ve Davutpasa Yurtlarinda kalan Ogrencilerin yurttan ayrimak iizere doldurmus
olduklar1 dilekgelerin ve yatirmis olduklari dekontlarin kontrol edilip, muhasebe islem fisi
diizenlenerek depozitolarinin iade edilmesi igin Strateji gelistirme daire bagkanhigna
gonderilmesi.

ISO Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili bilgilerin Baskanligimiza bagli birimlerden toplanip, ilgili
birime iletilmesi.

Universitemiz den mezun veya kaydi silinen 6grencilerin ilisik kesme formunun onaylanmast.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Banka hesaplarmin giinliik dikkatli bir sekilde incelemek, Kanun , tiiziik, yonetmelikler ve
yasalar hakkinda bilgi sahibi olmak, titiz, dlizenli ve sistemli ¢alismak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV ADI : Tedavi — Ogrenci Harcirah Memuru

ORGANISAZYONDAKI YERI: Biitce ve Mali isler Sube miidiiriine bagl.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Universitemiz yabanci uyruklu burslu égrencilerine saglik karnesi diizenlenmesi ve tedavi ve
icretlerinin 6denmesi.

Universitemiz dgrencilerinin kuliip Enstitii, Fakiiltelerin yurtici ve yurtdisi etkinliklerinde mali
destek saglanmasi.

Eczanelerin fatura ederek birimimize gondermis olduklar1 sevk kagidi, regete ilag kupiirlerinin
ve hastane faturalarinin Sosyal Giivenlik Kurumu Saglik Uygulama Tebligine gérme kontrol
etmek. Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerinin yapmak .

Odeme Emirlerini (Diizenleyen) ve (Harcama Yetkililerine) imzaya géndermek.
Ogrencilerimize ait yurtigi ve yurtdisi gegici gorev yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini
ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak.

Tiim Odeme Emri evraklarmi tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligmma teslim etmek  standart dosya planina gore dosyalayip
arsivlemek.

Universitemiz den mezun veya kaydi silinen dgrencilerin ilisik kesme formunun onaylanmast.
Ust yonetim tarafindan verilen gdrevleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

En az Ortadgretim mezunu olmak
Dikkat gerektiren, yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip etmek, diizenli ¢aligmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV ADI : Memur

ORGANIZASYONDAKI YERI : Biitge ve Mali isler sube miidiiriine bagli.
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Satmalma Islemleri
e Mal Alim1 ve Kabulu
e  Depo Kontrolii

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e Seffaf Ve Giivenilir Olmak
e  Hizli Ve Aktif Olmak
e  Pratik Coziimler Uretmek

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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4.2.2 Beslenme Barinma Sube Miidiirliigii

GOREV ADI : Memur

ORGANIZASYONDAKI YERI : Beslenme Barmma Sube Miidiiriine bagl.

TEMEL GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLARI :

Verilen gorevleri kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

Davutpasa ve Merkez Yemekhanesinde yemek firmasmin ¢aligmalarini (6grenci ve iiniversite
personeline verilen 6gle ve aksam yemeginin yapimi, pisirilmesi, servisi ve servis sonrasi
temizlik hizmetleri) sartnameye uygun olarak denetlemek ve idari amirini bilgilendirmek.

Ilgili firmaya yapilacak 6demelerin takip edilmesi,

Kullanilan dogalgaz , su ,elektrik harcamalarmnmn ilgili firmanin hak edisinden hesaplanmasi,
Kumanyalarin takip ve temin edilmesi.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

En az ortadgretim mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tasiyor olmak,

Bilgisayar kullanabilmek, MS Office programina hakim olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Tiim gorev ve sorumluluklarinin farkinda olmak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir olmak, verimli ve dikkatli olmak,,

Kisiler arast olumlu iliskiler kurabilme yetisine sahip olmak, is arkadaslar1 ile uyum ve isbirligi
icinde calismak,

Gorevinin gerektirdigi bilgi beceri ve temsil 6zelligine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 98/498
GOREV ADI : Gida Miihendisi

ORGANISAZYONDAKI YERI: Beslenme sube miidiiriine bagh
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Teknik sartname kapsaminda, yiiklenici firmanm goérev ve sorumluluklarmin kontrolii ve
takibinin saglanmasmi koordine etmek.
¢  Yemekhane hizmetlerine yonelik problemlerin tespiti ve bunlara ¢oziimler liretmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e  Ekip Calismasini benimsemek

e Gozlemleme yetenegine sahip olmak.
e  Analitik diisiinebilmek.

e lletisim becerisinin yiiksek olmas.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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4.2.3 Davutpasa Irtibat Birimi

GOREVIN ADI : Sube Miidiirii
ORGANIZASYONDAKI YERI : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanma bagl
TEMEL GOREV,YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Birim i¢ersinde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak ve denetlemek,

e Daire Baskanligimizin ana hizmetlerinden saglik hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

e Baskanligimiz ilgilendiren her tiirlii konuda rehberlik,danigsmanlik hizmeti,

e Birimin yonetimi,diizenli bir sekilde islemesi,

e Daire Bagkanliginca alinan kararlar1 uygulamak veya uygulanmasmi saglamak,
e Daire Baskanliginca verilecek benzer gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

e Resmi yazigma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olma,

e Adil ve tarafsiz olmak karar verme ,etkin iletisim giiciine sahip olmak,
e Yoneticilik ve liderlik vasiflari,gorevin gerektirdigi temsil 6zelligi,

e Birime iliskin mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

e sayili Yiiksekogretim Kanunu,

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREVIN ADI : Memur

ORGANIZASYONDAKI YERI : Davutpasa irtibat birimi Sube Miidiiriine bagh.

TEMEL GOREV , YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Sube Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda ,ilgili mevzuat uyarmca Baskanligimizin ana
hizmetleri ve diger hizmetleri ile ilgili faaliyetler,

Saglik hizmetleri ile ilgili genel basvurular {izerine sevk islemlerinin degerlendirilerek yerine
getirilmesi,

01.01.2012 tarihinde yiiriirliige giren 5510 sayil1 Sosyal Gilivenlik ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu uyarinca iilkemiz sinirlar1 iginde yasayan tiim vatandaslar Genel Saglik Sigortasi
kapsamina alinmistir.Sadece Yiiksekogrenim Kurulu tarafindan ayrilan kontenjanlar dahilinde
burslu olarak yiiksekdgrenim goéren Yabanci Uyruklu Ogrenciler kapsam dig1 brrakilmistir. Bu
ogrencilere ait karne ve sevk islemlerinin yapilmasi,

Bagkanligimiza bagli birimlerin iliskilerini organize etmek,

Gelen —giden evrak takibinin yapilmasi,dosyalama ,raporlama iglemleri

Yazigsmalar izleyerek islerin zamaninda sonuglanmasini saglamak,

Duyuru ve ilan panosu takibinin yapilmasi,

Kendisine verilen gorevleri tam ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIiKLER :

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,
Sorumluluk sahibi,titiz, giivenilirlik,

Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri 6zelliklerine sahip olmak,
Uyum ve isbirligi ,iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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4.2.4 Evrak Kayit ve Iletisim Birimi
GOREV ADI : Evrak Kayit ve Iletisim Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanma bagl.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Daire Bagkanimnin toplanti ve randevularini diizenlemek,
Telefon goriismelerini saglamak,
Ziyaretcileri karsilamak ve goriismelerini temin etmek,

Gelen — giden evrak akismi koordine etmek, evraklari ilgili birimlere havale etmek, duyurular

yapmak,

Birimlerden imzalanmak {izere Daire Baskanma gonderilen evraklar1 kontrol etmek, kayit

etmek ve imzaya sunmak,
Alt birimindeki personelin koordinasyon, denetim ve takibini yapmak,
Birimlerin gorev alanina girmeyen konularla ilgili yazisma iglerini yiiriitmek,

Faks, e-mail vb iletisim araclar ile gelen mesaj ve dokiimanlarin ilgili birimlere iletimini ve

gonderimini saglamak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

En az ortadgretim mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Isinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak,

Resmi yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Mevzuat1 ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Sozel yetenegi giiclii olmak, diizgiin ve akici konusabilmek,

Gorsel ve isitsel bellege ve ayrintilara dikkat edebilme yetenegine sahip olmak,
Evrak Kayit ve Iletisim Biriminin tiim gérev ve sorumluluklarmmn farkinda olmak,
Sorumluluk sahibi, giivenilir, dikkatli olmak,

Gilileryiizlii, prezantabl ve temsil yetenegi giiclii olmak.
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4.2.5 Maas ve Tahakkuk Birimi

GOREVIN ADI : Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanmna bagl.

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan
ve yaptirmaktan, astlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli
ve sorumlu olmak,

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek, temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik
ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak,
Kendisine verilen gorevler ile ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

Miidiirliige havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve gereginin yerine
getirilmesini  saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmast ve gelen cevaplarm amirine
gonderilmesini saglamak,

Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarma gore yetkililerce verilen isleri incelemek, gerekli
islem ve yazigmalarin resmi yazismalarda uygulanan usul ve esaslara uygun olarak yapilmasini
saglamak,

Birim personelinin gérev ve sorumluluklarmni belirlemek ve ig bolimii yapmak,

Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlar1 iginde incelemek, paraflamak veya imzalamak,

Ust’{in talimatlar1 dogrultusunda ve ilgili mevzuat islemlerinin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

S6zlesmeli yabanci uyruklu 6grenci harglarinin iglemlerinin yiiriitiilmesini ve kontroliinii
saglamak,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhiginin Akademik Takvimi dogrultusunda belirlenen islemlerin
zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Universitenin ilgili Senato Kararlarinin uygulanmasim1 saglamak,

Biiro i¢in gerekli ara¢ ve gereci temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmak, en verimli sekilde
kullanilmasini saglamak,

Her ay gonderilen onay, terfi listeleri ve kararnameleri maas programida giincellemek,
Iscilerin izin , rapor vs durumlarinin takibini yapmak

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin kontenjan ve puantaj takibini yapmak
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Fakiilte ve meslek yiiksekokullarinda staj yapan dgrencilerin 6deme emirlerini hazirlamak
Bagkanhgimiza bagl Isci,memur,liseli stajyer 6gasistan 6§ vb. personel igin Maliye
Bakanliginin 6ngordiigii maas, farklar - ek 6deme ya da kesinti islemlerini yapmak,

Gorev alaniyla ilgili olarak birime gelen tiim bilgileri uygulamada bulunan maas programina-
larm islemek, var olan bilgileri giincellemek,

Maas ay sonu islemlerini gergeklestirmek,

Birime rutin dénemi disinda gelen unvan ve derece-terfi degisikligi — Sendika girisi vb.
islemleri gergeklestirmek,

Icra Miidiirliigiinden gelen evraklar dogrultusunda ilgili kisilerin icra kesintilerini yapmak ve
icra dairesini iist yazi ile bilgilendirmek,

Personelimizin Emekli Kesenekleri ile ilgili islemlerinin kontroliinii yaparak keseneklerini
gondermek ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile mutabakat saglamak,

Birimimize ait maas tahk.yapilan personelin SGK intibak degerlendirme islemlerini
gergeklestirmek,

Birimimizce maas1 tahk.edilen personelin varsa  Bireysel Emeklilik ve Ozel Sigorta
makbuzlarni takip ve kontrol etmek,

Birimimizce maagsi tahk.edilen personelin {icretsiz izine ayrilanlarin saglik sigorta primini
hesaplamak, bordrolarin1 hazirlamak ve kesenek islemlerini ger¢eklestirmek,

Birimimizce maas1 tahk.edilen personelin personelinin ise giris-¢cikis islemlerini
gerceklestirmek,

Asgari gecim indirimi uygulamasi ile ilgili Birimimizce maasi tahk.edilen personel i¢in Aile
Durum Bildirimi almak ve tahakkuk ettirmek,

Birimimizce maagi tahk.edilen personelin(is¢i vb) dogum yardimi, ¢ocuk yardimi, es yardimi
alacak olanlardan Aile Yardim Beyani almak ve ilgili evraklar1 hazirlayip tahakkuk ettirmek,
Birimimizce maas1 tahk.edilen personelden Istifa eden, askere giden ve f{icretsiz izine
ayrilanlarin, ayrilis tarihine gore Kisi Borglari hesaplamak,

Birimimizce maasi tahk.edilen personelin Naklen gelen, askerden donen ya da {icretsiz izinden
donen personelin, ise baglama tarihine gore, glinlilk maas hesaplarini yapmak,

Ogrenci 6grenim iicreti

Katki paylarmin takibi, katki pay1

Ogrenim iicretlerini 6demeyen 6 grencilerin borg tahsilatlarmimn yapilmasi,

Katki pay1 6demelerinin toplandig: hesaplarin takibi, haftalik listelerin yapilmasi,

2.0gretim Ogrencilerinin 6denek kaydi tablosunun yapilmasi, Mezuniyet, kayit silme
islemlerinde iligik kesme evraklarina onay verilmesi, katki kredisi alan 6grencilerin takibi,
MEB, Hiikiimet, IKB Burslusu 6 grencilerin burs takipleri,

Ozel Ogrenci katki paylarinin takibi,
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e  Katki pay1 alacagi olan dgrencilerin iadelerin yapilmasi,
e Yazogretiminden ders alacak 6grencilerin kayit ve iade islemlerinin yapilmasi,
e ilgili kurumlara 6grenciler ile ilgili yazigmalar.
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GOREVIN ADI : Maas ve Tahakkuk Sefi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Maas ve Tahakkuk Sube Miidiiriine bagl

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan
ve yaptirmaktan, astlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli
ve sorumlu olmak,

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek, temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik
ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak,
Kendisine verilen gorevler ile ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

Midiirliige havale edilen is ve evraklarm astlara havalesini yapmak ve gereginin yerine
getirilmesini saglamak, cevap yazilarmm hazirlanmast ve gelen cevaplarin amirine
gonderilmesini saglamak,

Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek, gerekli
islem ve yazigmalarm resmi yazismalarda uygulanan usul ve esaslara uygun olarak yapilmasini
saglamak,

Birim personelinin gorev ve sorumluluklarmni belirlemek ve is boliimii yapmak,

Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlar1 i¢inde incelemek, paraflamak veya imzalamak,

Ust’iin talimatlar1 dogrultusunda ve ilgili mevzuat islemlerinin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

S6zlesmeli yabanct uyruklu 6grenci harclarmin islemlerinin yiiriitiilmesini ve kontroliinii
saglamak,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin Akademik Takvimi dogrultusunda belirlenen islemlerin
zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasin1 ve kontroliinii saglamak,

Universitenin ilgili Senato Kararlarinmn uygulanmasimni saglamak,

Biiro i¢in gerekli ara¢ ve gereci temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmak, en verimli sekilde
kullanilmasin saglamak,

Her ay gonderilen onay, terfi listeleri ve kararnameleri maas programinda giincellemek,
Isgilerin izin , rapor vs durumlarinimn takibini yapmak

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin kontenjan ve puantaj takibini yapmak

Fakiilte ve meslek yiiksekokullarinda staj yapan 6 grencilerin 6deme emirlerini hazirlamak
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e Baskanhgmmiza bagl Isci,memurliseli stajyer ogasistan 63 vb. personel icin Maliye
Bakanliginin 6ngdrdiigii maas, farklar - ek 6deme ya da kesinti islemlerini yapmak,

e Gorev alantyla ilgili olarak birime gelen tiim bilgileri uygulamada bulunan maas programina-
larin islemek, var olan bilgileri glincellemek,

e Maas ay sonu islemlerini gerceklestirmek,

e Birime rutin donemi disinda gelen unvan ve derece-terfi degisikligi — Sendika girisi vb.
islemleri gerceklestirmek,

e Icra Miidiirliigiinden gelen evraklar dogrultusunda ilgili kisilerin icra kesintilerini yapmak ve
icra dairesini list yazi ile bilgilendirmek,

e Personelimizin Emekli Kesenekleri ile ilgili islemlerinin kontroliinii yaparak keseneklerini
gondermek ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile mutabakat saglamak,

e Birimimize ait maas tahk.yapilan personelin SGK intibak degerlendirme islemlerini
gerceklestirmek,

e Birimimizce maas1 tahk.edilen personelin varsa  Bireysel Emeklilik ve Ozel Sigorta
makbuzlarni takip ve kontrol etmek,

e Birimimizce maas1 tahk.edilen personelin iicretsiz izine ayrilanlarm saglik sigorta primini
hesaplamak, bordrolarini1 hazirlamak ve kesenek islemlerini gergeklestirmek,

e Birimimizce maags1 tahk.edilen girig-¢1kis

gerceklestirmek,

personelin  personelinin  ise islemlerini

e Asgari gecim indirimi uygulamasi ile ilgili Birimimizce maasi tahk.edilen personel i¢in Aile
Durum Bildirimi almak ve tahakkuk ettirmek,

e Birimimizce maasi tahk.edilen personelin(is¢i vb) dogum yardimi, ¢ocuk yardimi, es yardimi
alacak olanlardan Aile Yardim Beyani almak ve ilgili evraklar1 hazirlayip tahakkuk ettirmek,

e Birimimizce maags1 tahk.edilen personelden Istifa eden, askere giden ve iicretsiz izine
ayrilanlarin, ayrilis tarihine gore Kisi Borglarini hesaplamak,

e Birimimizce maagi tahk.edilen personelin Naklen gelen, askerden donen ya da iicretsiz izinden
donen personelin, ise baglama tarihine gore, giinliilk maas hesaplarini yapmak,

e Ogrenci 6grenim iicreti, Katki paylarmimn takibi, katki pay1

e Ogrenim iicretlerini ddemeyen dgrencilerin borg tahsilatlarinin yapilmasi,

e Katki pay1 6demelerinin toplandig1 hesaplarmn takibi, haftalik listelerin yapilmasi,

e 2.0gretim Ogrencilerinin Odenek kaydi tablosunun yapilmasi, Mezuniyet, kayit silme
islemlerinde  ilisik kesme evraklarma onay verilmesi, katki kredisi alan 6 grencilerin takibi,

e MEB, Hiikiimet, IKB Burslusu &grencilerin burs takipleri,

e Ozel Ogrenci katki paylarinin takibi,

e Katki pay1 alacagi olan 6grencilerin iadelerin yapilmasi,

e Yaz ogretiminden ders alacak dgrencilerin kayit ve iade islemlerinin yapilmasi,

e ilgili kurumlara 6grenciler ile ilgili yazigmalar.
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GOREYV ADI : Bilg. Yazalim teknik personeli
ORGANISAZYONDAKI YERI : Maas ve Tahakkuk Sube Miidiiriine bagl

TEMEL GOREV, YETKiI VE SORUMLULUKLARI

Birimlerin is akislar1 gézlemlenerek olasi program ihtiyaclarmin belirlenmesi

Sistem tasarimi ve ¢oziimleme yapmak

Istenen islerin olabilirligini arastirmak

Tam, dogru ve verimli bilgisayar programlari gelistirmek i¢in gerekli verileri toplamak
Toplanan verileri ¢dziimlemek, tasarimlar hazirlamak ve kontrol etmek

Program mantigin1 tasarlamak

Bilgiyi islemek icin gerekli olan program algoritmalarini ve alt programlarini hazirlamak
Programlar1 yazmak ve kullanima hazir hale getirmek

Programlar1 gercek veriler 6ncesi ve sonrasi test etmek

Program 6zelliklerinin tamam oldugunu ve standartlara uygunlugunu gézlemek
Yazilan programlarmm kurulumunu gerceklestirmek

Kullanicilarin egitimini organize etmek

Ortaya ¢ikabilecek sorunlarda gerekli teknik destegi saglamak ve sorunlar1 gidermek.
Ihtiyaca gore gerekli giincellemeleri yaparak calismanin siirekliligini saglamak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER

Yazilim gelistirme (web ve masaiistii) konusunda bilgi ve deneyim sahibi olmak
Database bilgisine sahip olmak

Ogrenmeye, kendini gelistirmeye agik olmak

Teknolojiyi ve litaratiirii yakindan takip etmek

En azindan litaratiirii takip edebilecek kadar ingilizce biliyor olmak

Sabirlt olmak

Sorumluluk alabilmek

Analitik diisiince yapisina sahip olmak

Kendini ifade edebilmek
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GOREV ADI : Bagkanlik Destek Elemam

ORGANIZASYONDAKI YERI : Har¢ ve Maas Tahakkuk Sube Miidiiriine bagh

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Daire Baskanligma gelen ve Daire Baskanlig1 i¢ birimlerinden gonderilen evraki dagitimim
yapmak,

Ziyaretcileri karsilamak, ilgili kisiye yonlendirmek, bilgi vermek,

Daire Bagkani ve ziyaretgilerine servis hizmeti yapmak,

Fotokopi ¢cekmek, faks gondermek, Bagkanhga gelen fakslari ilgililere iletmek,

Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaclarmni bildirmek ve alacag: talimata gore gerekli islemleri
yapmak,kullandig1 araglarm basit temizlik ve bakimimi yapmak,

Daire Baskaninin imzasindan ¢ikan ve kayit altina alman evraklart Ust Yonetimin imzasmna
sunulmak {izere gorevli personele teslim etmek,

Ihtiyac halinde dagitim ve biiro temizligi islerini yapmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

En az ilkokul mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tastyor olmak

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,

Evrak Kayit ve Iletisim Biriminin tiim gérev ve sorumluluklarmimn farkinda olmak,

Kisiler arast olumlu iligskiler kurabilme yetisine sahip olmak, is arkadaglar1 ile uyum ve isbirligi
icinde calismak,

Isinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 109/498
GOREVIN ADI : Har¢ ve Thk.Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : Maas ve Tahakkuk Sube Miidiiriine bagl.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Ogrenci 6grenim iicreti

Katki paylarmin takibi, katki pay1

Ogrenim iicretlerini ddemeyen 6 grencilerin borg tahsilatlarmm yapilmast,

Katki pay1 6demelerinin toplandig: hesaplarin takibi, haftalik listelerin yapilmasi,

2.0gretim Ogrencilerinin  6denek kaydi tablosunun yapilmasi, Mezuniyet, kayit silme
islemlerinde  ilisik kesme evraklarina onay verilmesi, katki kredisi alan 6grencilerin takibi,
MEB, Hiikiimet, IKB Burslusu 6 grencilerin burs takipleri,

Ozel Ogrenci katki paylarmn takibi,

Katki pay1 alacagi olan 6 grencilerin iadelerin yapilmasi,

Yaz 6gretiminden ders alacak 6grencilerin kayit ve iade iglemlerinin yapilmasi,

ilgili kurumlara 6grenciler ile ilgili yazigmalar.

Maas ve Tahakkuk Sube Sefinin talimatlar1 dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca islerin
takibi ile bunlara ait ¢aligmalar1 yapmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaglarmi ilgiliye bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli
islemleri yapmak,kullandig: araglarin basit temizlik ve bakimini yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, tagmir ve tagimmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Yazigsmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

En az ortadgretim mezunu olmak,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tasiyor olmak,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligmm ilgili Yiriitme Kurulu Kararlar1 hakkinda bilgi sahibi
olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
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e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
e Resmi yazigma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

e Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plan1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

e Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek, MS Office programma hakim olmak,

e  Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,

e Kigiler arast olumlu iliskiler kurabilme, is arkadaslar1 ile uyum ve isbirligi i¢inde ¢alisma
yetisine sahip olmak ,

e  Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri ve temsil 6zelliklerine sahip olmak.
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GOREVIN ADI : Kiiltiir Ve Engelliler Birimi pers.

ORGANIZASYONDAKI YERI : Maas ve Tahakkuk Sube Miidiiriine bagli.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Universitemizde Daire Baskanligimiz Biinyesinde Faaliyet Gosteren Ogrenci Kuliiplerinin
Calismalarmni, Birbiriyle Olan {liskilerini Diizenlemek, Yeni Acilmak Istenen Ogrenci
Kuliiplerinin Taleplerini Almak Ve Ders Dis1 Ogrenci Faaaliyetleri Kuruluna Sunmak.
Universitemizdeki Idari Ve Akademik Personel I¢in Kiiltiirel Etkinlikler Diizenlemek.
Universitemizdeki Engelli Ogrencilerin Problemlerini Tespit Ederek, C6ziim Yollar1 Sunmak
Ve Kampiisteki Yasam Alanlarinda Kolayca Egitimlerine Devam Edebilmeleri I¢in Gerekli
Diizenlemelerin Yapilmasma Katkida Bulunmak

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaglarmi ilgiliye bildirmek ve alacag talimata gore gerekli
islemleri yapmak,kullandig: araglarin basit temizlik ve bakimin1 yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, tagmir ve tagmmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Yazigsmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag esaslara gdre yardime1 olmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

En az ortadgretim mezunu olmak,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tasiyor olmak,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligmm ilgili Yiriitme Kurulu Kararlar1 hakkinda bilgi sahibi
olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek, MS Office programina hakim olmak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,
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Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceri ve temsil 6zelliklerine sahip olmak.

Kisiler aras1 olumlu iliskiler kurabilme, is arkadaslar1 ile uyum ve isbirligi i¢cinde c¢aligma
yetisine sahip olmak ,
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GOREYV UNVANI : Maas ve Tahakkuk Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : Maas ve Tahakkuk Sube Miidiiriine bagli.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Her ay gonderilen onay, terfi listeleri ve kararnameleri maas programinda giincellemek,
Iscilerin izin , rapor vs durumlarinin takibini yapmak

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin kontenjan ve puantaj takibini yapmak

Fakiilte ve meslek yiiksekokullarinda staj yapan 6 grencilerin 6deme emirlerini hazirlamak
Baskanligimiza bagl Isci,memur,liseli stajyer ogasistan 6§ vb. personel i¢in Maliye
Bakanliginin 6ngdrdiigii maas, farklar - ek 6deme ya da kesinti islemlerini yapmak,

Gorev alaniyla ilgili olarak birime gelen tiim bilgileri uygulamada bulunan maas programina-
larin islemek, var olan bilgileri glincellemek,

Maas ay sonu islemlerini ger¢geklestirmek,

Birime rutin donemi disinda gelen unvan ve derece-terfi degisikligi — Sendika girisi vb.
islemleri gerceklestirmek,

fcra Miidiirliigiinden gelen evraklar dogrultusunda ilgili kisilerin icra kesintilerini yapmak ve
icra dairesini Uist yazi ile bilgilendirmek,

Personelimizin Emekli Kesenekleri ile ilgili islemlerinin kontroliinii yaparak keseneklerini
gondermek ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile mutabakat saglamak,

Birimimize ait maas tahk.yapilan personelin SGK intibak degerlendirme islemlerini
gerceklestirmek,

Birimimizce maas1 tahk.edilen personelin varsa  Bireysel Emeklilik ve Ozel Sigorta
makbuzlarni takip ve kontrol etmek,

Birimimizce maag1 tahk.edilen personelin iicretsiz izine ayrilanlarmn saglik sigorta primini
hesaplamak, bordrolarin1 hazirlamak ve kesenek islemlerini gergeklestirmek,

Birimimizce maags1 tahk.edilen personelin personelinin ise giris-¢ikis islemlerini
gerceklestirmek,

Asgari ge¢im indirimi uygulamasi ile ilgili Birimimizce maagi tahk.edilen personel i¢cin Aile
Durum Bildirimi almak ve tahakkuk ettirmek,

Birimimizce maagi tahk.edilen personelin dogum yardimi, ¢ocuk yardimi, es yardimi alacak
olanlardan Aile Yardim Beyan1 almak ve ilgili evraklart hazirlayp tahakkuk ettirmek,
Birimimizce maas1 tahk.edilen personelden Istifa eden, askere giden ve iicretsiz izine
ayrilanlarm, ayrilis tarihine gére Kisi Borglarini hesaplamak,

Birimimizce maasi tahk.edilen personelin Naklen gelen, askerden donen ya da iicretsiz izinden
donen personelin, ise baglama tarihine gore, giinliilk maas hesaplarini yapmak,
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Kullandig1 biiro malzemelerinin basit bakim ve temizligini yapmak, ariza durumunda
ilgiliye bilgi vermek, eksiklikleri tespit etmek,
Amirlerince verilecek benzer gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

En az ortadgretim mezunu olmak,

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tagiyor olmak,

MS Ofis programlarini etkin bir sekilde biliyor olmak,

Muhasebe bilgisine sahip olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
5434 sayil1 Miilga Emekli Sandi1g1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

375, 666 ve 631 sayil1 Kanun Hiikmiindeki Kararnameler hakkinda bilgi sahibi olmak,
Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi ve Standart Dosya Plani hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarinin farkinda olmak,
Karar verme, problem ¢dzme ve kisiler arasi olumlu iligkiler kurabilme yetisine sahip olmak, is
arkadagslari ile uyum ve isbirligi i¢cinde ¢aligmak,

Giiglii bir hafizaya ve hesaplama yetenegine sahip olmak,

Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir dikkatli ve gorevin gerektirdigi temsil 6zelliine sahip
olmak.
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4.2.6 Okul Oncesi Egitim Birimi

GOREVIN ADI : Kres Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanma bagl

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Okulda biitlin ¢caligmalar ilgililerle is birligi yaparak egitim yili baglamadan 6nce planlar ve
diizenler.

Egitim ve yonetimin verimliligini artirmak, egitimin kalitesini ylikseltmek ve bu konuda siirekli
gelisimi saglamak i¢in gerekli arastirmalari yapar, egitimle ilgili gelismeleri izler ve sonuglarmni
degerlendirir.

Yillik ve giinliik planlarm egitim programlarina gore hazirlanmasinda ve diger caligmalarda
ogretmenlere rehberlik eder, planlarini imzalar ve ¢galigmalarini denetler.

Okul bina ve tesislerinin kullanimi, bakimi, temizligi, dogal afete karsi korunmasi, binanin
fiziksel durumu ve donanimindan kaynaklanan kazalara neden olabilecek merdiven, radyator,
soba, kornis, kapi, pencere, kaygan zemin, oyun materyali ve benzeri unsurlara karsi okulun i¢
ve dig giivenliginin saglanmasi1 yoniinde gereken 6nlemleri alir.

Egitim materyallerinin saglanmasi, kullanilmasi, korunmasi, bakimi, temizligi ve diizeni igin
gerekli onlemleri alir.

Egitim istatistiklerinin, 6denek istem cizelgelerinin ve resmi yazilarin hatasiz ve eksiksiz
hazirlanmasini ve ilgili makamlara zamaninda gonderilmesini saglar.

Okulla ilgili olaganiistii durumlar ilgili makama bildirir.

Personelin disiplin ve sicili ile ilgili ig ve islemlerini yiiriitiir.

Ogretmenlerce tutulan ¢ocuk gelisim kaytlarini izler.

Gorev tanimlarinda belirtilen diger gorevleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

En az Lisans mezunu olmak,

Birim i¢i koordinasyonu saglamak, adil ve tarafsiz olmak,

Cocuklarin bireysel 6zellik ve ihtiyaglarma agirlik veren bir ortamin yaratilmasmi saglamak,
Okul oncesi egitim icin belirli araliklarla okulun isleyisi ve Ogrencilerle ilgili toplantilar
diizenlemeli,

Giinliik c¢aligmalarin diizenli ve zamaninda yapilmasi i¢in tiim personelin birbirini
destekleyecek bigimde ¢alismasmi saglamali.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREVIN ADI : Kres Ogretmeni

ORGANIZASYONDAKI YERI: Kres Sube Miidiiriine bagl
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Etkinlikler i¢in gereken egitim materyallerini hazirlar. Arag-gere¢ ve egitim materyallerinin
korunmasini, bakim ve onarimini saglar.

e Aile egitimiyle ilgili calismalarin planlanmasina katilir ve uygular.
e  Okulda kutlanacak 6zel giinleri planlar ve uygular.

e  Okulun genel etkinliklerine katilir.

e Ozel egitim gerektiren ¢cocuklarm egitimi i¢in énlemler alir.

e Yonetimin verecegi egitimle ilgili diger gorevleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e Okul éncesi 6gretmenligi boliimii en az On Lisans mezunu olmak,

e Ogrencilerine kars1 sabirli, sevgi ve sefkatli olmak,

e Her yas grubunun gelisim 6zelliklerini bilmek,

e  Cocuklarin ilgi ve ihtiyaclarmi, yas ve gelisim 6zelliklerini bilmek,

e Cocuklarm gelisim diizeylerine uygun program hazirlamali ve uygulamali,

e  Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir, dikkatli olmak,

e Karar verme, problem ¢dzme, kisiler aras1 olumlu iligkiler kurabilme, is arkadaslar1 ile uyum ve
isbirligi i¢inde ¢aligma yetisine sahip olmak ,

e Ozel egitime ihtiyac1 olan cocuklari belirleyip gerekli yonlendirmeleri yapar.
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GOREVIN ADI : Kres Simf Annesi

ORGANIZASYONDAKI YERI: Kres Sube Miidiiriine bagl
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
SINIF ANNESI;

e  Ogprencileri sabahlari karsilar ve aksam ailelerine teslim eder.

e Ogrencilerin yedek kiyafetlerini diizenler.

e Ogrencilerin lavabo ihtiyaglarinda yardimei olur.

e QGiinliik kahvalt1 listesine gore kendisine teslim edilen besin maddelerini, saglik ve temizlik
kurallarma uygun olarak hazirlar ve pisirir ve dagitimini yapar.

e Teslim aldig1 besin maddelerinin bozulmayacak sekilde saklanmasmi, eksiksiz olarak
hazirlanmasini, yerinde kullanilmasini ve israf edilmemesini saglar.

e  Mutfakta kullanilan kaplarin temiz bulunmasma 6zen gosterir, mutfagin genel temizlik ve
calisma diizenini saglar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

e Enazorta 6gretim mezunu olmak,
e Oprencilere karsi sabirli, sevgi ve sefkatli olmak,
e  Sorumluluk sahibi, giivenilir ve dikkatli olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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4.2.7 Saghk Hizmetleri Birimi

GOREVADI : Bashekim
ORGANIZASYONDAKI YERI : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanmna bagli.
TEMEL GOREV , YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e  Her tiirlii islemlerde Merkezi temsil eder

e  Merkezin genel durum degerlendirme toplantilarma baskanlik eder

e Toplantilarda karar alinmasi halinde, yapilmas1 6ngoriilen yatirimlar konusunda
e Yildiz Teknik Universitesi yonetimiyle irtibat saglar

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

e Tip ve Dis Hekimligi fakiiltelerinden birinden mezun olmak
e llgili bransta uzmanlik egitimi almis olmak
e  Yoneticilik vasiflarina sahip olmak
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GOREYV UNVANI : Bashekim Yardimcisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Mediko Sosyal Bashekimine bagh.
TEMEL GOREV , YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Kendisine bagl birimlerin igleyislerini denetler
e Uzmanlik alan1 dahilinde doktorluk hizmetini ger¢eklestirir

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e Tip ve Dis Hekimligi fakiiltelerinden birinden mezun olmak
e Ilgili bransta uzmanlik egitimi almis olmak
e  Yoneticilik vasiflarina sahip olmak
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GOREYV ADI : Dis Hekimi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Mediko Sosyal Bashekimine bagl.
TEMEL GOREV , YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e  Uzmanlik alan1 dahilinde Hekimlik ve Dishekimligi hizmetlerini ger¢eklestirir

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e Tip ve Dis Hekimligi fakiiltelerinden birinden mezun olmak
e Ilgili bransta uzmanhk egitimi almis olmak
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GOREV ADI : Hemsire , Saghik memuru , Saghk teknikeri

ORGANIZASYONDAKI YERI : Acil , Miisahade ve dis hekimligi biriminde Bashekime bagl
olarak caligir

TEMEL GOREV , YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e  Almis oldugu egitime gore bulundugu birimdeki goérevlerini gergeklestirir
e Boliimii ile ilgili sarf malzeme ihtiyacini takip eder

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

e Branginda Tiirkiye’de gegerli bir egitimi basartyla tamamlamis olmak
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GOREYV ADI: Hizmetli
ORGANIZASYONDAKI YERI : Mediko Sosyal Bashekimine bagh
TEMEL GOREV , YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Birimin i¢ ve dis yazigmalarmnin dagitim islerini yapar
e  Genel kullanima agik alanlarin temizligi ve diizeni kontrol altinda tutulmasini1 gozetir

e Tibbi atiklarm toplanmas1 , depolanmasi ve ilgili tibbi atik bertaraf birimine teslim edilmesini
saglar

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

e Enazllkdgretim mezunu olmak
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GOREYV UNVANI : Kayit-kabul memuru / Sekreter
ORGANIZASYONDAKI YERI : Mediko Sosyal Bashekimine bagh.
TEMEL GOREV , YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Saglk Merkezine bagvuran hastanin belgelerini inceleyip eksiklerin tamamlanmasmda yol
gosterir

e Hastanin bilgisayar kaydini1 yaparak protokol no. ve sira no. ile hekime yonlendirir

e Hasta ile iligkilerinde nazik , anlayigl, sabirli ve yapici olur

e Hasta cikislarinda evraklari tekrar kontrol edip eksiklerinin giderilmesini saglar

e Birim i¢ ve dis yazigmalarmin kayit , izleme ve arsivlenmesini saglar

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e En azlise mezunu olmak
e Yeterli bilgisayar kullanimi becerisi olmak
e Insan iliskilerinde yapici, nazik ve sabirli olmak
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GOREV ADI : Laboratuar Teknikeri

ORGANIZASYONDAKI YERI : Mediko Sosyal Bashekimine bagh
TEMEL GOREV , YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e  Almis oldugu egitim dogrultusunda bransgmimn gerektirdigi hizmeti gergeklestirir

o Kullanmakta oldugu cihazlar1 kullanim talimatina uygun kullanmak ve periodik bakimlarini
gergeklestirmekten sorumludur

e Boliimii ile ilgili sarf malzeme ihtiyacini takip eder

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

e Bransinda Tiirkiye’de gecerli bir egitimi basartyla bitirmis olmak
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GOREYV UNVANI : Psikolog
ORGANIZASYONDAKI YERI : Psikiyatri uzmanligima ve Bashekimlige bagl olarak ¢ahgir
TEMEL GOREV , YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e  Almis oldugu egitime gore psikolog gorevlerini gerceklestirir

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e Psikoloji ya da klinik Psikoloji lisans egitimi almis olmak
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GOREYV ADI : Radyoloji Teknikeri
ORGANIZASYONDAKI YERI : Radyoloji uzmanma ve Bashekimlige bagli olarak galisir
TEMEL GOREV , YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e  Almis oldugu egitim dogrultusunda bransgmimn gerektirdigi hizmeti gergeklestirir
e Radyoloji cihazlarmi kullanim talimatma uygun kullanmak ve periodik bakimlarini
gergeklestirmekten sorumludur

e Boliimii ile ilgili Sarf malzeme ihtiyacini takip eder

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

e Bransinda Tiirkiye’de gecerli bir egitimi basartyla bitirmis olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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4.2.8 Barimma Birimi

GOREYV ADI: Sube Miidiirii
ORGANIZASYONDAKI YERI: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanma bagl.
TEMEL GOREV.YETKI VE SORUMLULUKLARTI:

¢  Yurdun yonetimi, diizenli ve temiz bir sekilde isletilmesi,
e (Odalar dahil olmak iizere yurdun her yerini denetlemek,
e  Yurt Yonetim Kararlarini uygulamak,

e Her tirlii demirbag ve malzemenin kullanilmasini, saklanmasini, korunmasmi saglamak ve
gerekli onlemleri almak, bakim-onarim, demirbas ve diger ihtiyaclar1 bildirmek,

e  Yurtta ¢alisan temizlik elemanlarini denetlemek,
e Kendisine bagh c¢alisanlarin gérev dagilimlarini yapmak ve denetlemek

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

e  Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgi birikimine sahip olmak,
e  Kurumu temsil kabiliyeti yiliksek olmak,

e  Giivenilir, sabirli ve giiler yiizlii olmak,

e lletisim yetenegine sahip olmak.
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GOREYV ADI: Sef
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yurt Miidiiriine bagh.

TEMEL GOREV.YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e  Yurdun yonetimi, diizenli ve temiz bir sekilde isletilmesi,

e (Odalar dahil olmak tizere yurdun her yerini denetlemek,

e  Yurt Yonetim Kararlarini uygulamak,

e Her tirlii demirbas ve malzemenin kullanilmasini, saklanmasini, korunmasini saglamak ve
gerekli Onlemleri almak, bakim-onarim, demirbas ve diger ihtiyaglar1 bildirmek,

e Yurtta ¢alisan temizlik elemanlarini denetlemek,

e Kendisine baglh ¢alisanlarin gérev dagilimlarini yapmak ve denetlemek

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e  Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgi birikimine sahip olmak,
o  Kurumu temsil kabiliyeti yliksek olmak,

e  Giivenilir, sabirli ve giiler ylizlii olmak,

e lletisim yetenegine sahip olmak.
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GOREV ADI: Yurt memuru
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yurt Miidiiriine bagh.

TEMEL GOREV.YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ogrenci sorunlarinim giderilmesi,

Ogrenci sikayetlerinin degerlendirilmesi , bir {ist makama bildirilmesi,
Ogrenci dilekgelerinin degerlendirilmesi,bir iist makama bildirilmesi,
Yurt ile ilgili onarimlarn tespit edilmesi ve ilgili birimlere bildirilmesi,
Yurt camagirlarinin yikamaya gonderilmesi,

Yurt genelinde yapilan temizlik kontroliiniin denetlenmesi,

Yurttan ayrilan 6grenci kayitlarmin silinmesi,

Karakola giren 6grenci-¢ikan 6grenci kayirlarmm bildirilmesi,

Yeni kayit olan 6grenci evraklarinin kontrol edilmesi

Her ay 6grenci aidatlarinin kontrol edilmesi,

Yeni 6grenci kayitlarmnin yapilmasi,

Ogrenciler ile ilgili olarak yazigmalar yapmak,

Yoklama ¢izelgelerini kontrol etmek,

Izinsiz 6 grencileri belirlemek,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Yurt yonetim sorumlusu olarak gorev aldigi birimde goérevinin bilincinde

iletisim i¢erisinde bulunmak.

Ogrencilerle iyi

Hazirlayan Sistem Onayi
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GOREV ADI: Yurt Temizik elemanlari
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yurt miidiiriine bagl.

TEMEL GOREV.YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e  Ogrenci odalarmmn haftalik temizligi,

e Ogrenci banyolarmin haftalik temizligi,

e  Ogprenci dinlenme salonunun temizligi,

e Mutfak genel temizligi,

e Katlardaki ve odalardaki tiim ¢oplerin toplanmasi,

e Camagirlarin yikamaya gonderilmesi,sayim yapilmasi,

e Yikamadan gelen ¢amagirlarin sayimi ve teslim alinmasi,

e  Yurt ¢evresinin temizligi,

e Dodnem arasinda ve donem sonlarinda yurtlarin genel temizligi,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Yurt i¢inde ve disinda temizligin saglanmasi ve d8rencilerle iyi iletisim i¢erisinde bulunmak.
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5. STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

5.1 ORGANIZASYON SEMASI

Hazirlayan Sistem Onay!i Yirirlik Onayi
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5.2 GOREV TANIMLARI

GOREVIN ADI : Daire Baskam

ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekretere baghdir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR :

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programu ¢ergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin1 belirlemek, amaglarini olusturmak tizere
gerekli caligmalar1 yapmak.

Idarenin gérev alanma giren konularda performans ve kalite olgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuclarinm konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

Izleyen iki y1lin biitge tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 gergevesinde, ayrmtili finansman
program1 hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak O6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biit¢ce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

Ilgili mevzuati ¢ergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinm takip ve
tahsil islemlerini yiirlitmek.

Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarmi da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasmmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

Idarenin yatirim programinin hazirlanmasimi koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

On mali kontrol faaliyetini yiriitmek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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e I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmas: ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak.

e Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan biirolarin koordine i¢inde ¢alismalarmi saglamak.

e Dairesine ait gorevlerin mevzuata uygun, zamaninda, verimli ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

e Gorevlerin yerine getirilmesinde, her asamada Bagkanlhiga bagh tiim birimler ve ilgili diger
birim ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

e  Gelen yazilardan personelin bilgilendirilmesi gerekenleri ilgililere duyurmak.

e  Gorevi ile ilgili mevzuattaki degisiklikleri, yaymlar1 ve teknolojik gelismeleri takip etmek.

e  Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

GOREVIN ADI : Daire Baskani
ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekretere baglidir.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR :

e Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek,
amagclarini olusturmak tizere gerekli ¢calismalar1 yapmak.

e Idarenin gorev alanmna giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve
bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

e Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasim koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiirtitmek.

e izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

e Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 c¢ergevesinde, ayrintili
finansman programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak &denegin
ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

e Biitge kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarma iligskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

o Ilgili mevzuat1 gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

e Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

e Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarmi da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

e Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal

cetvellerini diizenlemek.

. Hazirlayan Sistem Onayi ] Yarurlik Onayi
o Idarepisiygatinim programinin hazglgpameivpi koordine etnpeks. py uvianaie sARMARCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Uzman

ORGANIZASYONDAKI YERI : Strateji Gelistirme Daire Bagkanina baghdir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Stratejik planmn hazirlanmas1 ¢aliymalarmm yiiriitilmesi ve koordinasyonun saglanmasi
sonuclandirilmasi

Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi1 Calismalarinin Yiiriitiilmesi ve Koordinasyonun saglanmasi
ve sonuglandirilmasi

Biitce performans programinin hazirlanmasi

Performans Programi izleme ve Degerlendirme Raporlarmin hazirlanmasi ve koordinasyonu
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili calismalarda bulunmak

ADEK ( Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Kurulu ) ¢calismalarinda bulunmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

26084 Sayili Resmi Gazete yaymmlanan Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

26179 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hakkinda bilgi sahibi olmak.

26111 sayih Resmi gazetede yaymmlanan Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar:
hakkinda Yonetmelik hakkinda bildi sahibi olmak.

26927 sayili Resmi gazetede yaymmlanan Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans
Programlar1 hakkinda Yo6netmelik hakkinda bilgi sahibi olmak.

Maliye Bakanliginin Mayis 2009 tarihinde yayinlanan Performans Programi Hazirlama Rehberi
hakkinda bilgi sahibi olmak.

Tiirk Standartlar1 Enstitiisii tarafindan yayimlanan TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri
Standartlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

25942 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik
Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

YODEK tarafindan yayimlanan Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve
Kalite Gelistirme Rehberi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Bilgisayar programlarini ve araglarmi kullanmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

Analitik diisiinebilme yetenegine sahip olma,

Temsil yetenegi yliksek.

Giiclii hafiza, hizli diisiinme ve karar verebilme,

Diizenli ve disiplinli caligma,

Analiz yapabilme, Sorun ¢6zebilme 6zelliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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5.2.1 Biit¢e ve Performans Sube Miidiirliigii

GOREV UNVANI : Biitce ve Performans Sube Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Strateji Gelistirme Daire Baskanna bagldir.

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi1 Calismalarinin Yiiriitiilmesi ve Koordinasyonun saglanmasi
ve sonuglandirilmasi

Biitce performans programmin hazirlanmasi

Performans Programi izleme ve Degerlendirme Raporlarmin Hazirlanmasi ve koordinasyonu
Kurum Cari Biitge Tekliflerinin Hazirlanmasi ve Koordinasyonu

Kurum Yatirim Tekliflerinin ve Programinin Hazirlanmasi ve Koordinasyonu

Yatirim Programi Kurumsal Tedbir ve Faaliyet nerileri teklifi

Kurum Biitge Tasarismin hazirlanmasi ve basim islerinin yapilmas:1 ve ilgili kurumlara
gonderilmesi

Kurum Biitgesinin kanunlagmasi, kanunlagsan biitgenin harcama birimlerine dagilimi ve
bildirilmesi.

Ayrmtili  Finansman Programi yiiriirlige girmeden oOnce 0Odenek gonderme belgesi
diizenlenerek serbest birakma isleminin yapilmasi.

Ayrmtili Finansman Progranmu Tekliflerinin hazirlanmasi ve uygulanmasi.

Biitce Islemlerinin gergeklestirilmesi ve kaydedilmesine iliskin is ve islemler

Oz gelirlerin takip ve kayit islemleri

Universitemiz harcama birimlerinin ddeme emri belgesi ve muhasebe islem fisi girislerinin
yevmiye Programina giriglerinin yapilmasi

Yatirim Programi izleme ve Degerlendirme Raporlarinin hazirlanmasi

Yatirim Detay Programlarmin hazirlanmasi ve yil i¢inde Yatwrim Detay Program
degisikliklerinin yapilmasi

Yatirim Gergeklesme Raporlarmin hazirlanmasi

[ller Yatirim Projeleri izleme Raporlarinin ve brifing ile ilgili galigmalarm yapilmasi

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasi

Nakit ihtiyaclarmin Hazine Miistesarligina bildirilmesi

Hazine Yardimlarimm Serbest Birakilmas1 Talebi

Mali konularla ilgili bilgi akis1 goriis ve danismanlik

03 Mal ve Hizmet alimlar1 ile ilgili 6deme emirlerinin biitge uygunlugu ve tertip diizeyinde
kontroliiniin yapilmasi

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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e Biit¢ce Uygulama Sonuglarinin raporlanmasi

e Birim Arsiv Hizmetleri ile ilgili Calismalarin Yiiriitiilmesi
e Birim Standart Dosya Plani ¢alismalarmm ytiriitiilmesi

e Danigmanlik egitmenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi

e Biriminde gorev yapan personeli mevzuat yoniinden bilgilendirmesi ve egitmesi
GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:

e Lisans mezunu olmak.

e 657 sayili1 Devlet Memurlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Cari Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ve ilgili tebligleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 6245 sayili Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi hakkinda Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.

e  Tasinir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Birime iligkin diger mevzuatlar konusunda bilgi sahibi olmak.

e Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Bilgisayar programlarmni ve araglarmi kullanmak,

e Analitik diisinebilme yetenegine sahip.

o Temsil yetenegi yliksek.

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

e  Empati kurabilme,

e  Hizli diisiinme ve karar verebilme,

o Ikna kabiliyeti,

e Koordinasyon yapabilme

e  Sorun ¢dzebilme,

e  Yonetici vasfi,

e Zaman yonetimi 6zelliklerine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI : Biitce ve Performans Sefi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Biitge ve Performans Sube Miidiiriine baglidur.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kurum Cari Biit¢e Tekliflerinin Hazirlanmasi ve koordinasyonu

Kurum Yatirim Tekliflerinin ve Programimin Hazirlanmasi ve koordinasyonu

Yatirim Programi1 Kurumsal Tedbir ve Faaliyet onerileri teklifi

Kurum Biitge Tasarismmin hazirlanmasit ve basim islerinin yapilmasi ve ilgili kurumlara
gonderilmesi

Kurum Biit¢esinin kanunlagmasi, kanunlasan biitcenin harcama birimlerine dagilimi ve
bildirilmesi

Ayrintili  Finansman Programi yiiriirliige girmeden Once odenek gonderme belgesi
diizenlenerek serbest birakma igleminin yapilmasi

Ayrmtili Finansman Programi Tekliflerinin hazirlanmasi ve uygulanmasi

Biitge Islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesine iliskin is ve islemler

Oz gelirlerin takip ve kayit islemleri

Universitemiz harcama birimlerinin ddeme emri belgesi ve muhasebe islem fisi girislerinin
yevmiye Programina girislerinin yapilmasi

Yatirim Program1 izleme ve Degerlendirme Raporlarmm hazirlanmasi

Yatirim Detay Programlarinin hazirlanmast  ve yil i¢inde Yatinm Detay Programi
degisikliklerinin yapilmasi

Yatirim Gergeklesme Raporlarinin hazirlanmasi

[ller Yatirim Projeleri Izleme Raporlarinin ve brifing ile ilgili calismalarm yapilmasi

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasi

Nakit ihtiyaclarinin Hazine Miistesarligma bildirilmesi

Hazine Yardimlarinin Serbest Birakilmas1 Talebi

Mali konularla ilgili bilgi akig1 goriis ve danigmanlik

03 Mal ve Hizmet alimlar ile ilgili 6deme emirlerinin biitce uygunlugu ve tertip diizeyinde
kontroliiniin yapilmasi

Biitce Uygulama Sonuglarinin raporlanmasi

Birim Standart Dosya Plani ¢alismalarmin yiiriitiilmesi

Danigmanlik egitmenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

Lisans mezunu olmak.
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e 657 sayili1 Devlet Memurlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 2089 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e (Cari Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ve ilgili tebligleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 6245 sayili Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi hakkinda Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Tasinir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Birime iligkin diger mevzuatlar konusunda bilgi sahibi olmak,

e Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Bilgisayar programlarmi ve araglarmi kullanmak,

e Analitik diistinebilme yetenegine sahip.

e Temsil yetenegi yliksek.

e Diizenli ve disiplinli ¢aligsma,

e  Empati kurabilme,

e  Hizli diisiinme ve karar verebilme,

o Ikna kabiliyeti,

e Koordinasyon yapabilme

e  Sorun ¢dzebilme,

e  Yonetici vasfi,

e Zaman yonetimi 6zelliklerine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI : Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Biitge ve Performans Sube Miidiiriine baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kurum Cari Biit¢e Tekliflerinin hazirlanmasi ve koordinasyonu

Kurum Yatirim Tekliflerinin ve Programinin hazirlanmasi ve koordinasyonu

Biit¢e Islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesine iliskin Is ve Islemler

Oz gelirlerin takip ve kayit Islemleri

Universitemiz harcama birimlerinin 6deme emri belgesi ve muhasebe islem fisi girislerinin
yevmiye programina girislerinin yapilmasi

Yatirrm Detay Programlarinin hazirlanmasi ve yil i¢inde Yatwrim Detay Programi
degisikliklerinin yapilmasi

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasi

03 Mal ve Hizmet alimlar ile ilgili 6deme emirlerinin biitge uygunlugu ve tertip diizeyinde
kontroliiniin yapilmasi

Danigsmanlik egitmenlik hizmetlerinin yiirtitiilmesi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Lisans mezunu olmak.

Maliye Bakanlignn belirledigi sartlar1 saglayarak Bakanlik tarafindan yapilan 6zel yarisma
smav1 sonucu basarili olmak ve atanmak.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

2089 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

Cari Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ve ilgili tebligleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

6245 sayil1 Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi hakkinda Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.

Tagmir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Birime iliskin diger mevzuatlar konusunda bilgi sahibi olmak.

Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

Bilgisayar programlarini ve araglarmi kullanmak.
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e Analitik diisinebilme yetenegine sahip.
e Temsil yetenegi yliksek.

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

e  Empati kurabilme,

e  Hizli diisiinme ve karar verebilme,

e Ikna kabiliyeti,

e Koordinasyon yapabilme

e  Sorun ¢dzebilme,

e  Yonetici vasfi,

e Zaman yonetimi 6zelliklerine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI : Biitce ve Performans Birimi Bilgisayar isletmeni

ORGANIZASYONDAKI YERI : Biitge ve Performans Sefine baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmast Caligmalarmin Yiriitiilmesi ve Koordinasyonun
saglanmas1 ve sonug¢landirilmasi

Biit¢e performans programinin hazirlanmasi

Performans Programi izleme ve Degerlendirme Raporlarmin hazirlanmasi ve koordinasyonu
Kurum Cari Biit¢e Tekliflerinin hazirlanmasi ve koordinasyonu

Kurum Yatirim Tekliflerinin ve Programinin hazirlanmasi ve koordinasyonu

Biit¢e Islemlerinin Gergeklestirilmesi ve kaydedilmesine iliskin is ve islemler

Universitemiz harcama birimlerinin ddeme emri belgesi ve muhasebe islem fisi girislerinin
yevmiye Programina girislerinin yapilmasi

03 Mal ve Hizmet alimlar ile ilgili 6deme emirlerinin biitce uygunlugu ve tertip diizeyinde
kontroliiniin yapilmasi

Danigsmanlik egitmenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Lisans mezunu olmak.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

2089 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
Cari Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ve ilgili tebligleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

6245 sayili1 Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

5436 sayillt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi hakkinda Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.
Tasmir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Birime iliskin diger mevzuatlar konusunda bilgi sahibi olmak.

Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

Bilgisayar programlarini ve araglarimi kullanmak.

Analitik diisiinebilme yetenegine sahip.

o Temsil yetenegi yliksek.
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e  Giiclii hafiza, hizli diisiinme ve karar verebilme,
e Etkin yazili ve sozlii iletisim,

e  Sorumluluk alabilme,

e Zaman yonetimi 0zelliklerine sahip olmak.
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GOREV UNVANI : Biitce ve Performans Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : Biitge ve Performans Sefine baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kurum Cari Biit¢e Tekliflerinin hazirlanmasi ve koordinasyonu

Kurum Yatirim Tekliflerinin ve Programinin hazirlanmasi ve koordinasyonu

Biit¢e Islemlerinin Gergeklestirilmesi ve kaydedilmesine iliskin is ve islemler

Universitemiz harcama birimlerinin ddeme emri belgesi ve muhasebe islem fisi girislerinin
yevmiye programina girislerinin yapilmasi

Yatirim Gergeklesme Raporlarinin hazirlanmasi

[ller Yatirim Projeleri izleme Raporlarinin ve brifing ile ilgili alismalarm yapilmasi

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasi

03 Mal ve Hizmet alimlar1 ile ilgili 6deme emirlerinin biitce uygunlugu ve tertip diizeyinde
kontroliiniin yapilmas1

Birim Arsiv Hizmetleri ile ilgili ¢alismalarin yiirtitilmesi

Birim Standart Dosya Plani ¢alismalarinin yiiriitiilmesi

Danigsmanlik egitmenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Lisans mezunu olmak.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

2089 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlart Tegkilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak
5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
Cari Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ve ilgili tebligleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

6245 sayil1 Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi hakkinda Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.
Tasmir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Birime iliskin diger mevzuatlar konusunda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

Bilgisayar programlarini ve araglarmi kullanmak,
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e Analitik diisinebilme yetenegine sahip.

o Temsil yetenegi yliksek.

e  Giclii hafiza, hizli diisiinme ve karar verebilme,
e Etkin yazili ve sozlii iletisim,

e  Sorumluluk alabilme,

e Zaman yonetimi 6zelliklerine sahip olmak.
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5.2.2 Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

GOREVIN ADI: Muhasebe Yetkilisi
ORGANIZASYONDAKI YERI: Strateji Gelistirme Daire Baskanma bagldr.
MUHASEBE YETKILISININ GOREV VE YETKILERI :

e Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

e Giderleri ve borglart hak sahiplerine 6demek.

e Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek.

e Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun,
saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz
olarak diizenlemek.

e  Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanligma, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile iist yoneticisine ve yetkili kilmmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

e Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

e Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

e Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

e Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak.

e Muhasebe birimini yonetmek.

e Diger mevzuatla verilen gérevleri yapmak.

e Biriminde gorev yapan personeli mevzuat yoniinden bilgilendirmek ve egitmek,

MUHASEBE YETKILISININ SORUMLULUKLARI ;

e  Muhasebe kayitlarmin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

e  Mutemetleri araciligtyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan,

e  On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarmda ddeme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,
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e Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarm,
diizenlenen belgelerde 6ngdriilen tutara uygun olmasindan,

e Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii oncelik swas1 da goz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasma gore yapilmasindan,

e Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden Onceki muhasebe yetkilisinden hesab1
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

e Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol
etmekten,

e  Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludurlar.

ODEME EMRIi BELGESIi VE EKLERI UZERINDE YAPILACAK KONTROLLER :

e  Muhasebe yetkilileri 6deme emri belgesi ve ekleri izerinde;

e  Yetkililerin imzasini,

e Odemenin gesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasini,
e Maddi hata bulunup bulunmadigmn,

e Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,

e kontrol etmekle ylikiimliidiirler.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e Enazdort yillik yiiksek 6grenim gormiis olmak,

e Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az dort yil ¢alismis olmak kosuluyla, bu
e idarelerde muhasebe yetkilisi yardimcisi veya esiti gorevlerde ya da daha iist gérevlerde
e  bulunmus olmak,

e Son ii¢ yil icerisinde olumsuz sicil almamis olmak,

e Ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi almamis olmak.

e 657 sayili1 Devlet Memurlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

e 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

e 6085 sayili Sayistay Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

. 6183 sayil1 Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak
e 2489 sayili Kefalet Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

e Cari Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ve ilgili tebligleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

o 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
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e 6245 sayili Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi hakkinda Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.

e  Tasinir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Birime iligskin diger mevzuatlar konusunda bilgi sahibi olmak.

e Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Bilgisayar programlarmni ve araglarmi kullanmak,

e Analitik diisinebilme yetenegine sahip.

o Temsil yetenegi yliksek.

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

e  Empati kurabilme,

e  Hizli diisiinme ve karar verebilme,

o Ikna kabiliyeti,

e Koordinasyon yapabilme

e  Sorun ¢dzebilme,

e  Yonetici vasfi,

e Zaman yonetimi 6zelliklerine sahip olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
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5.2.3 Muhasebe Kesin Hesap Raporlama Sube Miidiirliigii

GOREYV UNVANI : Muhasebe Islemleri Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Muhasebe Yetkilisine baghdir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Gorev dagiliminda kendisine 1iletilen sorunlar1 ¢6zmek, ¢oziilemeyen sorunlari, muhasebe
yetkilisine iletmek,

Tetkikle sorumlu oldugu is ve islemlere iligkin belgelerin incelenmesinden sonra, mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda tetkik ederek uygun olanlari muhasebe yetkilisine sunmak,

Sorumlu oldugu hesaplara iligkin tiim is ve islemler ile muhasebe biriminin ay ve yil sonu
hesap ve cetvellerinin siiresinde hazirlanmasi iglemlerini koordine etmek,

Her aym sonunda ve yilsonunda muhasebe ile yapilan hatalarin tespiti, diizeltilmesi ve tekrar
kontrolii yapilarak hatalarm minimuma indirmek.

Say2000 sistemi i¢cinde bulunan tiim programsal,mekaniksel ariza, yazilim eksikligi vb. benzer
konularda sistemin gerektirdigi yerlere bildirmek takip etmek sistemin devamliligint saglamak.
Gorev alanma giren yazigmalari kontrol etmek,

Nakden veya mahsuben tahsil edilen sosyal giivenlik kesintilerini yasal siireler i¢inde ilgili
kuruma gondermek,

Sosyal giivenlik islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

Giinliik ve aylik olarak mizanda 361- Odenecek Sosyal Giivenlik Kesintileri Hesabini kontrol
etmek, hatali durumlari ilgili sorumlusuna bildirerek birlikte ¢oziimlemek,

Banka aracilig1 ile yapilan tahsilatta, yilikiimliiliige iliskin bilgilerin yetersiz olmasi nedeniyle
ilgili hesaplara alinamayan tutarlari emanet hesabinda izlemek,

Emanetler hesabinda kayith paralardan nakden yapilan 6deme ve baska hesaplara aktarilan
tutarlar ile bagka bir muhasebe birimine gonderilenlerin ilgili mevzuatina gore gerekli tetkik ve
bor¢ arastirmasini yaparak, muhasebelestirme islemlerini yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslar adina emanete aliman (Sigorta primleri, Sendika aidatlari, Kefalet
aidatlari, Icra kesintileri, vb.) tutarlarn ilgili mevzuatina gore gerekli tetkik ve borg arastirmasi
ile gonderme ve iade islemlerini yapmak,

Gergek ve tiizel kisiler adina emanete alinan tutarlarin ilgili mevzuatina gore gonderme ve iade
islemlerini yapmak,

Y1l sonunda, emanet hesabinda bulunan tutarlardan zaman asimina ugrayanlar1 biitceye gelir
kaydetmek,

Harcama birimlerinden gelen icra yazilarina istinaden say2000i sisteminden dosya olusturmak,
icradan gelen fek veya borg bitme yazilarma istinaden dosyayi islemden kaldirmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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Gilinlik hesap Ozet cetveli ile aylik mizanda 333- Emanetler Hesab1 kontrol etmek, hatali
durumlar1 muhasebe yetkilisine bildirerek birlikte ¢oziimlemek,

Emanet islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

Biitce geliri olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen tutarlara ilisgkin muhasebelestirme
islemlerini yapmak,

Giinliik hesap 6zet cetveli ile aylik mizanda 600- Gelirler, 800- Biit¢e Gelirleri, 805- Gelir
Yansitma, 630- Giderler, 830- Biit¢e Giderleri, 831- Odenegine Mahsup Edilecek Harcamalar,
835- Gider Yansitma ve 810- Biitce gelirlerinden ret ve iadeler hesaplarmni kontrol etmek, hatal
durumlar1 muhasebe yetkilisine bildirerek birlikte ¢oziimlemek,

Biitge gelir-gider, red ve iade islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

Elektronik ortamda alinan 6denek gonderme belgesinde yer alan tutart muhasebelestirmek,
Ilgili mevzuatinda 6deme emri aranmaksizin yapilmasi éngoriilen 6demeler harig, ddemesi
yapilmak {izere intikal eden Odeme belgelerinin say2000i sisteminden o6deneginin olup
olmadigni kontrol etmek,

Mali y1l i¢inde veya yil sonunda 6denek tenkis islemlerini yapmak, Muhasebe biriminin is ve
islemlerine iliskin defter ve belgelerin usuliine uygun olarak tutulmasi, muhafazasi ve denetimi
icin hazir bulundurulmasmi saglamak, arsivleme islemlerinin yapilmasini koordine etmek,
Bakanlik tarafindan istenilen istatistiki bilgilerin istenilen siire igerisinde gonderilmesi
islemlerini koordine etmek,

Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve is sorumlulugunda gorev yapan personeli
mevzuat yoniinden bilgilendirmek,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

657 sayil1 Devlet Memurlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.
2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar Teskilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,
6085 sayil1 Sayistay Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
6183 sayilli Amme Alacaklarmm Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak
Cari Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ve ilgili tebligleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
6245 sayil1 Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi hakkinda Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.
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e 2489 sayili Kefalet Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
e Tagsinir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Birime iliskin diger mevzuatlar konusunda bilgi sahibi olmak.
e Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Resmi yazigma kurallari hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Bilgisayar programlarmni ve araglarmi kullanmak,

e Analitik diisiinebilme

e Analiz yapabilme

e Diizenli ve disiplinli caligma

e Ekip ¢alismasma uyumlu ve katilimc1

e  @Giicli hafiza, hizli diistinme ve karar verebilme

e Koordinasyon yapabilme

e Planlama ve organizasyon yapabilme

e Sabirli olma

e  Sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme,

e Temsil kabiliyeti

e Zaman yonetimi Ozelliklerine sahip olmak.
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GOREVIN ADI : Proje islemleri Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Muhasebe Yetkilisine baghdur.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Say20001 ve KBS uygulamalarmi kullanarak tiniversitenin Tiibitak, San-Tez, DPT ve AB
Projeleri ile diger bilimsel arastirma projelerinin muhasebe islemlerini yiirtitmek,

Projelerle ilgili islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve
erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginin 102- Banka Hesabi ile ilgili islemleri yiirtitmek,
333- Emanetler Hesab1 islemlerini kontrol etmek, hatali durumlari muhasebe islemleri
sorumlusuna bildirerek birlikte ¢coziimlemek, 162- Biitce Dis1 Avans ve Krediler Hesaplar ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek, 103- Verilen Cekler ve Odeme Hesab ile ilgili islemleri
yiirtitmek, 106- Doviz Gonderme Emirleri hesabr ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Odemesi yapilmak iizere intikal eden 6deme belgelerinin say2000i sisteminden ddeneginin
olup olmadigini kontrol etmek,

Mevzuatta konusuyla ilgili yapilan degisiklikleri takip etmek,

Gorev alanma giren yazigmalar1 yapmak, eksik evraklarin geri iadesini yapmak,

Teslim alinan 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak gerekli kontrolleri yaparak muhasebe yetkilisine gondermek,

Odeme Emri Belgeleri iizerinde istihkak sahiplerinin vergi ve icra borcu bulunup
bulunmadigmi arastrmak, varsa ilgili mevzuati uyarmca gerekli kesintileri yaparak
muhasebelestirme islemlerini yapmak,

Odeme belgelerinin Say2000i sistemine girisini yapmak, ddemeye vermek,

Odemeden sonra paranm ilginin hesabindan ¢iktigma dair kontrol yapmak, Say2000i Sistemine
islemek, 6deme islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

En az lisans mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu bilgisine sahip olmak,

2809 say1l1 Yiiksekogretim Kurumlar: Teskilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,
6085 sayil1 Sayistay Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
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e Projeler ile ilgili mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.
e Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Resmi yazigma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.
e Bilgisayar programlarmi ve araclarini kullanmak,

e Analitik diislinebilme

e  Analiz yapabilme

e Diizenli ve disiplinli calisma

e Ekip caligmasma uyumlu ve katilime1

e  Giclii hafiza, hizli diistinme ve karar verebilme

e Koordinasyon yapabilme

e Planlama ve organizasyon yapabilme

e  Sorumluluk alabilme, sorun ¢dzebilme,

e Temsil kabiliyeti

e Zaman yonetimi zelliklerine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI :Satin Alma, Yolluk, Avans, Telefon, Su , Dogalgaz

Odemeleri Kontrol Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Muhasebe yetkilisine baglidir.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Teslim alinan 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde ilgili mevzuat hiikkiimlerine uygun
olarak gerekli kontrolleri yaparak muhasebe yetkilisine gondermek,

Tetkik edilmis 6deme belgelerinin, say2000i sistemine giriglerini yapmak,

Tetkik edilen 6deme belgesi ve eki belgelerde, eksiklik veya hata bulunmasi halinde
diizeltilmek veya tamamlanmak iizere muhasebe yetkilisine de bilgi verilerek harcama birimine
iade etmek,

Tetkik islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

On Odeme islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

Gergek ve tiizel kisiler adina emanete alinan tutarlarin ilgili mevzuatina gére gonderme ve iade
islemlerini yapmak,

Emanet iglemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

Arsive gelen dosyalar ve belgeleri yillar itibariyle tiirlerine gore ayri ayri tasnif iglemini
yapmak,

Arsiv ve imha yonetmeligine gore siiresi dolan kagitlar, dosyalar ve defterleri ayirarak ilgili
yerlere gobndermek veya imha etmek,

Say2000i ve KBS uygulamalarmi kullanmak,

Gorev alanina giren yazigmalar1 yapmak,

Yiiklenicilere verilen avanslar ile bu hesaba kaydedilmesi bildirilen 6n 6demelerin is ve
islemlerini yapmak,

Verilen avans ve kredilerin ilgili mevzuatinda belirlenen siireler i¢inde mahsup edilip
edilmedigini kontrol ve takip etmek, mahsup donemine aktarilmasi gereken avans ve kredilerin
muhasebelestirme iglemlerini yapmak,

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginin 160 Is Avans ve Kredileri, 161 Personel Avanslari
ile 1lgili diger is ve islemlert yiiriitmek,

Gergek ve tiizel kisiler adina emanete alinan tutarlarm ilgili mevzuatina goére gonderme ve iade
islemlerini yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar: Tegkilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
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5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi

olmak,

4734 sayil1 Kamu fhale Kanunu ve Ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

4735 sayili kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve Ikincil Mevzuat bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuat bilgi sahibi olmak,

488 sayil1 Damga vergisi Kanunu bilgi sahibi olmak,
213 sayil1 Vergi Usul Kanunu bilgi sahibi olmak,

193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu bilgi sahibi olmak,
6085 sayil1 Sayistay Kanunu bilgi sahibi olmak,
Tagmir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,
Resmi Yazigma Kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,
Arsiv yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Ofis programlarini ve araglarini kullanabilmek,
Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Giiclii hafiza

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ust ve astlarla diyalog

Sabirli olma

Miizakere edebilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Sorun ¢6zebilme, sorumluluk alabilme 6zelliklerine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI : Odiik haklar islemleri gorevlisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Muhasebe yetkilisine baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Teslim alinan 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak gerekli kontrolleri yaparak muhasebe yetkilisine gondermek,

Tetkik edilmis 6deme belgelerinin, say20001 sistemine girislerini yapmak,

Tetkik edilen 6deme belgesi ve eki belgelerde, eksiklik veya hata bulunmasi halinde
diizeltilmek veya tamamlanmak {izere muhasebe yetkilisine de bilgi verilerek harcama birimine
1ade etmek,

Harcama birimlerinden gelen personel 6zlilk haklar1 ile gorevlendirmelere iliskin belgelerin
tetkik, sisteme giris, giincellenme ve muhasebelestirme islemlerini yapmak,

Tetkik islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

Odeme islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

Ozliik haklariyla ilgili olarak emanete alinan tutarlarmn ilgili mevzuatina gére gdnderme ve iade
islemlerini yapmak

Emanet islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

Arsive gelen dosyalar ve belgeleri yillar itibariyle tiirlerine gore ayr1 ayri tasnif iglemini
yapmak,

Arsiv ve imha yonetmeligine gore siiresi dolan kagitlar, dosyalar ve defterleri ayirarak ilgili
yerlere gondermek veya imha etmek,

Arsivin tertip, diizen ve giivenligiyle ilgili gerekli islemleri yapmak

Say2000i ve KBS uygulamalarmi kullanmak,

Gorev alanma giren yazigmalar1 yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak,

5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuat bilgi sahibi olmak,

488 sayil1 Damga vergisi Kanunu bilgi sahibi olmak,

213 sayil1 Vergi Usul Kanunu bilgi sahibi olmak,
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e 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu bilgi sahibi olmak,
e 6085 sayili Sayistay Kanunu bilgi sahibi olmak,

e Biitce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

e  Ofis programlarini ve araglarini kullanabilmek

e Resmi yazigma kurallarmni bilmek

e  Arsiv yonetmeligini bilmek

e Diizenli ve disiplinli calisma

e Giglii hafiza

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e  Ust ve astlarla diyalog

e Sabirli olma

e  Miizakere edebilme

e Etkin yazili ve sozlii iletisim

e  Sorun ¢dzebilme, sorumluluk alabilme 6zelliklerine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI : Ek ders islemleri gorevlisi.
ORGANIZASYONDAKI YERI : Muhasebe Yetkilisine baghidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Teslim alinan 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak gerekli kontrolleri yaparak muhasebe yetkilisine gondermek,

.Tetkik edilmis 6deme belgelerinin, say20001 sistemine giriglerini yapmak,

Tetkik edilen 6deme belgesi ve eki belgelerde, eksiklik veya hata bulunmasi halinde
diizeltilmek veya tamamlanmak {izere muhasebe yetkilisine de bilgi verilerek harcama birimine
1ade etmek,

.Harcama birimlerinden gelen akademik personel ek ders belgelerinin tetkik, sisteme giris ve
muhasebelestirme iglemlerini yapmak,

.Tetkik islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

.Odeme islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

.Harcama birimlerinden gelen sorunlarin ¢oziimiine yardimecr olmak, ¢oziilemeyen sorunlari
muhasebe yetkilisine gotiirmek,

Universite disindan gelen akademik personelin ek ders islemleri konusunda harcama
birimlerine yol gostermek,

. Arsive gelen dosyalar ve belgeleri yillar itibariyle tiirlerine gore ayri ayri tasnif islemini
yapmak,

. Arsivin tertip, diizen ve giivenligiyle ilgili gerekli islemleri yapmak

. Say2000i ve KBS uygulamalarini kullanmak,

. Gorev alanma giren yazigmalar1 yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar Teskilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak,

5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuat bilgi sahibi olmak,

488 sayil1 Damga vergisi Kanunu bilgi sahibi olmak,

213 sayil1 Vergi Usul Kanunu bilgi sahibi olmak,

193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu bilgi sahibi olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e 6085 sayili Sayistay Kanunu bilgi sahibi olmak,
e Biitce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

e  Ofis programlarini ve araglarini kullanabilmek
e Resmi yazisma kurallarini bilmek

e  Arsiv yonetmeligini bilmek

e Diizenli ve disiplinli calisma

e Giicli hafiza

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e  Ust ve astlarla diyalog

e Sabirli olma

e  Miizakere edebilme

e Etkin yazih ve s6zlii iletisim

e  Sorun ¢6zebilme, sorumluluk alabilme 6zelliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Veznedar
ORGANIZASYONDAKI YERI : Muhasebe yetkilisine baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Tahsilat islemlerinde, muhasebe servisinden gelen evraki, islem numarasiyla sorgulayip
onayladiktan sonra tahsilat karsilig1 ilgilisine alind1 belgesini vermek,

Odeme islemlerinde, bilgisayar ortamindaki kayitlarla belge iizerindeki bilgiler karsilastirilip
dogrulugu saglandiktan sonra, gerekli kimlik kontroliine miiteakip ilgilisine imza karsiligt
O0deme islemini yapmak,

Giin icerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlasi tutarlar1 teslimat miizekkeresi ile bankaya
yatirmak,

Cesitli nedenlerle ayni giin paranin bankaya yatirilmasmm miimkiin olmamasi ve kasa
fazlasinin bulunmasi durumunda, muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa tutarini miisterek
muhafaza altina almak,

Kasa Defterini usuliine uygun olarak tutmak, giinlik resmi ¢aligma siiresinin bitiminden bir
saat Once kasay1 kapatarak say2000i sisteminden kasa defterinin dokiimiinii alarak muhasebe
yetkilisine imzaya sunmak,

Alind1 belgelerini mevzuata uygun sekilde alindi kayit defterine kaydetmek, imza karsiligr ilgili
yer ve yetkili kilinan kisilere vermek, hatali diizenlenen alindilarin iptal islemlerini usuliine
uygun sekilde gerceklestirmek,

Hak sahibince nakdi teminatlara iligkin kaybedilen alindilar i¢in tasdikli suretleri hazirlamak ve
limiti agan tutarlardaki alindilar i¢in gazete ilan1 aramak,

Gilnliik hesap 6zet cetveli ile aylik mizanda 100-Kasa, 101-Alman Cekler, 108-Diger Hazir
Degerler hesaplarmi kontrol etmek, hatali durumlari muhasebe islemleri sorumlusuna bildirerek
birlikte ¢oziimlemek,

Muhasebe Yonetmeliginin 510. maddesi geregince mali yilin son giinii itibartyla kasa
mevcuduna iligkin sayim tutanaklarmi diizenlemek

Menkul kiymet ve varliklar teslim alindiginda ilgilisine alind1 belgesi diizenleyerek vermek ve
menkul kiymetleri, iizerlerinde yardimci hesap defteri sira numarasi tagiyan torba veya zarflar
icerisinde kasada veya vezne odasinda uygun bir boliimde saklamak,

Vezne islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

Muhasebe Yonetmeliginin 100-Kasa, 101-Alman Cekler, 108-Diger Hazir Degerler hesaplari
ile ilgili diger is ve islemleri yapmak,

Teminat Mektuplarina iliskin konular;

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Teminat Mektuplarinin teslim almmasi, ilgilisine geri verilmesi veya paraya cevrilmesi
gerektiginde ilgili mevzuat hiikiimleri ile getirilen diizenlemeler ¢ergevesinde incelendikten
sonra muhasebe islem fisi diizenlemek ve muhasebelestirmek,

Ihale kanunlar1 ve diger mevzuat hiikiimleri geregince teminat ve depozito olarak teslim edilen
teminatlar karsiliginda ilgilisine alind1 belgesi vermek,

Teminatin ilgilisine geri verilmesi durumunda, mevzuatinda belirtilen belgeleri aramak
suretiyle gerekli islemleri yapmak,

Teminat mektubunun bir kismmin serbest birakilmasi gerektigi takdirde, durumu bir yazi ile
ilgili banka subesine bildirmek ve serbest birakilan tutari hesaplardan ¢ikarmakla birlikte,
yardimci hesap defterinde de bu durumu ayrica belirtmek,

Teminatlarin gereksiz olarak kayitlarda bekletilmesini 6nlemek i¢in; alinan teminata ait igin
sonuglandirilip sonuglandirilmadigini, mevzuatindaki stireler de dikkate alinarak takip etmek ve
her mali yil sonunda teminatlar hakkinda ilgili idareden bilgi almak ve aliman bilgi
dogrultusunda s6z konusu mektubu ilgilisine veya ilgili bankaya iade etmek ya da ertesi mali
yila devretmek,

Yapimm islerinde kesin hesap ve kesin kabul tutanagiin onaylanmasindan, diger islerde ise isin
kabul tarihinden veya varsa garanti siiresinin bitim tarihinden itibaren iki y1l i¢inde idarenin
yazili uyarisina ragmen talep edilmemesi nedeniyle iade edilemeyen kesin teminat mektuplari
hiikiimsiiz kaldigindan bankasma iade etme islemlerini ger¢eklestirmek,

Giinliik hesap 6zet cetveli ile aylik mizanda 910 Teminat Mektuplar1 Hesabi, 911 Teminat
Mektuplar1 Emanetleri Hesabi ile ilgili islemleri kontrol etmek, hatali durumlari muhasebe
islemleri sorumlusuna bildirerek birlikte ¢dziimlemek, mali yilin son giinii itibariyla teminatlara
iliskin sayim tutanaklarmni diizenlemek,

Teminat mektuplar1 islemleriyle ilgili yazigmalari muhafaza etmek,

Muhasebe Yonetmeliginin 910 Teminat Mektuplar1 Hesabi, 911 Teminat Mektuplar
Emanetleri Hesabr ile ilgili diger 15 ve islemleri yiirtitmek,

Banka hesabi islemlerine iliskin konular;

Haftalik nakit talep bildiriminde bulunmak,

Odemelere iliskin gdnderme emirlerini elektronik ortamda olusturulduktan sonra ayni giin ilgili
Bankaya gondermek,

Banka hesabindan ilgili hesaplara aktarimi gerceklesen tutarlari hesap 6zet cetveline gore
sistem tlizerinden muhasebelestirme islemlerini yapip imzaladiktan sonra yetki dahilinde
Muhasebe Yetkilisinin imzasma sunmak,

Muhasebe biriminin 6deme tutarlarina iliskin génderme emrini diizenlemek ve Gonderme Emri
Teslim Tutanagni ilgili bankaya teslim etmek,

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
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Bankalardan kimlik, hesap uyusmazlig gibi nedenlerle iade edilen paralari emanet hesaplarina
almak, gerekli arastirma ve diizeltmeler yapildiktan sonra ilgililerin hesabina gondermek iizere
nakit talebi islemlerini yapmak,

Giinliik hesap 6zet cetveli ile aylik mizanda banka hesabini kontrol etmek, hatali durumlari
muhasebe islemleri sorumlusuna bildirerek birlikte ¢oziimlemek.

Giln icerisinde bankaca alacaklilarn hesabma aktarildigi bildirilen génderme emri ve ¢ek
tutarlarinin kapatma kaydmi yapmak,

Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini yapmak,
Muhasebe Yonetmeliginin 102- Banka Hesabu ile ilgili diger is ve islemleri yiirtitmek,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak,

5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuat bilgi sahibi olmak,
488 sayil1 Damga vergisi Kanunu bilgi sahibi olmak,

213 sayili Vergi Usul Kanunu bilgi sahibi olmak,

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu bilgi sahibi olmak,

6085 sayil1 Sayistay Kanunu bilgi sahibi olmak,

Biit¢e Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Ofis programlarini ve araglarini kullanabilmek

Resmi yazisma kurallarini bilmek

Arsiv yonetmeligini bilmek

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Giicli hafiza

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ust ve astlarla diyalog

Sabirli olma

Miizakere edebilme

Etkin yazili ve sozli iletisim

Sorun ¢dzebilme, sorumluluk alabilme 6zelliklerine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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5.2.4 lic¢ Kontrol Sube Miidiirliigii

GOREYV UNVANI : Mali Hizmetler Uzmany/ Uzman Yrd.( i¢c Kontrol Birim
Sorumlusu)

ORGANIZASYONDAKI YERI : Strateji Gelistirme Daire Baskanna baghdir.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

5018 sayili Kanunun 60 inc1 maddesinde sayilan gorevlere iliskin olarak kendilerine verilen is
ve islemleri yapmak,

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmalk,

Idarenin gdrev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak,

On mali kontrol gérevini yiiriitmek,

Yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine yazili goriis vermek veya dayanak
belge tizerine serh diisiilmek suretiyle bildirmek,

On mali kontrol sonucunda diizenlenen yazili goriisiin ilgili mali isleme iliskin dosyada
muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine eklenmesini saglamak,

Strateji gelistirme birimleri tarafindan 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi
durumlarda harcama yetkilileri tarafindan gercgeklestirilen islemlerin kayitlarini tutmak ve ayhk
donemler itibariyla iist yoneticiye bildirmek, s6z konusu kayitlart i¢c ve dig denetim sirasinda
denetcilere de sunmak,

Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan tasinir ve
tasinmazlar ile bunlara iliskin islemlerin kaydini strateji birimine gonderildikten sonra
konsolide etmek ve tasinmaz kayitlar1 da eklenerek icmal cetveli hazirlamak.

Amaclar ile sonuglar arasmdaki farklilig1 giderici ve etkililigi artiric1 tedbirler 6nermek.

Ihale komisyon iiyeligi gdrevini yiiriitmek,

Biriminde gorev yapan personeli mevzuat yoniinden bilgilendirmek ve egitmek,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Lisans mezunu olmak.

Maliye Bakanligi’nin belirledigi sartlar1 saglayarak bakanlik tarafindan yapilan 6zel yarisma
smav1 sonucu basarili olmak ve atanmak.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
Yiiriirliikteki Kamu Ihale Mevzuatina tiim ydnleriyle hakim olmak.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

6245 sayili1 Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

Tagmir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Kamu Idarelerine ait Tagmmazlarin Kaydina Iliskin Yénetmelik hakkinda bilgi sahibi olmak,
6085 sayil1 Sayistay Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar konusunda bilgili olmak.

Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Resmi yazigsma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

Mevzuat degisikliklerinin takibi konusunda diizenli ve disiplinli olmak.
Bilgisayar programlarini ve araglarmi kullanmak,

Analitik diisiinebilme yetenegine sahip,

Temsil yetenegi yliksek,

Diizenli disiplinli ¢caligma,

Sorumluluk alabilme ve sorun ¢dzebilme,

Yonetici vasfi

Koordinasyon yapabilme,

Zaman yoOnetimi 6zelliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : i¢ Kontrol Tasinmaz Takip Sefi

ORGANIZASYONDAKI YERI : i¢ Kontrol Birim Sorumlusuna baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Tasinir Konsolide Islemleri ve Tasmir Kesin Hesabmin Hazirlanmasi

Universite biinyesinde biitge kurumsal kodlarma gére tanimlanmis harcama birimlerinden
almacak ilgili mali y1lin taginir mal yonetimi hesap cetvellerinin konsolide edilmesi islemlerini
yliriitmek.

Tagmir iglemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

Universiteye tahsisli Hazine Tasmnmazlar1 ve Universite adma kayitli gayrimenkuller {izerinde
ticlincii kisiler adma tesis edilen, 2886 Sayil1 Kanun kapsaminda yapilan miilkiyetin gayri, ayni
haklarinin taninmast.

Kiralama sozlesmelerinden dogan kira alacaklarinin, bu yerlerde kullanilan elektrik, su,
dogalgaz, 1snma vb. gibi ilgili kurum biit¢esine 6denen ve kullanicilardan geri almmasi
gereken bedellerin geri almmasi, tahsili, takibi islemlerinin yiiriitiilmesi. Bu kapsamda
yapilacak i¢ ve dis yazismalarm hazirlanmasi.

Odenegine dayanilarak yapilan mal, hizmet, yapim, danismanlik ve kiralama ihalelerinin islem
dosyalarinin tetkik edilmesi konusunda uzman ve uzman yardimcilart ile ortak ¢alismak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

6085 sayil1 Sayistay Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

6183 sayil1 Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak,
Resmi Yazigma Kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Bilgisayar programlarini ve araglarmi kullanmak,

Analitik diigiinebilme yetenegine sahip,

Temsil yetenegi yiiksek,

Diizenli disiplinli calisma,

Sorumluluk alabilme ve sorun ¢dzebilme,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e  Yonetici vasf
e Koordinasyon yapabilme,
e Zaman ydnetimi 6zelliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI : Kisilerden Alacaklar ve Kamu Zararlarin Tahsili Takip Sefi

ORGANIZASYONDAKI YERI : i¢ Kontrol Birim Sorumlusuna baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kamu idarelerinin faaliyet alacaklar1 ve kurum alacaklar1 diginda kalan ve kamu idarelerince
tespit edilen kamu zararindan dogan alacaklar ile diger alacaklarm muhasebe kayitlarini
yapmak,

Mubhasebe kayitlarina alinan her bir alacak i¢in bir tahsilat izleme dosyasi agmak,

Ilgili adina dosya agmak ve borcu kisiye teblig etmek,

[lgili adina agilan borglarin tahsil islemlerini yiiriitmek,

Yasal siire igerisinde 6denmeyen borg¢lart Hukuk Miisavirligine intikal ettirmek,

Sayistay ilamma istinaden bildirilenleri ilamda belirtilen sorumlular adma; adli idari veya
askeri mahkeme kararlarina istinaden bildirilenleri kararda tazminle yilkiimli oldugu
belirtilenler adma; bunlarin disindakileri ise sorumlular ve ilgililer admma hesaplara alinma
islemlerini yapmak,

Terkinine karar verilen kamu alacaklarmin terkin iglemini yapmak,

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginin 140- Kisilerden Alacaklar Hesab1 ile ilgili
kayitlara alinip ¢ikarilmasi ile 1lgili diger is ve islemleri yapmak,

Kisilerden Alacaklar iglemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Teskilat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

6085 sayil1 Sayistay Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

6183 sayil1 Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak,
Tebligat Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi Yazigma Kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

Bilgisayar programlarini ve araglarmi kullanmak,

Analitik diisiinebilme yetenegine sahip,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiiman No 70-000-E-02

ilk Yayin Tarihi 01.03.2012

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 168/498

e Temsil yetenegi yliksek,

e Diizenli disiplinli ¢aligma,

e  Sorumluluk alabilme ve sorun ¢dzebilme,
e Yonetici vasfi

¢ Koordinasyon yapabilme,

e Zaman yonetimi 6zelliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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6. IDARI MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

6.1 ORGANIZASYON SEMASI

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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6.2 GOREV TANIMLARI

GOREYV UNVANI : Daire Baskam

ORGANIZASYONDAKI YERI : Daire Baskan

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

Daire Bagkanligr’nin islerinin yiiriitilmesinde i¢ ve dis koordinasyonu saglayarak etkili bir
haberlesme kurulmasini saglamak.

Daire Baskanlhigi’nca kaleme alinan Daire i¢i ve Daire dis1 yazigsmalarin yapilmasini ve
dosyalanmasmi saglamak.

Bagkanlik personeli arasinda koordinasyonu saglamak.

Toplant1 ve organizasyonlara katilmak.

Daire Baskanligi adina gelen evraklarin kontroliinii yaparak ilgili birimlere havalesinin
yapimasini saglamak.

Daire Bagkanligi’na gelen ihtiyag belgelerini inceleyerek ilgili yerlere iletmek.

Daire Baskanlig1 personelinin 6zliik islerinin takibini yapmak.

Daire Baskanligi’'nda gorev yapan personelin SGK ile ilgili bilgilerinde degisiklik olmasi
durumunda Personel Daire Bagkanlig1 ve kadrosunun bagli oldugu ilgili birime bilgi vermek.
PERSIS programindan Baskanhgi’mizda goreve baslayan ve ayrilanlarin bilgilerinin
glincellemesini yapilmasimi saglamak.

Daire Bagkanligi’ mizin Biit¢e ¢alismalart ile ilgili hazirliklart yapmak.

Daire Bagkanhigimiz biinyesinde ¢alisan asistan 6grencilerin puantajlarin hazirlatmak.

Daire Bagkanligi’miz biinyesinde ¢alisanlarin mesai ¢izelgelerinin takibini yapmak.

Daire Baskanligr’miz sorumlulugunda bulunan yurt i¢i ve yurt dis1 tiim ihalelerin siire¢lerinin
takibini yaparak ihale oncesi ve sonrasi islemleri gergeklestirilmesini saglamak.

Ihale sonucunda satm alman mal ve hizmetlere ait ddeme islemlerini gerceklestirilmesini
saglamak.

Satinalma islemleri Daire Baskanhgr’miz sorumlulugundaki Rektorliik, Rektorliige bagh
Birimler, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Enstitiiler, Daire Baskanliklari, BAPK, DPT, Tiibitak, AB
Projeleri, Santez, Istka Projeleri kapsamimda ihtiya¢c duyulan mal ve hizmetlerin kanun ve
mevzuatlar ¢ergevesinde dogrudan temin ve ihale usuliine gore yurt i¢i ve yurt dis1 alimm
yapilmasini saglayarak bunlara ait 6deme evraklarinin tanzim ve takibini yapmak.

2886 say1li Devlet Thale Kanunu'na gore Universitemize ait tasinmazlarmn kiralama islemleri ile
ilgili ihaleleri yapilmasini saglamak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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Universitemize ait tagmmazlardan kira sdzlesmesi bitimi yaklasanlarla ilgili yazigsmalari
yapmak.

Kiralanan yerlerle ilgili olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli olarak
calismak.

Daire Bagkanhigi’na gelen ihtiyag¢ belgelerinin kontrol ve dagitimmin yapilmasini saglamak.
Universitemiz Hukuk Miisavirligi’ne ait deme evraklarmi hazirlamak.

DMO kanaliyla yapilacak alimlarm islemlerini ve takibini yapmak.

Universitemize ait makine ve techizat ile programlarin yillik bakimlari ile ilgili sézlesmelerinin
takibini yapmak ve ddemelerini gerceklestirmek.

Universitemiz araglarmm OGS yiiklemesi ile muayene islemlerinin yapilmasinm takibini
yapmak.

Universitemiz elektrik, su, dogalgaz ve telefon édemelerinin takibini ve ddemesini yapmak.
Universitemiz Kampiislerinin giris ve cikislar1 ile ilgili Otopark Otomasyonu Sisteminin
raporlar1 ve gelirlerinin takibini yapmak.

Bagkanligin sorumlulugunda bulunan 6deme evraklar ile ilgili Vergi Dairesi ve SGK borg
sorgulamalarin1 yapmak.

6245 sayili Harcirah Kanunu’na gére Universitemizde Rektorliik ile bagli béliim ve merkezler,
Daire Baskanliklari, Fakiilteler, Enstitiiler ve Yiiksekokullarm yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirmelerine ait her tirli yolluk, ve harcirah giderleri ile ilgili islemlerini
gerceklestirmek.

Tasmir Mal Yonetmeligi Kapsammda Universitemizde Rektorliik ile bagh boliimler ve
merkezlerin, Daire Baskanliklarinin, Enstitiilerin ve Yiiksekokullara ait tasmirlarin; 6nceki
yildan devredenlerle birlikte yil icinde almanlarinin, elden ¢ikartilanlarinin, giris c¢ikis
kayitlarinin tutulmasi, depolanmasi, ilgili birimlere teslimi ve stok durumunun tespitini
yaptirmak.

Tagmirlarla ilgili hesap cetvellerini hazirlatmak.

Bagkanligin ihtiya¢ planlamasini yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

Lisans mezunu olmak
Bilgisayar konusunda bilgili olmak
Microsoft Office Word, Excel uygulamalari ile internet Explorer kullanimin1 bilmek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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6.2.1 1Idari isler Servisi

GOREYV UNVANI : idari isler Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : idari Isler Servisi

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

Daire Bagkanligr’nin islerinin yiiriitilmesinde i¢ ve dis koordinasyonu saglayarak etkili bir
haberlesme kurmak.

Daire Baskanhigi’'nca kaleme aliman Daire i¢i ve Daire dis1 yazismalarm yapilmasmi ve
dosyalanmasmi saglamak.

Daire Bagkani ile Bagkanlik personeli arasinda koordinasyonu saglamak.

Toplant1 ve organizasyonlar1 takip etmek ve bilgilendirmek.

Daire Baskanligi adma gelen evraklarin kontroliinii yaparak ilgili birimlere havalesinin
yapilmasini saglamak.

Daire Bagkanhigi’na gelen ihtiyag¢ belgelerinin kayitlarini yaparak ilgili yerlere iletmek.

Daire Bagkanlhig1 personelinin 6zliik islerinin takibini yapmak.

Daire Baskanligi’'nda gorev yapan personelin SGK ile ilgili bilgilerinde degisiklik olmasi
durumunda Personel Daire Bagkanlig1 ve kadrosunun bagli oldugu ilgili birime bilgi vermek.
PERSIS programmdan Baskanhgi'mizda géreve baslayan ve ayrilanlarm bilgilerinin
glincellemesini yapmak.

Daire Baskanligr’mizin Biit¢ce ¢aligmalari ile ilgili hazirliklarma katki saglamak.

Daire Baskanligimiz biinyesinde ¢alisan asistan 6grencilerin puantaj takibini yapmak.

Daire Bagkanligi’miz biinyesinde ¢alisanlarin mesai ¢izelgelerinin takibini yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

Yiiksekokul mezunu olmak
Bilgisayar konusunda bilgili olmak
Microsoft Office Word, Excel uygulamalar ile internet Explorer kullanimim1 bilmek.
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6.2.2 Tihale Sube Miidiirliigii

GOREYV UNVANI : Sube Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : ihale Sube Miidiirliigii

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

Satmalma iglemleri Daire Baskanhigi’miz sorumlulugundaki Rektorliik, Rektorliige bagh
Birimler, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Enstitiiler, Daire Baskanliklari, BAPK, DPT, Tiibitak, AB
Projeleri, Santez, Istka Projeleri kapsamimda ihtiya¢c duyulan mal ve hizmetlerin kanun ve
mevzuatlar ¢ergevesinde ihale usuliine gore yurt i¢i ve yurt dis1 alimmi yaparak bunlara ait
odeme evraklarinin tanzim ve takibini yapmak.

Daire Bagkanligr’ mizin Biit¢ce ¢alismalari ile ilgili hazirliklarmi yapmak.

2886 say1li Devlet Thale Kanunu’na gore Universitemize ait tasmmazlarm kiralama islemleri ile
ilgili ithaleleri yapmak.

Universitemize ait taginmazlardan kira sdzlesmesi bitimi yaklasanlarla ilgili yazigmalari
yapmak.

Kiralanan yerlerle ilgili olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli olarak
calismak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

Lisans mezunu olmak
Bilgisayar konusunda bilgili olmak
Microsoft Office Word, Excel uygulamalar ile internet Explorer kullanimim1 bilmek.
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6.2.3 Thale Sube Miidiirliigii - Thale Servisi

GOREYV UNVANI : ihale Servisi Satinalma Memuru

ORGANIZASYONDAKI YERI : ihale Servisi

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

e Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

e Satmalma islemleri Daire Baskanlig’miz sorumlulugundaki Rektorliikk, Rektorlige bagh
Birimler, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Enstitiiler, Daire Baskanliklari, BAPK, DPT, Tiibitak, AB
Projeleri, Santez, Istka Projeleri kapsamimda ihtiya¢c duyulan mal ve hizmetlerin kanun ve
mevzuatlar ¢ergevesinde ihale usuliine gore yurt i¢i ve yurt digi alimin1 yaparak bunlara ait
odeme evraklarinin tanzim ve takibini yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

e Lisans mezunu olmak

e Bilgisayar konusunda bilgili olmak

e Microsoft Office Word, Excel uygulamalar ile internet Explorer kullanimimi1 bilmek.
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6.2.4 Thale Sube Miidiirliigii - Kiralama Servisi

GOREYV UNVANI : Kiralama Servisi Memuru
ORGANIZASYONDAKI YERI : Kiralama Servisi
TEMEL G(")REV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

e Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

e 2886 sayih Devlet Thale Kanunu’na gére Universitemize ait tasmmazlarin kiralama islemleri ile
ilgili ihaleleri yapmak.

e Universitemize ait tagmmazlardan kira sdzlesmesi bitimi yaklasanlarla ilgili yazigmalari
yapmak.

e Kiralanan yerlerle ilgili olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli olarak
calismak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e Yiiksekokul mezunu olmak.
e Bilgisayar konusunda bilgili olmak
e Microsoft Office Word, Excel uygulamalar ile internet Explorer kullanimim1 bilmek.
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6.2.5 Dogrudan Temin Sube Miidiirliigii

GOREYV UNVANI : Sube Miidiirii
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dogrudan Temin Sube Miidiirliigii
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

e Daire Baskanligi’mizin sorumlulugundaki Rektorliik, Rektorliige bagli Birimler, Fakiilteler,
Yiiksekokullar, Enstitiiler, Daire Baskanliklari, BAPK, DPT, Tiibitak, AB Projeleri, Santez,
Istka Projeleri kapsaminda ihtiyag duyulan mal ve hizmetlerin kanun ve mevzuatlar
cercevesinde dogrudan temin usuliine gore yurt ici ve yurt dist alimmi yaparak bunlara ait
odeme evraklarinin tanzim ve takibini yapmak.

e Daire Bagkanlig’mizin Biit¢e ¢alismalart ile ilgili hazirliklarmi yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e Lisans mezunu olmak
e Bilgisayar konusunda bilgili olmak
e Microsoft Office Word, Excel uygulamalari ile internet Explorer kullanimimi1 bilmek.
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6.2.6 Dogrudan Temin Sube Miidiirliigii - Dogrudan Temin Alimlar Servisi

GOREYV UNVANI : Sef
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dogrudan Temin Alimlar Servisi
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

e Daire Bagkanligi’mizin sorumlulugundaki Rektorliik, Rektorliige bagli Birimler, Fakiilteler,
Yiiksekokullar, Enstitiiler, Daire Baskanliklari, BAPK, DPT, Tiibitak, AB Projeleri, Santez,
Istka Projeleri kapsamimnda ihtiyag duyulan mal ve hizmetlerin kanun ve mevzuatlar
cercevesinde dogrudan temin usuliine gore yurt i¢i ve yurt dist alimmi yaparak bunlara ait
O0deme evraklarinin tanzim ve takibini yapmak.

e Daire Baskanligr’mizin Biit¢ce ¢aligmalari ile ilgili hazirliklarmi yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

e  Yiiksekokul mezunu olmak
e Bilgisayar konusunda bilgili olmak
e  Microsoft Office Word, Excel uygulamalari ile Internet Explorer kullanimini bilmek.
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GOREYV UNVANI : Dogrudan Temin Servisi Satinalma Memuru
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dogrudan Temin Alimlar Servisi
TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e  Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

e Daire Bagkanligi’mizin sorumlulugundaki Rektorliik, Rektorliige bagli Birimler, Fakiilteler,
Yiiksekokullar, Enstitiiler, Daire Baskanliklari, BAPK, DPT, Tiibitak, AB Projeleri, Santez,
Istka Projeleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin kanun ve mevzuatlar
cercevesinde dogrudan temin usuliine gore yurt i¢i ve yurt dist alimmi yaparak bunlara ait
O0deme evraklarinm tanzim ve takibini yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIKLER :

e  Yiiksekokul mezunu olmak
e Bilgisayar konusunda bilgili olmak
e  Microsoft Office Word, Excel uygulamalari ile Internet Explorer kullanimi1 bilmek.
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GOREV UNVANI : Hizmetli
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dogrudan Temin Alimlar Servisi
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Biiro, bina ve ¢evresinin periyodik temizlik iglerini yapmak.

e Evrak ve dosyalar1 ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
e Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.
e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIKLER :

e Lise mezunu olmak
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6.2.7 Harcirah Sube Miidiirliigii

GOREYV UNVANI : Sube Miidiirii
ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcirah Sube Miidiirliigii
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

e 6245 sayil1 Harcirah Kanunu’na gore Universitemizde Rektorliik ile bagli béliim ve merkezler,
Daire Baskanliklari,  Fakiilteler, Enstitiiler ve Yiiksekokullarm yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirmelerine ait her tiirli yolluk, ve harcirah giderleri ile ilgili islemlerini
gergeklestirmek.

e Daire Baskanligr’mizin Biit¢ce ¢aligmalari ile ilgili hazirliklarmi yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIKLER :

e Lisans mezunu olmak
e Bilgisayar konusunda bilgili olmak
e  Microsoft Office Word, Excel uygulamalari ile internet Explorer kullanimin1 bilmek.
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6.2.8 Harcirah Sube Miidiirligii - Harcirah Tahakkuk Servisi

GOREYV UNVANI : Harcirah Tahakkuk Memuru
ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcirah Tahakkuk Servisi
TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

e Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

e 6245 sayili Harcirah Kanunu’na gore Universitemizde Rektorliik ile bagli boliim ve merkezler,
Daire Baskanliklari, Fakiilteler, Enstitiiller ve Yiksekokullarm yurt ici ve yurt dist
gorevlendirmelerine ait her tiirli yolluk, ve harcirah giderleri ile ilgili islemlerini
gerceklestirmek.

e Daire Bagkanlig’ mizin Biit¢e ¢alismalart ile ilgili hazirliklarmi yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e  Yiiksekokul mezunu olmak
e Bilgisayar konusunda bilgili olmak
e Microsoft Office Word, Excel uygulamalar ile internet Explorer kullanimimi1 bilmek.
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GOREYV UNVANI : Hizmetli (Firma Elemani)
ORGANIiIZASYONDAKI YERI : Harcirah Tahakkuk Servisi
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Biiro, bina ve ¢evresinin periyodik temizlik iglerini yapmak.

e Evrak ve dosyalar1 ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
e Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimc1 olmak.
e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIKLER :

e Lise mezunu olmak
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6.2.9 Tasimir Kayit ve Kontrol Biirosu

GOREYV UNVANI : Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Tagmir Kayit ve Kontrol Biirosu

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

Tasmir Mal Yonetmeligi Kapsammda Universitemizde Rektorliik ile bagli boliimler ve
merkezlerin, Daire Baskanliklarinin, Enstitiilerin ve Yiiksekokullara ait tasmirlarin; 6nceki
yildan devredenlerle birlikte yil icinde almanlarinin, elden c¢ikartilanlarinin, giris c¢ikis
kayitlarinin tutulmasi, depolanmasi, ilgili birimlere teslimi ve stok durumunun tespitini
yapmak.

Tagmirlarla ilgili hesap cetvellerini hazirlamak.

Baskanligin ihtiya¢ planlamasina yardimei olmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

Yiiksekokul mezunu olmak
Bilgisayar konusunda bilgili olmak
Microsoft Office Word, Excel uygulamalar ile internet Explorer kullanimim1 bilmek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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6.2.10 Tasimir Kayit ve Kontrol Biirosu -Tasimir Kayit ve Kontrol Servisi

GOREYV UNVANI : Tasmir Kay1t ve Kontrol Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Tasmir Kayit ve Kontrol Servisi

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

Tasinir Mal Yonetmeligi Kapsammda Universitemizde Rektérliik ile bagli boliimler ve
merkezlerin, Daire Baskanliklarinin, Enstitiilerin ve Yiksekokullara ait tasmirlarin; 6nceki
yildan devredenlerle birlikte yil iginde almanlarnm, elden c¢ikartilanlarnin, giris cikis
kayitlarinin tutulmasi, depolanmasi, ilgili birimlere teslimi ve stok durumunun tespitini
yapmak.

Tasmirlarla ilgili hesap cetvellerini hazirlamak.

Bagkanligin ihtiya¢ planlamasma yardimci olmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

Yiiksekokul mezunu olmak
Bilgisayar konusunda bilgili olmak
Microsoft Office Word, Excel uygulamalart ile Internet Explorer kullanimini bilmek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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6.2.11 Tasimir Kayit ve Kontrol Biirosu - Ambar Servisi

GOREYV UNVANI : Ambar Sorumlusu
ORGANIZASYONDAKI YERI : Ambar Servisi
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

e Tasinir Mal Yonetmeligi Kapsaminda Universitemizde Rektorliik ile bagli boliimler ve
merkezlerin, Daire Baskanliklarinin, Enstitiilerin ve Yiiksekokullara ait tasmirlarin; onceki
yildan devredenlerle birlikte yil i¢inde almanlarmin, elden c¢ikartilanlarinin, giris ¢ikis,
depolama, ilgili birimlere teslimi ve stok durumunun tespitini yapmak.

e Bagkanligm ihtiya¢ planlamasina yardimei1 olmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIKLER :

e  Yiiksekokul mezunu olmak
e Bilgisayar konusunda bilgili olmak
e Microsoft Office Word, Excel uygulamalar ile internet Explorer kullanimim1 bilmek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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6.2.12 Tasimir Kayit ve Kontrol Biirosu - Tasimir Kayit ve Kontrol Servisi

GOREYV UNVANI : Hizmetli
ORGANIZASYONDAKI YERI : Tasinir Kayit ve Kontrol Servisi
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Biiro, bina ve ¢evresinin periyodik temizlik iglerini yapmak.

e Evrak ve dosyalar1 ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
e Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.
e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIKLER :

e Lise mezunu olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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7. OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

7.1 ORGANIZASYON SEMASI

DAIRE BASKANI

YAZI ISLERI SUBE
MUDTRLEGT

SUBE MUDURLUGT

NOT ISLEMLERT GRENCT ISLEMLERT i i BT . MEZUNIYET
BEUROSU BECROSU ISLEMLERI ETROSU

.OMA ISLEMLERT
BUROSU - ARSIV
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7.2 GOREV TANIMLARI

GOREYV UNVANI: Daire Baskani

ORGANIZASYONDAKI YERI: Daire Baskani

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Baskanligini temsil etmek,

Dairenin Bagkanligmin harcama yetkililigi gérevini ylriitmek,

Bagkanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar
diizenlemek,

Bagkanliga bagh birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarmca yapilmasi gereken isleri kontrol
etmek ve faaliyet raporlarini istemek,

Daire Bagkanhgina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

Akademik takvim organizasyonunu yapmak,

Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

Bagkanligin her tiirlii ihtiyaglarmi belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

Bagkanligin her tiirlii taginir mal islemlerini yaptirmak,

Daire Bagkanliginin stratejik planimni, faaliyet raporlarmni ve brifing dosyasini hazirlatmak ve iist
yoOnetime sunmak,

Daire Bagkanliginm biit¢esini hazirlatmak ve iist yonetimin onayma sunmak,

Bagkanligin kanunlasan biit¢esinin uygulanmasini saglamak,

Baskanligin mali yonetiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun yapilmasini saglamak,

Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tasimak,
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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7.2.1 YAZIISLERIi SUBE MUDURLUGU

GOREYV UNVANI: Sube Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yaz Isleri Sube Miidiirliigii

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Daire Baskanligina vekalet etmek,

Universite igi birimler ve iiniversite dis1 kurumlarla yazismalarm usuliine uygun yapilmasimni
saglamak ve kontrol etmek,

Daire Bagkanligmma gelen evraklarmn ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

Daire Baskanligmma bagh birimler arasinda evrak ve bilgi akisi acisindan koordinasyonu
saglamak,

[lk kayit ve ek yerlestirme organizasyonunu yapmak (siirecler, kayit kilavuzlarmin
hazirlanmasi),

Ders kayitlar1 organizasyonunu yapmak (siiregler, kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi),

Kurum i¢i, kurumlar arasi yatay geg¢is ve cift anadal organizasyonunu yapmak (siirecler,
basvuru ve kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi),

Y1l i¢i ve final sinavlarmmimn organizasyonunu yapmak (siire¢lerin hazirlanmasi),

Yaz 6 8retimi organizasyonunu yapmak (siire¢ler, kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi),

OSYM, kurum i¢i, kurumlar arasi ve ¢ift anadal kontenjanlarmin organizasyonu yapmak ve
gerekli yazigmalarin yapilmasmi saglamak,

Miidiirliigiin her tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

Web sayfas1 yonetimini yapmak,

Daire Bagkanhginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlamak.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tasimak,
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI: Sef

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yaz Isleri Biirosu

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ogrencilerin sayisal bilgilerine iliskin yilda iki defa giiz ve bahar donemleri itibariyle kapsaml
istatistiklerin hazirlamak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 paydaslarm 6grenci istatistiklerine iliskin doldurulmasmi istedikleri
tablolar1 hazirlayarak geri bildirimlini yaptirmak,

Web sayfasi yonetimini yapmak,

Daire Baskanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarmi ve brifing dosyasini hazirlamak,

Daire Bagkanliginm biit¢esini hazirlamak ve baskan onayina sunmak,

Baskanligin kanunlasan biit¢esinin uygulanmasini saglamak,

Daire Baskanlignin her tiirlii ihtiyaclarmi1 belirlemek ve satin alma islemlerinin
gerceklestirmesini saglamak,

Daire Bagkanliginmn her tiirlii bakim-onarim, basim, temizlik ve tasit ihtiyacmi belirlemek ve
kurum i¢i birimler vasitastyla yaptirilmasini saglamak,

Daire Bagkanhiginm her tiirlii tagmir mal iglemlerini yaptirmak,

Bagkanligin mali yonetim ve kontroliinii gergeklestirme gorevlisi olarak mevzuata uygun
yapilmasini saglamak,

Daire Bagkani ile birim sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tasimak,
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Bilgisayar Isletmeni

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yaz Isleri Biirosu

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Universite ici birimler ve {iniversite dis1 kurumlarla yazismalar1 usuliine uygun yapmak,

Daire Bagkanliginin gelen-giden evrak akis islemini takip etmek ve dagitilmasini saglamak,
Daire Baskanin sekretaryasmi yliriitmek,

Tiirki Cumhuriyetlerinden gelen ve kendi imkanlariyla 6grenim goéren Ogrencilerin basari
durumlarn izlemek ve ilgili kurumlarla yazigmalarin yapmak,

Ek yerlestirme kayitlarmi yapmak,

Universite sosyal se¢imlik derslerin organizasyonu, haftalik programlarmi ve final smav
programlarint hazirlamak, web sayfasma konularak ve ilgili birimlere e-posta ile gondermek
(ARAS otomasyon sisteminde kayith 6 grenciler i¢in),

Enformatik derslerin organizasyonu yapmak ve haftalik ders programlarini otomasyon
sistemine girerek, web sayfasinda yayimlamak ve ilgili birimlere e-posta ile gondermek,
OSYM, kurum igi, kurumlar arasi ve ¢ift anadal kontenjanlarmmn organizasyonu ile ilgili
yazigmalar1 yapmak,

Mezun durumunda olup, heniiz diplomas1 hazirlanmamis 6 grencilere mezun olduguna dair yazi
vermek,

Mezun durumunda olan dgrencilere 6grenim belgesi vermek,

Ogrenci disiplin cezalarinin sisteme islenmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,

Ogrenci Belgesi ve Ogrenci Not Cizelgesi vermek iizere doniisiimlii olarak danismada gérev
almak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere amirin saptayacagi esaslara gore yardimc1 olmak,

Daire Bagkani ile birim sorumlulari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tasimak,
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
e  Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

Not: Kadro unvan1 teknisyen olan bir personel, yaz isleri biirosunda bilgisayar isletmeni
gorev unvanina tabi islerde gorevlendirilmistir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Yardimc1 Hizmetli
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Daire Bagkanliginin gelen-giden evrak dagitimini yapmak,

e Daire Baskanligina miiracaat edenleri karsilamak ve yol gostermek,

e Hizmet yerini temizlemek,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

e  Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

e Ishacmi yogun olan birimlere amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak,

e Daire Bagkani ile birim sorumlulari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tagimak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiiman No 70-000-E-02

ilk Yayin Tarihi 01.03.2012

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 194/498

GOREYV UNVANI: Sef
ORGANIZASYONDAKI YERI: Mezuniyet Islemleri Biirosu
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

¢ Diploma hazirlama ve dagitim siirecinin organizasyonu ile takibini yapmak,

e  Mezun 6grenci bilgilerini kiitlige islettirmek ve kontrol etmek,

e Diploma hazirlanirken bilgilerin eksik, hatali yazilimi veya 6grenci bilgilerinde sonradan
yapilmis olan degisiklikler nedeniyle diplomalarin arka kismma serh diisiilme islemini
yaptirma,

e Talep edilmesi durumunda 2005 yil1 ve sonrasi diplomalarm Ingilizce ¢evirisini hazirlatmak ve
kontrol etmek,

e Diploma kaybi1 basvurularinda mezuniyet yerine gecerli belge hazirlatmak veya ikinci kez
diploma diizenletmek ve kontrol etmek,

e  Mezuniyet not ortalamasi siralamalarini hazirlatmak ve kontrol etmek,

e  Mimar ve Miihendis Odalarma mezunlarin bildirimini yaptirmak,

e Mezun ve ilisigi kesilen 6grencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilar1 incelemek ve
gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

e Mezun ve kaydi silik 6grencilerden gelen dilekge taleplerini incelemek ve gerekli cevaplarin
verilmesini saglamak,

e  Mezun ve kaydi silik 6 grencilerle ilgili diger islemleri yaptirmak,

e Daire Baskani ile birim sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tagimak,
e  Yiiritiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

Not: Kadro unvam programeci olan bir personel, Mezuniyet Islemleri Biirosunda sef gorev
unvanina tabi islerde gorevlendirilmistir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Bilgisayar Isletmeni

ORGANIZASYONDAKI YERI: Mezuniyet Islemleri Biirosu

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Diploma hazirlamak ve dagitim siirecinin takip etmek,

Mezun 6grenci bilgilerini kiitiige islemek,

Diploma hazirlanirken bilgilerin eksik, hatali yazilimi veya Ogrenci bilgilerinde sonradan
yapilmis olan degisiklikler nedeniyle diplomalarin arka kismina serh diigiillme islemini yapma,
Talep edilmesi durumunda 2005 y1ili ve sonrasi diplomalarm Ingilizce gevirisini hazirlamak,

Diploma kayb1 basvurularinda mezuniyet yerine gegerli belge hazirlamak veya ikinci kez
diploma diizenlemek,

Mezuniyet not ortalamasi siralamalarini hazirlamak,
Mimar ve Mithendis Odalarina mezunlarm bildirimini yapmak,

Mezun ve ilisigi kesilen 6grencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilara amirlerine
danisarak gerekli cevaplari yazili olarak bildirmek,

Mezun ve kaydi silik 6grencilerden gelen dilekge taleplerine amirlerine danigarak gerekli
cevaplari yazil olarak bildirmek,

Mezun ve kaydi silik 6grencilerle ilgili diger islemleri yapmak,

Ogrenci Belgesi ve Ogrenci Not Cizelgesi vermek iizere doniisiimlii olarak danismada gérev
almak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak,

Daire Bagkani ile birim sorumlular1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tasimak,
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,

Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiiman No 70-000-E-02

ilk Yayin Tarihi 01.03.2012

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 196/498

GOREV UNVANI: Sef

ORGANIZASYONDAKI YERI: Diploma Islemleri Biirosu — Arsiv

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Hazirlanan diplomalarin dagitim siirecini hazirlamak ve teslimini yaptirmak,

Diploma eki hazirlatmak, kontrol etmek ve teslimini yaptirmak,

Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin ilisik kesme siirecini takip etmek ve onaylarini
kontrol etmek,

Mezun olan 6grencilerin adres bilgilerinin son halini otomasyon sistemine girilmesini ve
glincellenmesini saglamak,

Mezun ve kaydi silik 6grencilerden dilekge ile gelen talepleri aldirmak ve 6grenci dosyalarini
arsivden ¢ikarttirmak,

Mezuniyet Islemleri Biirosunca hazirlanan yazi ve belgelerin dilekce sahiplerine teslimini
yaptirmak,

Talep eden mezunlar i¢in diploma ve diploma eki fotokopilerinin “ASLI GIBIDIR” onaymi
yaptirmak,

Arsivleme islemlerini yaptirmak ve arsivi diizenlettirmek,

Daire Bagkani ile birim sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tagimak,
Yiirtitiilen islere iligkin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Bilgisayar Isletmeni

ORGANIZASYONDAKI YERI: Diploma Islemleri Biirosu — Arsiv

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Hazirlanan diplomalarn teslimini yapmak,

Diploma eki hazirlamak, kontrol etmek ve teslimini yapmak,

Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin ilisik kesme siirecini takip etmek ve onaylarini
kontrol etmek,

Mezun olan 6grencilerin adres bilgilerinin son halini otomasyon sistemine girilmesini ve
glincellenmesini saglamak,

Mezun ve kaydi silik dgrencilerden dilekce ile gelen talepleri almak ve 6grenci dosyalarini
arsivden ¢ikarmak,

Mezuniyet Islemleri Biirosunca hazirlanan yazi ve belgelerin dilekge sahiplerine teslimini
yapmak,

Talep eden mezunlar i¢in diploma ve diploma eki fotokopilerinin “ASLI GIBIDIR” onayi i¢in
gerekli islemeleri yapmak,

Arsivleme islemlerini yapmak ve arsivi diizenlemek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Goreviyle ilgili evrak, tagmir ve tagmmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak,

Daire Bagkani ile birim sorumlulari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tagimak,
Yiirtitiilen islere iligkin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,

Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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7.2.2 OGRENCI VE NOT iSLEMLERi SUBE MUDURLUGU

GOREYV UNVANI: Sube Miidiirii
ORGANIZASYONDAKI YERI: Ogrenci ve Not Islemleri Sube Miidiirliigii
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Daire Baskanligina vekalet etmek.

e  Midiirliige bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

e Midiirliige baglh birimler tarafindan ilgi mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol
etmek,

e  Boliim egitim planlarinin otomasyon sistemine girisini ve kontroliinii yapmalk,

e Cift anadal 6grencilerinin 6grenim durumlarini takip etmek,

e Afkapsaminda gelen 6grencilerin 6grenim durumlarini takip etmek,

e  Azami 6grenim siiresini dolduran dgrencilerin 6 grenim durumlarini takip etmek,

e % 10’a giren dgrencilerin tespitini yapmak,

e Ogrencilerden gelen dilekge taleplerini incelemek ve gerekli cevaplarm verilmesini saglamak,

e  Miidiirliigiin her tiirlii ihtiyaclarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

e  Web sayfasi yonetimini yapmak,

e Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tagimak,
e  Yiiritiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI: Sef

ORGANIZASYONDAKI YERI: Not Islemleri Biirosu

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiilte Yonetim Kurullarinda 6grencilerle ilgili alinan kararlarin otomasyon sisteminden

kontrol etmek ve bir suretlerinin 6 grencilerin dosyalarina kaldirilmasini saglamak,

Ogrencilerin intibak cizelgelerinin egitim planlarma uygunlugunu ve otomasyon sistemine

girislerini kontrol etmek,
Af kapsaminda gelen 6 grencilerin 6grenim durumlarni takip etmek,
Sinav listelerinin dosyalanarak arsivlenmesini yaptirmak,

Mezun durumuna gelen 6grencilerin (boliim 68retim planlari ile almis olduklart dersler bire bir

karsilastirilarak) tespitini yapmak,
Mezuniyette dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak,

Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii talepleri incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini

saglamak,
Web sayfas1 yonetimini yapmak,

Daire Bagkani ile birim sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tasimak,
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiiman No 70-000-E-02

ilk Yayin Tarihi 01.03.2012

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 200/498

GOREYV UNVANI: Bilgisayar Isletmeni

ORGANIZASYONDAKI YERI: Not Islemleri Biirosu

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiilte Yonetim Kurullarinda 6grencilerle ilgili alinan kararlarin otomasyon sisteminden
kontrol etmek ve bir suretlerinin 6 grencilerin dosyalarma kaldirmak,

Ogrencilerin intibak cizelgelerinin egitim planlarina uygunlugunu ve otomasyon sistemine
girislerini kontrol etmek,

Sinav listelerinin dosyalanarak arsivlenmesini yapmak,

Mezun durumuna gelen 6grencilerin (boliim 6gretim planlari ile almis olduklar1 dersler bire bir
karsilagtirilarak) tespitini yapmak,

Ogrencilerden gelen dilekge taleplerine amirlerine damsarak gerekli cevaplari yazili olarak
bildirmek,

Ogrenci Belgesi ve Ogrenci Not Cizelgesi vermek iizere doniisiimlii olarak danismada gérev
almak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere amirin saptayacagi esaslara gore yardimc1 olmak,

Daire Bagkani ile birim sorumlulari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tagimak,
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,

Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

Not: Kadro unvami memur olan bir personel, Not islemleri Biirosunda bilgisayar isletmeni
gorev unvanina tabi islerde gorevlendirilmistir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI: Sef

ORGANIZASYONDAKI YERI: Ogrenci Islemleri Biirosu

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Mezuniyete hak kazanan 6grencilerle ilgili gerekli islemleri yaptirmak,

Hazirlikta basarisizlik, kurum i¢i, kurumlar arasi yatay gecis ve kendi istegi gibi nedenler ile
kaydi silinecek 6grencileri tespit etmek ve gerekli yazismalar1 yaptirmak,

Staj belgelerinin; otomasyon sistem bilgisi ile kontroliinii yapmak ve dosyalattirmak,

Askerlik islemlerini yaptirmak,

Paso islemlerini yapmak ve dagitimini yaptirmak,

Kimlik hologram uygulama islemlerini yaptirmak,

Sosyal Giivenlik Kurumundan yetim ayligi alan 6grencilerin 6grenim durumlarini takip etmek
ve Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirimini yaptirmak,

Yatay gegisle gelen dgrencilerin evraklarmi geldikleri Universitelerden yaz ile istetmek ve
alindigina dair bilgilendirme yazigmalarini yaptirmak,

OSYM istatistiklerini hazirlamak,

Kredi Yurtlar Kurumundan burs, dgrenim kredisi ve katki kredisi alan dgrencilerin takibini
yapmak ve 6grenim durumlarini Kredi Yurtlar Kurumuna bildirmek,

Izin kararlarmin otomasyon sistemine islemek ve dgrencilere bildirilmesini saglamak,

Yeni kayit dosyalarini kontrol etmek ve ek kontenjanlari belirlemek,

Diger 6grencilik islemlerini yaptirmak,

Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii talepleri incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini
saglamak,

Web sayfasi yonetimini yapmak,

Daire Bagkani ile birim sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tasimak,
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Bilgisayar Isletmeni

ORGANIZASYONDAKI YERI: Ogrenci Islemleri Biirosu

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Mezuniyete hak kazanan 6grencilerle ilgili gerekli islemleri yapmak,

Hazirlikta basarisizlik, kurum i¢i, kurumlar arasi yatay gecis ve kendi istegi gibi nedenler ile
kaydi silinecek ogrencilerin gerekli yazigsmalar: yapmak,

Staj belgelerinin; otomasyon sistem bilgisi ile kontroliinii yapmak ve dosyalamak,

Askerlik islemlerini yapmak,

Paso dagitimin1 yapmak,

Kimlik hologram uygulama islemlerini yapmak,

Sosyal Giivenlik Kurumundan yetim ayligi alan 6grencilerin 6grenim durumlarini takip etmek
ve Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirimini yapmak,

Yatay gegisle gelen dgrencilerin evraklarmi geldikleri Universitelerden yazi ile istemek ve
alindigina dair bilgilendirme yazigmalarin1 yapmak,

Izin kararlarmin otomasyon sistemine islemek ve 6grencilere bildirmek,

Yeni kayit dosyalarini kontrol etmek ve ek kontenjanlar1 belirlemek,

Diger 6grencilik islemlerini yapmak,

Ogrencilerden gelen dilekge taleplerine amirlerine danisarak gerekli cevaplar1 yazili olarak
bildirmek,

Ogrenci Belgesi ve Ogrenci Not Cizelgesi vermek iizere déniisiimlii olarak danismada gorev
almak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Goreviyle ilgili evrak, tagmir ve tagmmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere amirin saptayacagi esaslara gore yardimc1 olmak,

Daire Bagkani ile birim sorumlulari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tagimak,
Yiirtitiilen islere iligkin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,

Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

Not: Kadro unvam1 memur olan bir personel, Not islemleri Biirosunda bilgisayar isletmeni
gorev unvanina tabi islerde gorevlendirilmistir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Firma Elemani (Yardimc1 Hizmetli)
ORGANIZASYONDAKI YERI: Ogrenci ve Not Islemleri Sube Miidiirliigii
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Sube Miidiirliigiiniin gelen-giden evrak dagitimin1 yapmak,

e Sube Miidiirliigiine miiracaat edenleri karsilamak ve yol gdstermek,

e Hizmet yerini temizlemek,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

e  Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

e Ishacmi yogun olan birimlere amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak,

e Daire Bagkani ile birim sorumlulari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e En az ortaokul mezunu olmak,

e Diiriist, caliskan, temizlige 6nem veren, verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapabilecek
fiziki yeterlilige sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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8. YAPIISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

8.1 ORGANIZASYON SEMASI

DAIRE BASKANI
HARCAMA

L YETKILIiSI

-KUDRET DONMEZ

GERCEKLESTIRME

PLANLAMA GOREVLIsi
BIRIMI

_MUHARREM GULER -SULEYMAN KAYGAZ

-GUNFER SAGLAM

-BANU ZILELI

SEKRETERLIK

-AYNUR KARA
HIZMETLI

MUNEVVER OTUN

MiMARi BiRiM

INSAAT BiRiMi

-OZHAN TOK -SERPIL ERDEN

ELEKTRIK TESISATI
BIiRIMI

-YUSUF PEHLIVANOGLU

MAKINA TESISATI
BIiRIMI

-EBRU YARKATAS

-TURGAY KOCAK -M.TUGRUL ONAL -UNAL DAVULCU -EMRAH DOGAN
-TEVRAT AL -AYSE DOGANAY -MEHMET KARA
-ABDULLAH GERGIN -EMINE ERKAN
-NUKET TASCI
-HALIT YAGB ASANLAR
Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SIVRI Bahar SIVRI Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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8.2 GOREV TANIMLARI

GOREYV UNVANI : Daire Baskam

ORGANIZASYONDAKI YERI : Baskan ve Harcama Yetkilisi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarma uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bigimde yapilip siiresinde bitirilmesini
saglamakla gorevli ve sonuglarindan sorumludur.

Kontrol miihendisligince diizenlenecek, roleve, atasman defteri, plankote, proje, hesap, tutanak,
santiye defteri ve isin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evrakin zamaninda ve usuliine uygun
olarak hazirlanmasmi ve kontrollik hizmetinde c¢alisanlarin goérevlerini eksiksiz olarak
yapmalarmz titizlikle izler.

Sorumlulugundaki isleri bizzat veya kontrol teskilati marifetiyle yerinde inceleyerek yapilan
isleri denetler ve kontrol mithendisinin sorunlarini ¢éziimler.

Isi, idarece onaylanmus projeler ve detaylara gdre yaptirmakla yiikiimliidiir.

Ancak, idare tarafindan verilen genel veya 6zel yetkiler ¢ergevesinde kalmak kosuluyla proje,
kesif ilavesi, detay ve tadilat resimlerini hazirlatarak onaylayip uygulamak iizere kontrol miih.
ve miiteahhide verir, bilgi i¢cin de idareye sunar.

Idarece verilen projeleri, mahal listesi ve detaylar1 inceler, kendisi veya kontrol drgiitiinde
goriilecek eksikleri saptar. Gerekli gordiigii diizeltme Onerilerini yapar ve uygulama igin
idarenin iznini alir.

Gorev ve yetki alanlar1 ¢cercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin
isleyisinden sorumludur.

Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER : Dort yillik iiniversite mezunu olmak.
Hazirlayan Sistem Onayi Y Urdrlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Miihendis
ORGANIZASYONDAKI YERI : Gergeklestirme Gorevlisi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Yapilan islerle ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve kontrollukca hazirlanan is artis-azalis
olurlarmi mevzuata uygunluk yoniinden kontrol ederek Daire Bagkanina sunmak.

e Odeme emri belgesini diizenlemek. Odeme emri eki belgeler iizerinde mevzuata uygunlugu
yoniinden gerekli kontrolleri yapmak.

e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER : Universite mezunu olmak.
Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Yardimer Hizmetli
ORGANIZASYONDAKI YERI : Hizmetli

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Daire i¢i ve dis1 evrak akigini saglamak.

e Daire disina gidecek yazi ve dosyalar gitmesi gereken yerlere ulastirmak.

e Daire ici genel temizligi yapmak.

e Baglioldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
e islemleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER : Lise mezunu olmak.
Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Miihendis-Bilgi.Islt. Teknisyen
ORGANIZASYONDAKI YERI : Planlama ve Arsivleme Personeli

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

Ihaleler ve Yapimm lsleri ile ilgili Daire i¢i ve dis1 yazigmalar1 diizenli bir sekilde ve mevzuata

uygun olarak yapmak.

Ihaleler ve Yapim Isleri ile ilgili islemlerin tiimiinii ~diizenli bir sekilde ve mevzuata uygun

olarak yiiriitmek.yapmm islerine ait sozlesme siireci boyunca,ise ait her tiirlii hak edis,evrak ve

yazismalar1 dosya olusturarak arsivlemek,tiim kayitlarini tutmak.
Faaliyet ve yilsonu raporlarini hazirlamak.

Yapr Isleri Teknik Dairesi Baskanlig1 arsivine giren ve ¢ikan evraklarla dosyalarin kayitlarmi
tutmak, incelenmek i¢in evrak verildiginde zimmet karsilig1 evrak almak ve teslim etmek.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak

: Lise&Universite mezunu olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 209/498
GOREYV UNVANI : Mimar-Miihendis-Teknisyen-
Tekniker
ORGANIZASYONDAKI YERI : Teknik Kontrolliik

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Isyerinde dnceden saptanmus roperlerle, yeniden gereksinim duyulacak roper, eksen ve isaret
kaziklarinin, 6zelligini degistirmeyecek bi¢cimde korunmasini saglar ve durumlarini uygulama
proje kotu ile baglantili olarak tutanaga gecirir.

S6zlesme hiikiimlerine gére isyerine ait plan, kesitler, plankote ve roleveleri ise baglamadan
once yapar, yaptirir; mevcut roperlere gore kontrol eder, plankotedeki kotlarla tabii zemin,
zemin tabani ve su seviyesi gibi kotlari, mevcut roperlere baglamak suretiyle saptar.

Her tiirlii ingaat,imalat, tesisat ve ameliyati, boyut ve sekillerine uygun, proje ve detaylarina
gore eksiksiz olarak yaptirir,onanmis projesi olmayan higbir igi yaptirmaz.

Her tiirlii temellerini kalibin, betonarme demirin ve betonunun denetimini yapar, fenni
gerekceye ve gereksinime uygunlugunu saptayarak gerekli ise devam iznini verir. Gerektiginde
bunlarla ilgili tutanaklar1 hazirlar ve sonucu amirine bildirir.

Ihzarat, ingaat, imalat ve tesisatm, sozlesme ve ekleriyle sartnameler fen ve sanat kurallarina
uygun olarak yapilip yapilmadigini siirekli kontrol eder, uygun olmayan hususlar goriildiigiinde
diizeltilmesi i¢in gerekli direktifleri verir, sonu¢ alamadig takdirde o kismini durdurup durumu
derhal amirine bildirir.

Baymdirhk Isleri Kontrol Yonetmeligi 10. Maddesindeki Kontrol Miihendisi gérev, yetki ve
sorumlulugu genel hiikiimlerini kapsamaktadir.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIiKLER : Mimar olmak, Miihendis olmak, teknik

lise mezunu olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Bilgisayar Isletmeni
ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetici Sekreteri

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Daire ici ve dis1 yazigmalar1 diizenli bir sekilde ve mevzuata uygun olarak

e yapmak.

e Daire bagkanina gelen telefonlara ve fakslara bakmak, iletilecek mesajlar1 dogru olarak iletmek
ve gerekli organizasyonlar1 yapmak.

e Gelen, giden, zimmet defterlerinin kayitlarin1 tutmak, daire baskanmin arsivini diizenlemek
Daire baskani ile goriismeye gelenleri yonlendirmek.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve

e islemleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER : Lise & Universite mezunu olmak.
Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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9. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

9.1 ORGANIZASYON SEMASI

DAIRE BASKANI

KUTUPHANECILIK iSLERI
SUBE MUDURLUGU

Koleksiyon Gelistirme

BolUmu
| Tasinir islemleri

Birimi

Kataloglamave
Siniflandirma Bolimu

Sureli Yayinlar
BolUmu

Tezler Bolumu

Gorsel Isitsel Kaynaklar
Bolima

Elektronik Kaynaklar
—1 Bolimi

OdiingVerme Bslimii

Danisma Hizmetleri

iDARI iSLER SUBE
MUDURLUGU

SevketSabanci

Sube Kitlphanesi

Biiro ve Destek

Hizmetleri BolUmU

Hazirlayan Sistem Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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9.2 GOREV TANIMLARI

GOREYV UNVANI : Daire Baskan1
ORGANIZASYONDAKI YERI : (UST) Genel Sekreter

(AST) Sube Miidiirleri
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Kiitiiphane ve Dokilimantasyon Daire Bagkanligi’nin hizmetlerinin optimum diizeyde yiiriitiilmesi
icin gerekli O0denek planlamasmi yapmak, yillik biitce taslagi hazirlamak ve uygulamaya
koyulmasini saglamak. Harcama Yetkilisi gorevini yiirlitmek. Kiitliphane hizmetlerinin aksamadan
ylriitiilmesi i¢in yeterli personel kadrosunu olusturmak, isboliimii, organizasyon ve denetimi
saglamak. Personele iligkin yurtici-yurtdisi gorevlendirmeler, yillik izinler, mazeret izinleri
denetlemek. Personelin mesaiye devam durumunu denetlemek. Teknik Hizmetler ile Kullanici
Hizmetlerinin organizasyonu ve denetiminden sorumlu olmak. Merkez ve sube kiitiiphanelerinin
esglidiim ve isbirligi i¢inde ¢alismalarmi saglamak. Yillik faaliyet raporu, stratejik plan ve program
hazirlamak. Daire Bagkanligi’na ait yonetmelik ve yonergeler hazirlamak ve giincellemek. Daire
Bagskanligi’na bagli hizmet binalarinin destek hizmetlerinin denetimini yapmak.

GOREVIN GETIRDIGI NITELIKLER: Universitelerin Bilgi ve Belge Yénetimi Béliimlerinden
mezun olmak. Mesleginde en az 10 yillik deneyime sahip olmak. Idari ve mesleki mevzuat bilgisine
ve 1y1 derecede yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Elektronik Kaynaklar Boliim Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI : (UST) Kiitiiphanecilik Tsleri Sube Miidiirii
(AST) --

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kiitliiphanenin abone oldugu ya da satin aldigi, online olarak erisilen e-dergi, e-kitap ve e-referans
veri tabani koleksiyonlarinin saglanmasi, veri tabanlara 7/24 kesintisiz erisim saglanabilmesi i¢in
kullanicilardan gelen erisim sorunlarini firmalara ileterek teknik destek verme; kullanicilara
dogrudan ya da e-mail ya da telefon aracilig1 ile kullanict egitimi verme; kiitiiphane web sayfasi
lizerinden veri tabanlar1 erigim sayfasini yonetme. ANKOS, ULAKBIM gibi ulusal ve uluslar arasi
kurumlarmn egitim toplantilarmni izleyerek yeni veri tabanlar1 hakkinda bilgi edinme.. Yeni abone

olunan ya da deneme erisimine agilan veri tabanlarinin web sayfasi iizerinden ve toplu mail sistemi

ile duyurusunu yapma; yil sonunda firmalardan kullanici istatistikleri alma ve diizenleme gibi

stireclerin yonetim, organizasyon ve denetiminden sorumludur. Ayrica, elektronik kaynaklarin

kullanimi ve kiitiiphane hizmetlerinin tanitim1 hakkinda oryantasyon egitimleri verir.

GOREVIN GETIRDIGi NIiTELIKLER:

Universitelerin Bilgi ve Belge Y6netimi Béliimlerinden mezun olmak. Kiitiiphane otomasyon

programi yaninda ofis programlarini da ¢ok iyi derecede kullaniyor olmak ve iyi derecede yabanci

dil bilgisine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Idari Isler Sube Miidiirii
ORGANIZASYONDAKI YERI : (UST) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan
(AST) Boliim Sorumlulari

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nda yiiriitiilen biiro ve destek hizmetlerin yonetim,
organizasyon ve denetiminden sorumludur. Bunun yani sira, Sevket Sabanci Sube Kiitliphanesi’nde

kullaniciya verilen tim hizmetlerin kurallar ¢evresinde ve sorunsuz yiirlitiilmesini saglar, sube

kiitiiphanesi’nde gorev yapan personelin mesaiye devam durumunu denetler ve Daire Bagkanina

bilgi verir. Sube Kiitiiphanesi ile ilgili olarak kullanicilardan gelen istek, oneri ve sikayetleri
degerlendirir ve Daire Bagkani ile birlikte ¢oziim iiretir. Sube Kiitiiphane binasindan tesisat, alt

yap1, donanimla ilgili aksakliklarda biiro ve destek hizmetleri gorevlisine ilgili talimatlar1 verir.

GOREVIN GETIRDIiGi NiITELIKLER:

En az 4 yillik iiniversite — tercihen Universitelerin Bilgi ve Belge Yénetimi Boliimlerinden mezun
olmak. Mesleginde en az 5 yillik deneyime sahip olmak. Idari ve mesleki mevzuat bilgisine sahip

olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI

ORGANIZASYONDAKI YERI

Kataloglama ve Smiflandirma Boliim Sorumlusu

(AST) --

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(UST) Kiitiiphanecilik Isleri Sube Miidiirii

Kiitliiphaneye satin alma, bagis ya da degis tokus yollar1 ile gelen basili kitaplarin, rafa ¢ikarak
kullanicinin hizmetine sunulmasma dek gecirdigi kataloglama, siniflama, etiketleme gibi teknik
stireglerin, kurallara uygun bi¢imde yiiriitiilmesinden, yOnetim, organizasyon ve denetiminden
sorumludur. Ayrica gerektiginde basih kitap koleksiyonun niceliksel ve niteliksel analizini yaparak
raporlamalar i¢in veri hazirlar. Ciltlenmesi gereken kitaplarm ciltleme islemlerini organize eder ve
denetler. Koleksiyon Gelistirme Boliimii tarafindan kabul edilen bagis kitaplar i¢inden kiitiiphane
koleksiyonuna katilacaklar1 ayirir.

GOREVIN GETIRDIGi NIiTELIKLER:

Universitelerin Bilgi ve Belge Yénetimi Boliimlerinden mezun olmak. Kiitiiphane otomasyon
programini ¢ok iyi derecede kullantyor olmak ve iyi derecede yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Kataloglama ve Smiflandirma Boliimii Kiitiiphanecisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : (UST) Kataloglama ve Smiflandirma BSliim Sorumlusu

(AST) -

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kiitliphaneye satin alma, bagis ya da degis tokus yollar1 ile gelen basili kitaplarn ve varsa
beraberindeki ek materyallerin uluslararas1 kataloglama standartlar1 g¢ercevesinde kiitiiphane
otomasyon programi lizerinden elektronik olarak kataloglanmasi; uluslararast konusal siniflama
sistemlerine gore konu bagligi ve smiflama numarasi verilmesi ve etiketleme, barkodlama gibi
teknik islemlerin ve yipranmig kitaplarin ciltlenmesini saglamak gibi siireclerin kurallara uygun
bicimde yiiriitiilmesinden sorumludur.

GOREVIN GETIRDiGI NITELIiKLER:

Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimlerinden mezun olmak. Kiitiiphane otomasyon
programini ¢ok iyi diizeyde kullanabilmek, iyi derecede yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Y Urdrlik Onayi

Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI

ORGANIZASYONDAKI YERI

Koleksiyon Gelistirme Boliim Sorumlusu

(AST) --

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(UST) Kiitiiphanecilik Isleri Sube Miidiirii

Kiitiiphanenin koleksiyon gelistirme politikas1 dogrultusunda ve Universitenin egitim-6gretim ve
arastirmalarini desteklemek amaci ile; kitap, siireli yayin, kitap dis1 materyal, gorsel isitsel yaymlar

icin akademik birimlerden isteklerin alinmasi; akademik birimler diger kullanicilardan gelen

taleplerin degerlendirilmesi ve satin alma siireclerinin tiimiiniin ydnetim, organizasyon ve

denetiminden sorumludur. Bagis kitap isteklerinin bagis dogrultusunda degerlendirilmesi, kabulii ve
takibi de sorumluluk alani igindedir. Ihtiyaclar agisindan koleksiyonun analizini yapar ve eksik

konu alanlarmda koleksiyona yaym onerebilir.

GOREVIN GETIRDIiGi NiITELIKLER:

Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Béliimlerinden mezun olmak. Kiitiiphane otomasyon
programi yaninda ofis programlarini da ¢ok iyi derecede kullaniyor olmak ve iyi derecede yabanci

dil bilgisine sahip olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Kiitiiphanecilik Isleri Sube Miidiirii
ORGANIZASYONDAKI YERI : (UST) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1

(AST) Boliim Sorumlulari
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kiitiiphanenin tiim yaymn koleksiyonunun saglanmasindan kullaniciya sunulacak duruma
getirilmesine kadar yapilan kiitiiphanecilik islemlerinin tiimiinden; yaym koleksiyonuna bagl
olarak veya olmadan kullanicilara sunulan tiim kullanici hizmetlerinin isleyisinden, yonetim,
organizasyon ve denetimini yapmaktan sorumludur. Organizasyonel olarak Koleksiyon Gelistirme
Boliimii, Kataloglama ve Smiflandirma Bolimii, Siireli Yaymlar Boliimii, Tezler Bolimii,
Elektronik Kaynaklar Boliimii, Gorsel Isitsel Kaynaklar Boliimii, Odiing Verme Boliimii, Danigma
Hizmetleri Boliimii; Kiitiiphanecilik Isleri Sube Miidiiriiniin yonetim ve denetimi altndadur.

Daire Bagkaninin olmadig1 durumlarda yerine vekalet edebilir.
GOREVIN GETIRDIGI NITELIKLER:

Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Béliimlerinden mezun olmak. Mesleginde en az 5 yillik
deneyime sahip olmak. Idari ve mesleki mevzuat bilgisine ve iyi derecede yabanci dil bilgisine
sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI

ORGANIZASYONDAKI YERI

Odiin¢ Verme Béliim Sorumlusu

(AST) Odiing Verme Béliimii Gorevlileri

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(UST) Kiitiiphanecilik Isleri Sube Miidiirii

Odiing Verme Hizmeti, kiitiiphane koleksiyonundaki yaymlarin iiye olan kullanicilara, ddiing verme
politikas1 kapsamimnda kiitiiphane disma 6diing verilmesidir. Kiitiiphaneler Arasi Odiing Verme
hizmeti ise Tirkiye’deki kiitiiphanelerin kullanicilarmm ihtiyag duydugu ancak kiitiiphane

koleksiyonlarmda bulunmayan yaymlar1 karsiliklt olarak birbirlerine 6diing olarak saglama

hizmetidir. Odiing Verme Béliim Sorumlusu, yukarda ana kapsami verilen siireglerin (kiitiiphaneye
iiye kaydi yapmak, kiitiiphaneleraras1 6diing verme ve belge saglama islerini yiiriitmek gibi )

olusturulmasi, diizenlenmesi ve izlenmesine iliskin detaylar1 organize etmek, yonetmek ve

denetlemekle yiikiimliidiir.

GOREVIN GETIRDiGIi NITELIiKLER:

Universitelerin Bilgi ve Belge Y6netimi Boliimlerinden mezun olmak. Kiitiiphane Otomasyon

Sistemini iyi derecede kullanabiliyor olmak. Idari ve mesleki mevzuat bilgisine ve en az orta

derecede yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokuman No 70-000-E-02
ik Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 220/498
GOREV UNVANI : Odiin¢ Verme Boliimii Sefi
ORGANIZASYONDAKI YERI : (UST) Odiing Verme Boliim Sorumlusu

(AST) Odiing Verme Béliimii Gorevlileri
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Sevket Sabanci Sube Kiitiiphanesi Odiing Verme Béliimiinde yiiriitiilen operasyonel islemlerin
kurallara uygun bi¢imde yiiriitiilmesini ve kullanicilara en kisa siirede ve en dogru bicimde hizmet
verilmesini saglamak.Bu boliim ile ilgili kullanicilardan gelen istek, &neri ve sikayetleri Odiing
Verme Boliim sorumlusuna ileterek ¢6ziim bulunmasini saglamak. Kiitiiphaneleraras: Odiing Verme
Hizmetini yiirtitmek. iiyelik kaydi, ceza takibi gibi silireglere iliskin detaylarm ve rutinlerin
islemesinden sorumlu olmak.

GOREVIN GETIRDiGI NITELIiKLER:

En az 4 yillik {iniversite mezunu olmak, Tercihan Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi
Béliimlerinden mezun olmak. Isinin gerektirdigi mevzuat bilgisine ve Idari ve mesleki mevzuat
bilgisine ve en az orta derecede yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Odiin¢ Verme Boliimii Gorevlisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : (UST) Odiing Verme Boliim Sefi

(AST) --

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Odiing Verme Hizmeti kapsammda yiiriitilen, kitap o6diing ve iade islemlerini
gerceklestirmek,gerektiginde gecikme cezasi tahsil etmek, kaybedilen kitaplar ile ilgili islemleri -
gerekirse koleksiyon

Gelistirme boliimii ile koordineli- yapmak, ilisik kesmek gibi siireclerin kurallara uygun bigimde
ylriitiilmesinden sorumludur.

GOREVIN GETIRDiGI NITELIiKLER:

En az lise mezunu olmak, bilgisayar kullanabiliyor olmak. iletisim giicii yiiksek olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI: Siireli Yayinlar Boliim Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI: (UST) Kiitiiphanecilik Isleri Sube Miidiirii
(AST) --
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kiitiiphanenin koleksiyon gelistirme politikas1 dogrultusunda Universite egitim-dgretim ve
arastirmalarini desteklemek amaci ile basili ve/veya elektronik siireli yaym koleksiyonu olusturmak.
Siireli yaymlarin kiitiiphane otomasyon programu iizerinden bibliyografik kayit ve denetimini
yapmak. Basili siireli yaymlar i¢in claim (eksik say1 takibi) yapmak. Yil sonlarinda basili siireli
yaymlar i¢in ciltleme islemlerini yonetmek. Elektronik siireli yaymlar i¢in kiitiiphane Web sayfasi
iizerinden linkleme islemlerini gerceklestirmek, basili siireli yaymlarin i¢cindekiler sayfalarmin
taranarak otomasyon sistemine dahil edilmesi gibi siireglerin yonetim, organizasyon ve
denetiminden sorumludur.

GOREVIN GETIRDiGi NITELIiKLER:

Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimlerinden mezun olmak. Kiitiiphane otomasyon
programi yaninda ofis programlarmi da ¢ok iyi derecede kullantyor olmak ve iyi derecede yabanci
dil bilgisine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Sayfa 223/498
GOREYV UNVANI : Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : (UST) Koleksiyon Gelistirme BSliim Sorumlusu

(AST) --

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi biinyesine satin alma ya da bagis yolu ile gelen
yaym koleksiyonu dahil her tiirlii tasinirin,muayenesini yapmak, tasmir programma kaydmi
yapmak, taginir igslem figlerini ve zimmet fislerini hazirlamak, y1l sonunda taginir icmali hazirlamak,
yillik olarak gergeklestirilen sayimi organize etmek gibi isler yolu ile taginir kayit ve kontroliinii
yapmakla sorumludur.

GOREVIN GETIRDiGi NITELIiKLER:

En az lise mezunu olmak. Tasmir mevzuatina hakim olmak. Bilgisayar kullanabilmek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI: Tezer Boliimii Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI: (UST) Kiitiiphanecilik Isleri Sube Miidiirii
(AST) --
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Universitenin Fen Bilimleri ve Sosyal Bilimler Enstitiilerinden gelen yiiksek lisans ve doktora
tezlerinin kiitiiphane otomasyon sistemi iizerinden kataloglama kayitlarmm olusturulmasi,
etiketleme, barkodlama islemlerinin yapilmasmin ardindan boliimsel gruplama altinda kullaniciya
sunulmasi. Ayrica, tezlerin beraberinde gelen dvd formunda kopyalarmin sistem icinde
diizenlenmesi gibi siireglerin yonetim, organizasyon ve denetiminden sorumludur.

GOREVIN GETIRDiGi NITELIiKLER:

Universitelerin Bilgi ve Belge Y6netimi Boliimlerinden mezun olmak. Kiitiiphane otomasyon
programini ¢ok iyi derecede kullantyor olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Biiro ve Destek Hizmetleri Gorevlisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : (UST) idari Isler Sube Miidiirii

(AST) --

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’na gelen ve giden evraklarin standart dosya
planma goére kaydini tutmak ve dosyalamak. Gelen evraklar1 Daire Baskani ve Idari Isler Sube
Miidiirliniin bilgisine sunmak, evraklar ile ilgili kendisine verilen talimatlar yerine getirmek. Kitap
bagislari icin tesekkiir mektubu yazmak. Personel dzliik dosyalarini diizenlemek. Izin formu, saglik
raporu gibi personel evraklarinin dolagimmi saglamak ve 6zlilk dosyalarma koymak. Kiitiiphane
hizmet binalarinda tesisat, donanim ve alt yap1 ile ilgili sorunlarm ¢o6ziimii ve ihtiyaclarin
giderilmesi i¢in ¢esitli istem formlar1 yapmak gibi biiro hizmetlerinin isleyisinden sorumludur.

GOREVIN GETIRDIiGi NiITELIKLER:

En az lise mezunu olmak, bilgisayar kullanabiliyor olmak. Standart dosya plani, arsiv yonetmeligi
ve iligkili mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.Bilgisayar Ofis programlarini kullanabiliyor olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI: Damsma Hizmetleri Boliimii Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI: (UST) Kiitiiphanecilik Isleri Sube Miidiirii
(AST) --
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Gorev yaptiklar: okuma salonunda, yayinlarin mevcut yerlestirme sistemi i¢inde diizenini saglamak
ve korumak, raf okuma yaparken rastlanilan yipranmis kitaplarin ciltlenmek iizere kataloglama ve
smiflandirma boliimiine bildirmek, kullanicilarin yaym koleksiyonu ve kiitliphane hizmetlerine
iliskin sorularin1 cevaplamak; gereken durumda kullanicilar1 boliim sorumlularma yonlendirmek;
kullanicilarin okuma salonlarinda kiitiiphane kurallar1 kapsaminda c¢alismalarini saglamak,
bilgisayar laboratuarinda kullanicillardan gelen sorular1 cevaplamak, ayrintili sorulari elektronik
kaynaklar ya da diger boliim sorumlularina yonlendirmek ile yiikiimliidiir.

GOREVIN GETIRDIiGi NiITELIKLER:

En az lise mezunu olmak, bilgisayar kullanabiliyor olmak. letisim giicii yiiksek olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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10. FAKULTELER

10.1 ORGANIZASYON SEMASI

DEKAN

DEKAN YARDIMCISI DEKAN YARDIMCISI
(YONETIM) (EGITIM-OGRETIM)
FAKULTE SEKRETERI BOLUM BASKANLIKLARI
DEKAN SEKRETERI ANABILIM DALLARI
FAKULTE SEKRETERLIGI
OGRENCI ISLERI BIRIMI
PERSONEL VE YAZI ISLERI BIRIMI)
TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISi LABORATUVARLAR
MUHASEBE BIRIMI
BASIM MERKEZI
BINA IDARI SORUMLUSU
Hazirlayan Sistem Onayi Y Urdrlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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10.2GOREV TANIMLARI
GOREYV UNVANI : Dekan

ORGNIiZASYONDAKI YERI : Fakiilte Ust Yo6netimi

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, Fakiiltenin tiim calisanlar1 ile paylagsmak ve
gerceklestirilmesi i¢in tiim ¢alisanlar1 motive etmek,

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarint gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitcesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriistinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6 gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6 gretim, bilimsel aragtirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde ytiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Harcama yetkilisi gorevini yiirtitiir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI :Dekan Yardimecisi
ORGANIZASYONDAKI YERI :Dekanlik

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI;

Dekan Yardimcilari egitim-6gretim ve yonetim islerinde bulunmak {izere dekana yardimci olarak
gorevlendirilirler.

Yetki ve sorumluluklari,

Fakiiltenin tiim sevk ve idaresinden Dekan’a birinci derecede yardimci olurlar,

Fakiiltenin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,

Dekanin gorevi bagmda bulunmadig1 zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de harcama
konusunda tam yetki sahibidirler.

Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

Dekan Yardimcilari, Dekan ve Rektorlilk Makamina karsi sorumludurlar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI :Dekan Sekreteri

ORGANIZASYONDAKI YERI :Fakiilte Sekreterligi
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Dekan ve Dekan Yardimcilarma ait programlarin organize edilmesi,

e Dekanlik makaminin telefon baglantilarini saglamak, randevularini diizenlemek,

e Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

e Dekanlik makamma gelen yazilar1 imzaya sunmak, ilgili birimlere géndermek,

e Dekanlik makamina gelen ziyaretcileri karsilamak ve goriismelerini saglamak

e Dekanlik odasmm temizlik ve diizeninden sorumludur,

e Dekanligm ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ikram malzemesinin teminini saglamak,

e Dekanlikla diger birimlerin iletisimini saglamak,

e Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberini takip ederek,
glincel olmasin1 saglamak,

e Dekanin ziyaret, davet, karsilama, ugurlama vs. ile ilgili her tiirlii protokol, téren, hizmet ve
islerini diizenlemek ve konuyla ilgili diger kuruluslarla, birimlerle koordinasyonu saglamak,

e Gizlilige riayet etmek,
e Ust amirlerinin verecegi diger isleri yapmak.

NOT: Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 Devlet Memurlugu yeterliligine sahip olmak,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme becerisine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : FAKULTE SEKRETERI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Fakiiltenin tiim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasmdaki
isbolimiinii saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmalk,

Kendisine bagh birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlenmesi.
Fakiiltenin tiim gelen ve giden evrakini kontrol edip, dolasima girmesini saglamak,
sonuglandirmak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilecek konular1 6nceden incelemek ve
Kurul Dosyasimni1 hazirlamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportorliik yapmak, kurullarda alman kararlarin
yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

Fiziki alt yap1 sorunlarmin giderilmesini saglamak,

Idari personelin iznini Fakiiltenin islerini aksatmayacak sekilde diizenler.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirli mal ve malzeme aliminda tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii caligr.

Fakiilte biit¢esini hazirlamak ve biitce konusu g¢ergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip
etmek ve biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak {izere Dekana yardimc1 olmak
5018 sayili "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi geregince hazirlanan
Yillik Birim Faaliyet Raporu ¢alismalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak.

Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve Odeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiirtitmek (5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu m.33)

Fakiilteye almacak Akademik personelin bagvurularmim alinmasi, smav igslemlerinin takibi ve
sonuglarini Rektorliige iletilmesini saglamak.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali ylikiimliiliikleri yerine getirmek,

OSYM Smavlarmmda Bina Yéneticisi olarak gorev yapmak. OSYM siteminde Akademik ve
Idari Personelin giris-¢ikislarini yapmak,

AOF Smavlarinda Bina Yoneticisi olarak gorev yapmak. Merkezi Smav Koordinatorliigii
tarafindan gorevlendirilmelerinin yapilmasina yardimci olmak.

Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu ile 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde gerceklestirebilmek i¢in karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine

sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gerekliliklerini bilmek

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Anabilim Dal Baskani

ORGANIZASYONDAKI YERI : Béliim Baskanlig

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI;

1.
2.
3.

e A4

10.

11.

Boliim Baskanligi ile her tiirlii koordinasyonu ve etkilesimi saglamak,

Bolim Kuruluna katilmak,

Bolim Kurulunda alman kararlar dogrultusunda kendi Ana Bilim Dalindaki 6gretim
elemanlarini bilgilendirmek ve gerekiyorsa gorevlendirmek,

Baskani oldugu Ana Bilim Dalinin 6gretim elemanlarinin gelisimine destek olmak ve
performanslarmni takip etmek,

Ana Bilim Dalina gelen ve giden evraklarin kontroliinii yaparak gerekli yazigmalar1 yapmak,
Donem bast koordinasyon toplantilarina liderlik yaparak ders dagitimlarini yapmak,

Arastirma Gorevlilerinin yardim edecegi dersleri ve projeleri belirlemek,

Ana Bilim Dalina alinacak olan akademik, teknik ve hizmetli personeli Boliim Baskanina
onermek,

Akademik gorev uzatma ile ilgili gerekli ¢aligmalari yaparak Boliim Baskanhigina iletmek,

Ana Bilim Dali i¢cin laboratuvar malzemesi, ara¢ gere¢ ve kirtasiye malzemesi almmasi
amaciyla satin alma istek formu doldurmak ve boliime gondermek,

Ana Bilim dalina ait her egitim-6gretim y1li basinda, bir dnceki doneme ait Ana Bilim Dali
akademik faaliyet raporunu hazirlamak ve Bo6liim Bagkanligi’na sunmak,

12. Her yil i¢cin Ana Bilim Dali ve laboratuvarma ait biitceyi hazirlaylp Bolim Baskanligi’na

bildirmek

GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER:

1.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Ogretim Uyesi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Anabilim Dali Baskanlig1

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bigimde Onlisans, lisans ve lisansiistii
diizeyinde egitim-6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, projeleri ve
seminerleri yonetmek,

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

Boliim Baskanhiginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek
onlara gerekli konularda yardim etmek, kanundaki ama¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek, rehberlik ve danigmanlik etmek,

Lisans ve lisansiistii derslerindeki uygulama ve laboratuari yapmak,

Dekan, Boliim Bagkani ve Anabilim Dali Bagskaninin verdigi diger gorevleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2547 sayil1 YOK Kanunda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Ogretim Gorevlisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Anabilim Dali Bagkanlig

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e YiiksekOgretim kanunundaki amag ve ilkelere uygun bigimde onlisans, lisans diizeyinde egitim-
ogretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri

yonetmek,
e Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

e Boliim Baskanligimca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek

onlara gerekli konularda yardim etmek, kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol

gostermek, rehberlik ve danigmanlik etmek,
e Boliimde ihtiyag¢ duyulan dersleri vermek,
e Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 2547 sayill YOK Kanunda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Arastirma Gorevlisi
ORGNIiZASYONDAKI YERI : Anabilim Dali Baskanlig1

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekogretim kanunundaki amag ve ilkelere uygun bi¢cimde Onlisans, lisans diizeyinde egitim-
ogretim ve uygulamali ¢aligmalar yapilmasina, proje hazirliklarinin ve seminer diizenlenmesine
yardimc1 olmak,

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

Boliim Baskanhiginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek
onlara gerekli konularda yardim etmek, kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek, rehberlik ve danigmanlik etmek,

Dekan, Boliim Bagkani ve Anabilim Dali Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak
Laboratuvar uygulamasi yaptirmak.

Boliim komisyonlarinda gorev almak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

2547 sayil1 YOK Kanunda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREVI : Boliim Baskam
ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Dekani1 ve Yiiksekokul Midiirii

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Boliim Kuruluna Bagkanlik etmek,

e Yeni acilmasi teklif edilen lisans ve lisansiistii derslerini Boliim Kuruluna getirmek,

e Ana Bilim Dallar, Bolim, Dekanlik ve Fen Bilimleri Enstitiisii arasindaki yiiriitme ve
koordinasyonu saglamak,

¢ Boliim komisyonlarini olusturmak ve ¢alisma raporlarmni takip etmek,

e Ogretim elemanlar1 arasindaki koordinasyonu saglamak,

e (Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi igin goriis bildirmek,

e Danisman se¢imi ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

e Ders planlarmi hazirlamak,

e Staj islerini koordine etmek,

e Yaz okulu agilmasi ve yiiriitiilmesini saglamak,

e Ogrenci dilekgelerini incelemek ve yanitlamak,

e Arastirma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar caligmalarini verimli hale getirmek,

e Ogretim iiye ve yardimcilarmin ihtiyaclarmi ve akademik yiiklerini belirlemek,

e Hazrlanan ek ders, fazla mesai ve izinleri Dekanlik ve ilgili Enstitiiye 6nermek,

e Boliim ihtiyaclarmin (her tiirlii cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,

e Her egitim-68retim yil1 basinda bir 6nceki doneme ait bolim akademik faaliyet raporunun
hazirlamasini saglamak,

e Her yil boliim biit¢esinin hazirlanmasmni saglamak

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREVI : Bliim Baskan Yardimecisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Boliim Baskan1

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
Boliim Bagkaninin yiiriittiigii islere yardimer olmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 sayih Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayih YOK Kanunda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : SEF
ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Sekreterligi ve Boliim Baskanliklar

(PERSONEL-OGRENCI iSLERI-MUHASEBE)

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Gorev yaptig1 birimin sorumlulugunu almak ve bagli oldugu astlarin gérev dagilimi,

e Birimi ile ilgili gelen-giden evraklarm kayit, kontrol, dagilim ve yazigsmalari,

e Bagli oldugu birimde 6grenci, muhasebe ve personelle ilgili isler,

e Birimi ile ilgili siireclerin sorumlulugu,

e Birimi ile ilgili Fakiilte-Fakiilte Yonetim Kurulu giindemlerini hazirlamak ve yazigmalar ile
dagilimimni yapmak,

e Birimi ile ilgili disiplin sorusturmalarinin ilan, teblig, yazigma ve dagilimmni yapmak,

e Birimi ile ilgili izin, olur vermek ve formlarni olusturmak,

e Birimi ile ilgili otomasyon sistemlerinin sorumlulugu,

e Birimi ile ilgili arsiv diizenini kurmak,

¢ Yukarida belirtilmeyen birimi ile ilgili genel isleri takip etmek

e Ust amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Yetki ve sorumluluklar agisindan Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme becerisini tagimak,
Unvanmin gerektirdigi bilgi ve deneyime sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI :MEMUR/ BILGISAYAR ISLETMENI
ORGANIZASYONDAKI YERI ‘FAKULTE

(PERSONEL-MUHA SEBE-OGRENCI ISLERI )
TEMEL GOREV,YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Birimi ile ilgili gelen-giden yazismalar1 yapmak,

e Birimi ile ilgili iletisim gorevini yerine getirmek,

e Ust amirinin onay verecegi otomasyon sistemine girisleri yapmak,
¢ Birim amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

e Ust Yéneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
*657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme becerisini tagimak,
Unvanmin gerektirdigi bilgi ve deneyime sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Sekreterligi

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Tiikketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak, sorumlusu oldugu laboratuar ve
atdlyeler i¢in ilgili 6gretim iiyesi/elemanimin talep ettigi bilgileri vermek.

Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.
Satin alman tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
etmek.

Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Ihale ve satm ahm islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasmi
saglamak.

Tagmirlarm yil sonu saymm islemlerini yaparak saymm cetvellerini diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligma iletmek.

Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasimi ve arsivlenmesini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak.

Fakiiltenin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yatirim ve analitik biit¢e hazirlanmasinda Fakiilte Sekreteri ile esglidiimlii olarak ¢calismak,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI ‘HIZMETLI

ORGANIZASYONDAKI YERI :Fakiilte-Boliim
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarmda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

e Sinif, atdlye, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

e Fotokopi, teksir gibi iglere yardime1 olmak, evrak dagitimini1 gergeklestirmek.

e flan edilmesi gereken her tiirlii evraki (yazi, afis, duyuru) panolara asmak ve siiresi gegen
duyurular toplamak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme becerisine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI :Uzman

ORGANIZASYONDAKI YERI :Anabilim Dali Baskanlig

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekogretim kanunundaki amag ve ilkelere uygun bigimde onlisans, lisans diizeyinde egitim-
Ogretim ve uygulamali ¢alismalar yapilmasina, proje hazirliklarina ve seminer diizenlenmesine
yardimc1 olmak,

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

Bolim Baskanlignca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek
onlara gerekli konularda yardim etmek, kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek, rehberlik ve danigmanlik etmek,

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

Uygulama ve laboratuvar derslerine yardimci olmak,,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

2547 sayil1 Yasada belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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10.2.1 iKTiSADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI

GOREV UNVANI: Fakiilte Sekreteri
ORGANIZASYONDAKI YERI:
Kendisi, Y1ildiz Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1’ na baglidur.

Kendisine, Yazi Isleri Yetkilisi, Gelen Giden Evrak Yetkilisi, Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi,
Kiitiiphane Sorumlusu, Yardime1 Hizmetler ile Bolim Sekreterleri baghdir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Yildiz Teknik Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Kalite Politikas1 ve Kalite
Hedeflerini gergeklestirir.

e Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yUriitiir.

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna Raportorliik yapar.

o Fakiilte biitcesinin yil igerisinde takibini yapar.

e Gergeklestirme Gorevlisi olarak Fakiilteye ait her tiirlii Odeme Emri Belgelerini onaylar.

e Fakiiltede ¢alisan idari personeller arasmnda isboliimiinii saglamak, gerekli denetim-gdzetimi
yapar.

e Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

e Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutar.

e Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii caligr.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana karsi sorumludur.

e Hizmetlerin herhangi bir asamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve onleyici
faaliyet baslatir veya baslatilmasini saglar.

e Herhangi bir diizeltici ve Onleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen
termine uygun olarak tamamlanmasini saglar.

e Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gerceklestirilmesini saglar.

e Kurum ici kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasini takip ve koordine eder.

e Kendisine bagh ¢alisan personelin gorev dagitimini yapar, performanslarm takip eder ve
performans degerlendirmeleri ile ilgili goriislerini yoneticisine bildirir.

e Egitimler sonrasinda egitimin etkinligi ile ilgili degerlendirme yapar.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e Egitim planmma uygun olarak egitimlere katilir, elde ettigi bilgiyi isini gelistirmek admna kullanir.

e Biriminde olusan tiim kalite kayitlarmm uygun sekilde dosyalanmasmi, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglar.

e Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunur, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglar.

e Tiim ¢aligmalarmi gorev tanimlarina ve ISO 9001:2008 Kalite Gilivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gergeklestirir, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini
saglar ve uygulamalar1 denetler.

e Fakiilte Sekreteri, gorevlerini yerine getirmekten Dekana karsi sorumludur. Gorevlerini yerine
getirebilmek i¢in sorumlulugundaki personele gorev ve yetki devredebilir, ancak nihai
sorumluluklar kendisine aittir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e Fakiilte Sekreteri, Dekanin Onerisi ile Rektor tarafindan atanir.
e Egitim: Lisans mezunu
e Hizmet Y1l1: En az 10 y1l

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Dekan Sekreteri

ORGANIZASYONDAKI YERI :Kendisi, Dekana bagldr.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yildiz Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Kalite Politikas1 ve Kalite
Hedeflerini gerceklestirir.

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytirtitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini yiiriitiir.

Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarmni takip eder.
Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

Mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Hizmetlerin herhangi bir asamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve onleyici
faaliyet baslatir veya baslatilmasini saglar.

Herhangi bir diizeltici ve onleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen
termine uygun olarak tamamlanmasini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gerceklestirilmesini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve
onleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasmi takip ve koordine eder.
Egitimler sonrasinda egitimin etkinligi ile ilgili degerlendirme yapar.

Egitim planimna uygun olarak egitimlere katilir, elde ettigi bilgiyi isini gelistirmek adina kullanir.
Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinmm uygun sekilde dosyalanmasmni, korunmasmi ve
bakiminin yapilmasmi saglar.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunur, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglar.

Tiim ¢alismalarmi gorev tanimlarmma ve ISO 9001:2008 Kalite Gilivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gergeklestirir, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasmi
saglar ve uygulamalar1 denetler.

Dekan Sekreteri gorevlerini yerine getirmekten Dekana karsit sorumludur. Gorevlerini yerine
getirebilmek i¢in sorumlulugundaki personele gorev ve yetki devredebilir, ancak nihai
sorumluluklar kendisine aittir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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o Dekan Sekreteri gorevlerini yerine getirmekten Dekana karst sorumludur. Gorevlerini yerine
getirebilmek i¢in sorumlulugundaki personele gorev ve yetki devredebilir, ancak nihai

sorumluluklar kendisine aittir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e Egitim: Onlisans, lisans mezunu

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
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GOREV UNVANI : Sef

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kendisi Fakiilte Sekreterine baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yildiz Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Kalite Politikas1 ve Kalite
Hedeflerini gerceklestirir.

Dekanlik yazi islerinde yapilan tiim islerin yapilmasmni ve kontroliinii saglar.

Fakiilte Sekreterligine vekalet eder.

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapar.

Hizmetlerin herhangi bir asamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve dnleyici
faaliyet baslatir veya baglatilmasini saglar.

Herhangi bir diizeltici ve Onleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen
termine uygun olarak tamamlanmasini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gerceklestirilmesini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasmi takip ve koordine eder.
Kendisine bagh calisan personelin gorev dagitimini yapar, performanslarmi takip eder ve
performans degerlendirmeleri ile ilgili goriislerini yoneticisine bildirir.

Egitimler sonrasinda egitimin etkinligi ile ilgili degerlendirme yapar.

Egitim planina uygun olarak egitimlere katilir, elde ettigi bilgiyi isini gelistirmek adina kullanir.
Biriminde olusan tiim kalite kayitlarmm uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglar.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarm) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunur, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglar.

Tiim ¢aligmalarini gérev tanimlarmma ve ISO 9001:2008 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gerceklestirir, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini
saglar ve uygulamalar1 denetler.

Gorevlerini yerine getirmekten Fakiilte Sekreterine karst sorumludur. Gorevlerini yerine
getirebilmek i¢in sorumlulugundaki personele gorev ve yetki devredebilir, ancak nihai
sorumluluklar kendisine aittir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Egitim: On lisans yada lisans mezunu.
Hizmet Yil1: En az 5 yil.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Bilgisayar Isletmeni (Yaz Isleri ve Evrak Kayit)

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kendisi Fakiilte Sekreterine baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yildiz Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Kalite Politikas1 ve Kalite
Hedeflerini gerceklestirir.

Kurum i¢i Yatay Gegis, Kurumlararast Yatay Gecis ve Cift Ana dal bagvurularmni alir ve
kayitlari yapar.

Ogrenci hakkinda alinan tiim Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarmin sisteme islenmesi, kararlarm
yazilmasi ve dagitiminin saglar.

Fakiilte i¢1 ve Fakiilte dis1 yazismalari yapar ve arsivler.

Birim dosyalama islemlerinin yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.
Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalara tarih ve say1 numaralar1 verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Hizmetlerin herhangi bir agamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve dnleyici
faaliyet baslatir veya baglatilmasii saglar.

Herhangi bir diizeltici ve Onleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen
termine uygun olarak tamamlanmasini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gerceklestirilmesini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasini takip ve koordine eder.
Egitimler sonrasida egitimin etkinligi ile ilgili degerlendirme yapar.

Egitim planina uygun olarak egitimlere katilir, elde ettigi bilgiyi isini gelistirmek adma kullanir.
Biriminde olusan tiim kalite kayitlarmin uygun sekilde dosyalanmasmni, korunmasmi ve
bakimimnin yapilmasmni saglar.

Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (i¢eriginde talimat ve
formlarm) degisikligi ile 1lgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunur, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglar.

Tiim ¢aligmalarini gérev tanimlarmma ve ISO 9001:2008 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gerceklestirir.

Gelen Giden Evrak Yetkilisi gorevlerini yerine getirmekten Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur. Gorevlerini yerine getirebilmek i¢in sorumlulugundaki personele gorev ve yetki
devredebilir, ancak nihai sorumluluklar kendisine aittir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e Egitim: Lise, Onlisans, Lisans
e Sertifika: Bilgisayar Sertifikas1

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Tagmir Kayit Kontrol Yetkilisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kendisi, Fakiilte Sekreterine baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yildiz Teknik Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Kalite Politikas1 ve Kalite
Hedeflerini gerceklestirir.

Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapar.

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin iglemlerini talimatlara gore yiiriitiir.
Dayanikli Taginir Zimmet islemlerini yiirtitiir.

Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarmi inceler.

Birim dosyalama islemlerinin yapmak, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglar.
Malzeme Saymm Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapar.

Mali y1ilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasmni saglar.

Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasini saglar.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Hizmetlerin herhangi bir agamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve dnleyici
faaliyet baslatir veya baglatilmasini saglar.

Herhangi bir diizeltici ve Onleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen
termine uygun olarak tamamlanmasini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gerceklestirilmesini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasini takip ve koordine eder.
Kendisine bagli calisan personelin gorev dagitimmi yapar, performanslarmni takip eder,
performans degerlendirmeleri ile ilgili goriislerini yoneticisine bildirir.

Egitimler sonrasmda egitimin etkinligi ile ilgili degerlendirme yapar.

Egitim planmna uygun olarak egitimlere katilir, elde ettigi bilgiyi isini gelistirmek adina kullanir.
Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinmm uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasmi ve
bakiminin yapilmasini saglar.

Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarm) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunur, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglar.

Tiim ¢alismalarmi gorev tanimlarima ve ISO 9001:2008 Kalite Gilivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gerceklestirir, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini
saglar ve uygulamalar1 denetler.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi gorevlerini yerine getirmekten Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur. Goérevlerini yerine getirebilmek i¢in sorumlulugundaki personele gorev ve yetki
devredebilir, ancak nihai sorumluluklar kendisine aittir.

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:

e Egitim: Lise, Onlisans, Lisans

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Kiitiiphane Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kendisi, Fakiilte Sekreterine baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yildiz Teknik Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Kalite Politikas1 ve Kalite
Hedeflerini gerceklestirir.

Kiitiiphanede bulunan kitaplarin kayitlarini tutar.

Kiitiiphanede bulunan kitaplarin 6diing verme islemlerini kayit altina alarak, gerceklestirir.
Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

Hizmetlerin herhangi bir agamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve dnleyici
faaliyet baslatir veya baglatilmasini saglar.

Herhangi bir diizeltici ve dnleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen
termine uygun olarak tamamlanmasini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gerceklestirilmesini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasmi takip ve koordine eder.
Egitim planina uygun olarak egitimlere katilir, elde ettigi bilgiyi isini gelistirmek adma kullanir.
Biriminde olusan tiim kalite kayitlarmin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasmi ve
bakiminin yapilmasimi saglar.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarm) degisikligi ile 1lgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunur, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglar.

Tiim ¢aligmalarini gérev tanimlarmma ve ISO 9001:2008 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gerceklestirir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Egitim: Lise, Onlisans, Lisans
Sertifika: Bilgisayar Sertfikas1

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Boliim Sekreteri

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kendisi, Fakiilte Sekreterine baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yildiz Teknik Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Kalite Politikas1 ve Kalite
Hedeflerini gerceklestirir.

Gelen yazilar1 B6liim Bagkanina iletir.

Gelen evraklari kayit etmek ve sevk edilen birimlere yonlendirir.

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarin1 B6liim Bagkan1 gozetiminde yazar.

Giden evraklar1 kayit eder ve suretlerini dosyalar.

Evraklar ilgili kisi veya birime teslim eder.

Sinav programlar ile ders programlarini ilan eder ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerini
yapar.

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi islemlerini yapar.

Yariyil sonu sinavi simav sonuglarinin smav tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde ders veren dgretim
elemanlarindan toplanmasini ve 6 grencilere ilan edilmesinin saglar.

Kayit yenileme ve derse yazilma islemlerini yiiriitiir.

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin intibak formlarmi hazirlar.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip eder.

Boliimiin yazi islerinin yriitiir.

Ek ders ve smav puantajlarin1 zamaninda hazirlayarak Fakiilte Sekreterligine génderir.

Derslerin etkin bir bigimde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarin ihtiyaci olabilecek ders
araglarni (projeksiyon cihazi, laptop, kalem, silgi, tepegdz, vb.) temin eder.

[lan panolarmm kontroliinii, gerekli duyurularin asilmasmi ve siiresi dolanlarm ¢ikarilmasimi
saglar.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Hizmetlerin herhangi bir agamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve dnleyici
faaliyet baslatir veya baglatilmasini saglar.

Herhangi bir diizeltici ve Onleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen
termine uygun olarak tamamlanmasini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gerceklestirilmesini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasini takip ve koordine eder.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Kendisine bagli ¢alisan personelin gorev dagitimini yapar, performanslarmni takip eder ve
performans degerlendirmeleri ile ilgili goriislerini yoneticisine bildirir.

Egitimler sonrasinda egitimin etkinligi ile ilgili degerlendirme yapar.

Egitim planma uygun olarak egitimlere katilir, elde ettigi bilgiyi isini gelistirmek adina kullanir.
Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinmm uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasmni ve
bakiminin yapilmasmi saglar.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunur, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglar.

Tiim ¢alismalarmi gorev tanimlarina ve ISO 9001:2008 Kalite Gilivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gergeklestirir, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasmi
saglar ve uygulamalar1 denetler.

Boliim Sekreteri gorevlerini yerine getirmekten Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
Gorevlerini yerine getirebilmek i¢in sorumlulugundaki personele gorev ve yetki devredebilir,
ancak nihai sorumluluklar kendisine aittir.

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:

Egitim : Lise, Onlisans, Lisans
Sertifika: Bilgisayar Sertfikasi.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Hizmetli

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kendisi, Fakiilte Sekreterine baglidir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yildiz Teknik Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Kalite Politikas1 ve Kalite
Hedeflerini gerceklestirir.

Fakiilte i¢ ve dis yazigsmalarini gonderilmesi gereken yerlere gotiiriir ve zimmetle teslim eder.
Fakiilteye ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltir ve ilgililere teslim eder.

Fakiilte fotokopi islerini yliriitlir ve sorumlulugundaki fotokopi ve baski makinelerini korur ve
genel bakimin1 yapar.

Fakiilteye gelen postalar1 rektorliikten teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Fakiiltenin genel temizligi ve ¢evre temizliginin yapilmasini saglar.

[lan panolarmnin kontroliinii yapar, duyurular asar ve siiresi dolan duyurulari ¢ikarir.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Hizmetlerin herhangi bir asamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve onleyici
faaliyet baslatir veya baslatilmasini saglar.

Herhangi bir diizeltici ve onleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen
termine uygun olarak tamamlanmasini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gerceklestirilmesini saglar.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasini takip ve koordine eder.
Egitimler sonrasinda egitimin etkinligi ile ilgili degerlendirme yapar.

Egitim planmna uygun olarak egitimlere katilir, elde ettigi bilgiyi isini gelistirmek adina kullanir.
Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinm uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasmi ve
bakiminin yapilmasini saglar.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (iceriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunur, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglar.

Tiim ¢alismalarmi gorev tanimlarima ve ISO 9001:2008 Kalite Gilivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gerceklestirir ve birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini
saglar ve uygulamalar1 denetler.

Yardimc1 Hizmetler gorevlerini yerine getirmekten Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Gorevlerini yerine getirebilmek i¢cin sorumlulugundaki personele gorev ve yetki devredebilir,
ancak nihai sorumluluklar kendisine aittir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:
e Egitim: Orta 68retim yada lise

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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11. FEN BIiLIMLERI ENSTITUSU

11.10RGANIZASYON SEMASI

Midir

Enstitii Yonetim Kurulu

Enstiti Kurulu

Middr Yardimeisi

Midir Yardimasi

Enstitli Sekreteri

Muidur Sekreteri

Hizmetli

Ogrenci isleri Brosu (Sef) Tezve Yayin Biirosu Yazi isleri Biirosu

Mali islemler Birosu

Makine Miihendisligi AD.
Mekatronik Miih.AD.

Gemi Mak.islet. Miih. AD.

Biyoloji AD.
Biyomiihendislik A.D.

Gemiins. ve Gemi Mak.Miih. AD.

Mimarlik A.D.

insaat Miihendisligi A.D.

Kimya AD.
Kimya Mihendisligi AD.

J=——1 Enstiti Yonetim Kurulu

Enstiti Kurulu

Yazsmalan

Matematik Mithendisligi A.D.
istatistik A.D.

Sehirve Bolge Planlama A.D.

Met.ve Malz. Mih.A.D.
Kont. ve Ot. Miih. A.D.

Fizik A.D.
Ort. Fen ve Mat. Al. Egit. A.D.

Askerlik islemleri
Ozliik islemleri

Elektrik Miih. A.D.

Harita Miih. A.D.

Elek. ve Hab. Miih.A.D.

Endstri Miih.A.D.

Muhas ebe (Maas-Ek Ders)
Bitge

Satinalma
[Tasinir Kayit Kontrol islemleri

Cevre Mih. A.D. Bilgisayar Miih. A.D.
Arsivve Gelen Evrak
(Evrak Kayit, Ogrenci Belgesi,
Transkript)
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11.2GOREV TANIMLARI
GOREYV UNVANI :Enstitii Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Ust Yonetici

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Enstitii kurullarma baskanlik etmek, enstitii kurullarmin kararlarmi uygulamak ve enstitii
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde enstitii genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarmi gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, enstitii
biitcesi ile ilgili Oneriyi enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

Stratejik plani hazirlamak ve uygulanabilirligini kontrol etmek,

Enstitlinlin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
sirdirmek,

Enstitiiniin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin akilct bir sekilde kullanilmasmni
saglamak,

Egitim-6 gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.,

Enstitii’de gorevli olan 6 gretim iiyelerinin/elemanlarin sicillerini doldurmak,

Bilimsel arastirma ve yayn faaliyetleri i¢in gerekli kosullar1 saglamak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

Sorumluluk sahibi olmak ve sorumluluk yiikleyebilmek,

Insan ve toplum bilimlerinde goriis sahibi olmak,

Lisansiistii programlarmnin gelistirilmesi konusunda bilgi ve deneyime sahip olmak,
Lisansiistii egitim nitelikleri konusunda bilgi sahibi olmak,

Insan iliskilerinde basarili olmak
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GOREV UNVANI :Enstitii Miidiir Yardimcisi

ORGANIZASYONDAKI YERI :Ust Yonetici
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu iiyesi olarak toplantilara katilmak,
e Enstitii miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda enstitli miidiiriiniin yerine vekalet etmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e Sorumluluk almak i¢in istekli olmak,

e Insan ve toplum bilimlerinde belli alanlarda yetkin olmak,
e insan ve toplum iliskilerinde basarili olmak,

e s takibinde dikkatli ve 6zenli olmak
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GOREYV UNVANI :Ogrenci Isleri Biiro Elemam

ORGANIZASYONDAKI YERI :Ogrenci Isleri

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Yilda iki kez olmak tizere 6grenci bagvurularint almak ve kayit islemlerini yapmak,

Yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin askerlik tehir islemlerini yapmak,

Anabilim dallarindan iletilen ders alma dilekgelerinin kontrollerini yapmak, sorunlarin
giderilmesi i¢in ilgili kurullara verilecek 6n bilgileri hazirlamak,

Ogrencilerin 6zliik bilgilerinin giincellemek,

Ogrenci belgesi ile transkript hazirlamak ve dagitmak,

Kimliklerin hazirlanmasini saglamak ve dagitimmi yapmak,

Indirimli seyahat kartlarinmn dagitimini yapmak,

Enstitii Yonetim Kurulu’nca alinan kararlart 6grenci otomasyon sistemine aktarmak,

Yiiksek lisans ve doktora Ogrencilerinin tez denetleme raporlarini izlemek ve Ogrenci
otomasyon sistemine aktarmak,

01 Kasim-31 Ekim tarihleri itibariyle her y1l sonunda 6grenci kayit istatistiklerini hazirlamak ve
sisteme girmek,

Ogrencilerin mezuniyet ve istege bagli kayit silme islemlerini yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi’ne hakim olmak,
Ogrenci ile iyi iletisim kurabilmek
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GOREV UNVANI : Yardime1 Hizmetli

ORGANIZASYONDAKI YERI : Teknik Destek Hizmetleri
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Bagli oldugu iist yonetici ve yoneticileri tarafindan verilen isleri ve islemleri yapmak,
e Universite igi ve dis1 evrak dagitimmi yapmak,
e Dersliklerin donanim gereksinimini saglamak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e Gorevin o0zelligine gore fiziksel 6zelliklere sahip olmak,
e s ortamina uyum saglayabilmek,

e Insanlari anlayabilme yetenegine sahip olmak,

e Sorumluluk sahibi olmak,
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GOREYV UNVANI : Arsiv Elemam
ORGANIZASYONDAKI YERI : Arsiv Isleri

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Ogrenci otomasyon sistemine aktarilan dgrenci bilgileri ile ilgili belgeleri dgrenci dosyalarma

yerlestirmek,
e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma evrakini ilgili dosyalara yerlestirmek,

e Her yazisma klasori i¢in “Dosya Muhteviyatt Dokiim Formu”nu hazirlamak ve ilgili klasore

yerlestirmek,

e Enstitii arsivinde yer alan dosyalara iligkin “Arsivlik Belge Devir Teslim Listesi’ni olusturarak

bes yilda bir merkez arsive devrini saglamak,
e Arsiv diizenini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e Arsiv yonetmeligine ve evrak arsivleme deneyimine sahip olmak,
e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek
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Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 264/498
GOREV UNVANI : Enstitii Sekreteri

ORGANIZASYONDAKI YERI : Enstitii Sekreterligi
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Enstitiiniin idari gorevlerinin koordinasyonunu saglar, yiiriitlir ve denetlemek,
e Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda raportorliik yapmak,

e Stratejik planmm uygulanmasini saglamak,

e Biitceyi hazirlamak,

e Akademik Faaliyet Raporlar1 diizenlemek,

e Birim faaliyet raporlarm diizenlemek,

e idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak,

e Daire Bagkanliklar1 ve bagli birimlerle koordinasyonu saglamak,

e Basmn ve Halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

e Sorumluluk bilincinde ve sorumluluk iistlenme yetenegine sahip olmak,
e Insan iliskilerinde basarili olmak,

e ldari siiregleri yiiriitmede basarili olmak,

e s siireclerinde dikkatli ve titiz olmak,

e Zaman anlayigina sahip olmak
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GOREV UNVANI : idari ve Mali Isler

ORGANIZASYONDAKI YERI : Ayniyat Saymani ve Bilgisayar Isletmeni
TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Satin alma iglemlerini yiirtitmek,
e Ayniyat islemlerini yiiriitmek,
e Harcirah islemlerini yiiriitmek

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e Mevzuata hakim olmak,

e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
e Dikkatli ve 6zenli olmasi,

e Sorumluluk sahibi olmak
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GOREV UNVANI : Muhasebe Elemam

ORGANIZASYONDAKI YERI : Muhasebe Isleri

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Yariyil baslarinda 6 gretim iiyesi gorevlendirme yazigmalarini yapmak ve kontroliinii saglamak,
2547 Sayili Kanun’un 40/a maddesi ile 31. maddesine gore gorevlendirilen &gretim
iiyelerinin/elemanlarmin sigorta iglemlerini ytiriitmek,

Enstitli Yonetim Kurulu’nca atanan tez danismant listeleri olusturmak, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na iletmek,

Universite  disindan ~ gorevlendirilen ve sadece lisansiistii ders veren ogretim
tiyelerinin/elemanlarmin ek ders puantajlarmni hazirlamak,

Universite  icinden  gdrevlendirilen ve sadece lisansiistii ders veren  dgretim
tiyelerinin/elemanlarinin ek ders puantajlarini hazirlamak,

Anabilim dallarindan gelen yartyillar dis1 tez puantajlarinin kontroliinii yapmak, onaylamak ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na iletmek,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Mevzuata hakim olmak,

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
Dikkatli ve 6zenli olmasi,

Sorumluluk sahibi olmak
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GOREYV UNVANI : Yaz lIsleri Biiro Elemam

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yaz Isleri
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Gelen ve giden evrak kaydi yapmak,

e Kurul evrakini diizenlemek,

e Enstitii Yonetim ve Enstitli Kurulu kararlarini yazmak,

e Enstitii Yonetim Kurulu'nda ve Enstitii Kurulu’nda alinan kararlari ilgili birimlere dagitmak,
e Yiiksek lisans programi 6 grencilerinin tez yazigsma islemlerini yapmak,

e Doktora yeterlik sinav iglemlerini yapmak ve smavin organizasyonunu saglamak,

e Doktora 6grencilerinin tez yazisma islemlerini yapmak ve tez smavinin organizasyonunu
saglamak,

e Kadrolar Enstitiide olan aragtirma gorevlilerinin kurum i¢i ve dis1 tiim yazigmalarini yapmak,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak ve dagitmak,

e Harcrrah iglemlerini yiirtitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
e Isortaminda uyumlu olmak,

e Birimler arasi iyi iligkiler kurabilmek,
e s takibinde dikkatli ve 6zenli olmak,
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12. SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

12.10RGANIZASYON SEMASI

Enstiti Kuruly
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12.2GOREV TANIMLARI
GOREYV UNVANI : Arsiv Elemam

ORGANIZASYONDAKI YERI : Arsiv Isleri

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Ogrenci otomasyon sistemine aktarilan 6grenci bilgileri ile ilgili belgeleri dgrenci dosyalarina
yerlestirmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigma evrakini ilgili dosyalara yerlestirmek,

Her yazisma klasorii i¢in “Dosya Muhteviyat: Dokiim Formu”nu hazirlamak ve ilgili klasore
yerlestirmek,

Enstitii arsivinde yer alan dosyalara iliskin “Arsivlik Belge Devir Teslim Listesi”ni olusturarak
bes yilda bir merkez arsive devrini saglamak,

Arsiv diizenini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

Arsiv yonetmeligine ve evrak arsivleme deneyimine sahip olmak,
iyi derecede bilgisayar kullanabilmek
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GOREV UNVANI : Enstitii Miidiir Yardimcisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Ust Yonetici
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu iiyesi olarak toplantilara katilmak,
e Enstitii miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda enstitli miidiiriiniin yerine vekalet etmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e Sorumluluk almak i¢in istekli olmak,

e Insan ve toplum bilimlerinde belli alanlarda yetkin olmak,
e insan ve toplum iliskilerinde basarili olmak,

e s takibinde dikkatli ve 6zenli olmak
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GOREV UNVANI : Enstitii Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Ust Yonetici

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Enstitli kurullarma bagkanlik etmek, enstitii kurullarmin kararlarin1 uygulamak ve enstitii
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde enstitii genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, enstitii
biitcesi ile ilgili Oneriyi enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

Stratejik plani hazirlamak ve uygulanabilirligini kontrol etmek,

Enstitlinlin birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
sirdiirmek,

Enstitiiniin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin akilc1 bir sekilde kullanilmasini
saglamak,

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.,

Enstitii’de gorevli olan 6 gretim iiyelerinin/elemanlarm sicillerini doldurmak,

Bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri i¢in gerekli kosullar1 saglamak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Sorumluluk sahibi olmak ve sorumluluk yiikleyebilmek,

Insan ve toplum bilimlerinde gdriis sahibi olmak,

Lisanstistli programlarinin gelistirilmesi konusunda bilgi ve deneyime sahip olmak,
Lisansiistii egitim nitelikleri konusunda bilgi sahibi olmak,

Insan iliskilerinde basarili olmak
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GOREV UNVANI : Enstitii Sekreteri

ORGANIZASYONDAKI YERI : Enstitii Sekreterligi
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Enstitiiniin idari gorevlerinin koordinasyonunu saglar, yiiriitlir ve denetlemek,
e Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda raportorliik yapmak,

e Stratejik planmm uygulanmasini saglamak,

e Biitceyi hazirlamak,

e Akademik Faaliyet Raporlar1 diizenlemek,

e Birim faaliyet raporlarm diizenlemek,

e idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak,

e Daire Bagkanliklar1 ve bagli birimlerle koordinasyonu saglamak,

e Basmn ve Halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

e Sorumluluk bilincinde ve sorumluluk iistlenme yetenegine sahip olmak,
e Insan iliskilerinde basarili olmak,

e ldari siiregleri yiiriitmede basarili olmak,

e s siireclerinde dikkatli ve titiz olmak,

e Zaman anlayigina sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokuman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 273/498
GOREV UNVANI : Muhasebe Elemam

ORGANIZASYONDAKI YERI : Muhasebe Isleri

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Yariyil baslarinda 6 gretim iiyesi gorevlendirme yazigmalarini yapmak ve kontroliinii saglamak,
2547 Sayili Kanun’un 40/a maddesi ile 31. maddesine gore gorevlendirilen &gretim
iiyelerinin/elemanlarmin sigorta iglemlerini ytiriitmek,

Enstitli Yonetim Kurulu’nca atanan tez danismant listeleri olusturmak, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na iletmek,

Universite  disindan ~ gorevlendirilen ve sadece lisansiistii ders veren ogretim
tiyelerinin/elemanlarmin ek ders puantajlarmi hazirlamak,

Universite  icinden  gdrevlendirilen ve sadece lisansiistii ders veren  dgretim
tiyelerinin/elemanlarinin ek ders puantajlarini hazirlamak,

Anabilim dallarindan gelen yariyillar dis1 tez puantajlarinin kontroliinii yapmak, onaylamak ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na iletmek,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Mevzuata hakim olmak,

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
Dikkatli ve 6zenli olmasi,

Sorumluluk sahibi olmak
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GOREYV UNVANI : Ogrenci Isleri Biiro Elemam

ORGANIZASYONDAKI YERI : Ogrenci Isleri

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Yilda iki kez olmak tizere 6grenci bagvurularint almak ve kayit islemlerini yapmak,

Yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin askerlik tehir islemlerini yapmak,

Anabilim dallarindan iletilen ders alma dilekgelerinin kontrollerini yapmak, sorunlarin
giderilmesi i¢in ilgili kurullara verilecek 6n bilgileri hazirlamak,

Ogrencilerin 6zliik bilgilerinin giincellemek,

Ogrenci belgesi ile transkript hazirlamak ve dagitmak,

Kimliklerin hazirlanmasini saglamak ve dagitimmi yapmak,

Indirimli seyahat kartlarinm dagitimini yapmak,

Enstitii Yonetim Kurulu’nca alinan kararlart 6grenci otomasyon sistemine aktarmak,

Yiiksek lisans ve doktora Ogrencilerinin tez denetleme raporlarini izlemek ve Ogrenci
otomasyon sistemine aktarmak,

01 Kasim-31 Ekim tarihleri itibariyle her y1l sonunda 6grenci kayit istatistiklerini hazirlamak ve
sisteme girmek,

Ogrencilerin mezuniyet ve istege bagli kayit silme islemlerini yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi’ne hakim olmak,
Ogrenci ile iyi iletisim kurabilmek

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Yardime1 Hizmetli

ORGANIZASYONDAKI YERI : Teknik Destek Hizmetleri
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Bagli oldugu iist yonetici ve yoneticileri tarafindan verilen isleri ve islemleri yapmak,
e Universite igi ve dis1 evrak dagitimmi yapmak,
e Dersliklerin donanim gereksinimini saglamak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e Gorevin o0zelligine gore fiziksel 6zelliklere sahip olmak,
e s ortamina uyum saglayabilmek,

e Insanlari anlayabilme yetenegine sahip olmak,

e Sorumluluk sahibi olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Yaz Isleri Biiro Elemam

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yaz Isleri
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Gelen ve giden evrak kaydi yapmak,

e Kurul evrakini diizenlemek,

e Enstitii Yonetim ve Enstitli Kurulu kararlarini yazmak,

e Enstitii Yonetim Kurulu'nda ve Enstitii Kurulu’nda alinan kararlari ilgili birimlere dagitmak,
e Yiiksek lisans programi 6 grencilerinin tez yazigsma islemlerini yapmak,

e Doktora yeterlik sinav iglemlerini yapmak ve smavin organizasyonunu saglamak,

e Doktora 6grencilerinin tez yazisma islemlerini yapmak ve tez smavinin organizasyonunu
saglamak,

e Kadrolar Enstitiide olan aragtirma gorevlilerinin kurum i¢i ve dis1 tiim yazigmalarini yapmak,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak ve dagitmak,

e Harcrrah iglemlerini yiirtitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
e Isortaminda uyumlu olmak,

e Birimler arasi iyi iligkiler kurabilmek,
e s takibinde dikkatli ve 6zenli olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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13. TURK DIiLi BOLUMU

13.10RGANIZASYON SEMASI

Tiirk Dili Béliim Baskanhg

Ogretim Elemanlar Boliim Sekreteri
Ogretim Okutman Saat-bags iicretli
Gorevlisi Ogretim Gorevlisi
Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Sayfa 278/498
13.2GOREV TANIMLARI
GOREYV UNVANI : Prof. Dr.

ORGANIZASYONDAKI YERI : Boliim Baskani

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Boliimle iist ve/veya 1ilgili birimler arasindaki irtibat1 ve ig akigmi takip ve tanzim eder. Bu

meyanda cevap gerektiren her tlirli yaziy1 yazar veya yazimma nezaret eder.

Sekreter ve

okutmanlarla 1ilgili gorev kapsamimdaki biitiin durumlar1 takip eder ve problemlere ¢oziim

bulmaya c¢alisir. Gerektigi zamanlarda Boliim toplantisi diizenler ve gorev tevdi eder. Sonug

olarak saglkli bir akademik isleyigin vecibelerini yerine getirmeye gayret eder..

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

Akademik isleyisi bilmek ve belli bir idari tecriibeye sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI :Okutman

ORGANIZASYONDAKI YERI  : Boliim Ogretim Elemani
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Tiirk Dili Derslerini yliriitmek ve degerlendirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

Yeterli mesleki bilgi ve tecriibeye sahip olmak, tercihen alanda Yiiksek lisans veya doktora yapmis
olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 280/498
GOREYV UNVANI : Ogretim Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Boliim Ogretim Eleman1
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Tiirk Dili Derslerini yliriitmek ve degerlendirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

Yeterli mesleki bilgi ve tecriibeye sahip olmak, tercihen alanda Yiiksek lisans veya doktora yapmis
olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Saat-bag1 iicretli Ogretim Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Boliim Ogretim Elemani
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Tiirk Dili Derslerini yliriitmek ve degerlendirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

Yeterli mesleki bilgi ve tecriibeye sahip olmak, tercihen alanda Yiiksek lisans veya doktora yapmis
olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI

: Bilgisayar Isletmeni

ORGANIZASYONDAKI YERI : Boliim Sekreteri

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Boliimle gelen evraklara takip etmek gerektiginde cevap yazmak,

ogretim gorevlilerimizin

puantajlarin1  hazirlamak, gorevlendirilen okutmanla birlikte ders programimi hazirlamak, ders
kayit doneminde kayit islemlerini takip etmek ve muhtemel sorunlar1 ¢ézmek.

GOREVIN GETIRDiGIi NITELIiKLER :

Bilgisayar isletim sistemlerini bilmek ve saglikli insani iliskiler kurabilecek bir donanmma sahip

olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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14. ATATURK iLKELERI VE INKILAP TARIiHi BOLUMU

14.10RGANIZASYON SEMASI

REKTORLUK

AT
BOLUM BASKAN]

AIIT BOLUM
SEKRETERLIGI

AIIT BOLUMU
OGRETIM
ELEMANLARI

AIIT BOLUM
BASKAN
YARDIMCISI
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14.2 GOREV TANIMLARI
GOREYV UNVANI : Dogent Doktor
ORGANIZASYONDAKI YERI : Boliim Baskani1

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Boliimdeki akademik ve idari siirecin saglikli bir sekilde isleyisini saglamak. On lisans, Lisans ve
Lisansiistii ders ve sinav programlarmmm hazirlanmasi, gerekirse dersleri yiiriitmek iizere disaridan

saat basi iicretle Ogretim elemani temini, idari yazigmalarin yapilmasi, konferans hazirlanmasi gibi
idari ve akademik islerin koordinasyonunu saglamak. Bu konularda gorev dagilimini yiiriitmek.

Lisans ve Lisansiistii programda ders vermek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Yeterli mesleki bilgi ve tecriibeye sahip olmak, Akademik
tecriibeye sahip olmak.

isleyisi bilmek ve belli bir idari

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Yardime1 Docent Doktor
ORGANIZASYONDAKI YERI : Boliim Bagkan Yardimcisi

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Boliimdeki akademik ve idari siirecin saglikli bir sekilde isleyisini saglamak tlizere B6liim bagkanina
yardimc1t olmak, Lisans ve Lisansiistii Programlarda ders vermek, ERASMUS Programinin
koordinasyonunu saglamak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Yeterli mesleki bilgi ve tecriibeye sahip olmak, Akademik isleyisi bilmek ve belli bir idari
tecriibeye sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokuman No 70-000-E-02
iIk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 286/498
GOREYV UNVANI : Yardime1 Docent Doktor
ORGANIZASYONDAKI YERI : Boliim Ogretim Uyesi

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Lisans ve Lisansiistii Programlarda ders vermek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Yeterli mesleki bilgi ve tecriibeye sahip olmak, Akademik isleyisi bilmek ve belli bir idari
tecriibeye sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREV UNVANI : Okutman

ORGANIZASYONDAKI YERI : Boliim Ogretim Eleman1
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

On lisans ve Lisans diizeyinde Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi derslerini yiiriitmek ve
degerlendirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

Yeterli mesleki bilgi ve tecriibeye sahip olmak, tercihen alanda Yiiksek lisans veya doktora yapmis
olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI : Ogretim Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI  : Boliim Ogretim Elemani
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

On lisans ve Lisans diizeyinde Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi derslerini yiiriitmek ve
degerlendirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

Yeterli mesleki bilgi ve tecriibeye sahip olmak, tercihen alanda Yiiksek lisans veya doktora yapmis
olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Saat-bag1 iicretli Ogretim Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI  : Boliim Ogretim Elemani
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

On lisans ve Lisans diizeyinde Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi derslerini yiiriitmek ve
degerlendirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

Yeterli mesleki bilgi ve tecriibeye sahip olmak, tercihen alanda Yiiksek lisans veya doktora yapmis
olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI

: Sef

ORGANIZASYONDAKI YERI  : Sef— Boliim sekreteri

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Boéliime gelen evraklari takip etmek gerektiginde cevap yazmak, Ogretim Elemanlarimizin ek ders

ve sinav puantajlarin1 hazirlamak, ders ve smav programlarini hazirlamak, ders kayit doneminde
kayit islemlerini takip etmek ve muhtemel sorunlari ¢ézmek. Yaz Ogretimi ile ilgili disaridan

gelen 6grenci kayitlarim1 yapmak ve basari notlarmni ilgili Universitelere gondermek, ders ve smav

programlarini, puantajlarini hazirlamak

GOREVIN GETIRDiGi NITELIiKLER:

Devlet Memurlugu sinavinda basarili olmak Bilgisayar igletim sistemlerini bilmek ve saglikli

insani 1iliskiler kurabilecek bir donanima sahip olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Arastirmaci (Ozellestirme idaresi)

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kiitiiphane Sorumlusu
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Boliim kiitiiphanesine kitap giris ve cikislarin1 yapmak, kitaplarm saglikli bir sekilde takibini
saglamak, 0grenci ve 6gretim iiyelerinin kiitiiphaneyi kullanmalar1 durumda yardimda bulunmak.
Boliimdeki idari islere yardim etmek.

GOREVIN GETIiRDiGi NITELIKLER :

Kitap girigleri ile ilgi Bilgisayar isletim sistemlerini bilmek ve saglikli insani iligkiler kurabilecek
bir donanima sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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15. YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

15.10RGANIZASYON SEMASI

Yuksekokul
Mudara

Y.O Midiir Y.O Miidiir . Temel ingilizce Modem Diller
Yardimcisi Yardimeisi Yiksekokul Bol.Bsk. Bol.Bsk.
4 Yaneatim Kl
Yiksekokul

Sekreteri BGIim Bagkan B&lim Bagkan
Yardimcisi Yardimcisi
Midiirlik Tagimr Kayit l ¢
Sekreterya | Kont.Yet B .
Ogretim Elemanlari Ogretim Elemanlari
Ogrenci lsleri | Muhasebe
Devamsizlik
ve ” -
Not Biirosu | Bilgi Islem
_ Bina
Yazi Isleri Sorumlulugu
. Kiitiiphane
Personel Isleri
. Bolim
Basim Merkezi | L goyreterlikleri

4 v
Basim Béliim Sekreterligi
Merkezi
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15.2GOREV TANIMLARI

GOREYV UNVANI

: Miudur

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yiiksekokul Yonetimi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Yiiksekokul Kurullarma baskanlik etmek, ilgili kurullarm karar ve birimler arasinda diizenli

calismay1 saglamak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

e Yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Yiiksekokulu biitgesi ile ilgili oneriyi Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan
sonra Rektorliige sunmak,

e Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim
gorevini siirdiirmek,

e Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Rektorliige bagl yliksekokullarda bu atama ii¢ yilligma dogrudan rektor tarafindan yapilir.

e Siiresi biten mudir tekrar atanabilir.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Miidiir Yardimcisi

ORGANIZASYONDAKI YERI: YDYO Miidiiriine Bagli

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Egitim-6gretimle ilgili islerde Boliim Bagkanlar1 ile koordinasyon kurarak ¢aligmalari izlemek,
Ders planlari, ders ve smav programlarini izlemek, takip etmek ve bu konulara iligkin sorunlara
¢Oziim Onerileri getirmek,

Yiiksekokul biinyesinde kurulan (egitim komisyonu, v.b) komisyonlarin yaptigi caligmalari
takip etmek, denetlemek, gerektiginde Miidiire bilgi vermek,

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak,

Miidiiriin izinli oldugu durumlarda Miidiirliik ve Harcama Yetkilisi gorevlerine vekalet etmek,
Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Miidiiriin okulda gorevli aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan {i¢ yil i¢in atayacag en ¢ok iki
yardimcisi bulunur.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Yiiksekokul Sekreteri

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Y®6netimi

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yiiksekokulun idari yapismnin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak, kurullara
katilmak, biit¢eyi hazirlamak, kadro ihtiyaclarini belirlemek, i¢ denetim ¢aligmalarma katilmak,
Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim gérevini yapmak,
Yiiksekokulun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasmi ve
gelistirilmesini saglamak,

Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢calismasini
saglamak,

Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oylamalara katilmaksizin raportorliik
gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
yardimci olmak,

Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulunmun kararlarini Yiiksekokul'a bagl
birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yiiriitmek,

Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve yenilenmesi ¢aligmalarini saglamak,

Giiz ve Bahar yartyillarma ait haftalik ders programlarmin siire¢ ¢ergevesinde organizasyonunu,
takibi ve sisteme girislerinin kontrol edilmesini saglamak,

Gliz ve Bahar yariyillarma ait yil i¢i ve final smav programlarmin silire¢ c¢ercevesinde
organizasyonu ve takibi,

OIDB'nca hazirlanan tiim siireglerin takip ve organizasyonu,

Akademik Faaliyet Raporunun hazirlanma asamasinda ilgili komisyona yardimci olmak,

Idari personelin izin ve saghk raporlarmni takip ederek yasal prosediirleri uy gulamak,

Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug isleyenler hakkinda
gerekli tahkikatin yapilmasi i¢in Miidiire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarmma
katilmak,

Yiksekokula almacak Akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarmin
Rektorliige iletilmesini saglamak,

Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan
arag-gere¢ ve malzemelerin zamanmda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalinin
saglamak,

Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin bakim onarimi i¢in gerekli ¢alismalarda
bulunmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e Yiiksekokul biitcesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitce taslagni
Miidiirliige sunmak, biit¢cenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
oneride bulunmak,

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

e Personelin kullanacagr yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde diizenlemek,

e Bagli oldugu siire¢ ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

e Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapmak,

e Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarmin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Béliim Baskanliklar1

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Y®6netimi

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Boliim kuruluna bagkanlik etmek,

Boliimiin ihtiyaglarmi Miidiirliige yazili olarak rapor etmek,

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Boliime bagli Program Yiriitiiciiliikleri arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagilimini 6 gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Ek ders ve smav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglamak,
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Miidiirliige iletmek,

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢ceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortammin olusmasina
calismak,

Her donem basinda ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilmasmi1 saglamak,

Boliim 6 grencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenmek,

Boliimiindeki 6grenci-0gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapmak,

YTU Yabanci Diller Yiiksekokulu dgretim ve smav yonergesini uygulamak,

Yiksekokula ait smavlarin organizasyonunu yapmak ve smav sirasinda ve Oncesinde
¢ikabilecek aksakliklari 6nlemek,

Ogretim Elemanlarmimn derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglamak,

Rektoriin ve Yiiksekokul Miidiiriiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi ig¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Boliim Baskan Yardimcilari
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Yénetimi- Béliim Baskanhg:
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Boliim Bagkaninin yiiriittiigi islere yardime1 olmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Ogretim Gérevlisi/Okutman

ORGANIZASYONDAKI YERI: Béliim Baskanliklarina Baglh

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Yiiksekokul Miudiirliigii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar vermek,

Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarma gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ile Yiiksekokul Yonetmelik ve Yonergeleri
dogrultusunda en iyi sekilde yerine getirmek,

Kendini stirekli gelistirme; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesini gelistirme, ders dist
etkinlikler diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk projelerinde
yer alma ve dgrencilerine yararl olma ¢abasi iginde olma,

Yiksekokulun ve Bolim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gdrevleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman: Kadrolarma Naklen veya Agciktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Siav ile Giris Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen sartlar1 saglamak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

KPDS, UDS ve esdeger smavlardan 90 puan ve iizeri almak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Ogrenci Isleri (Memur)

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterine Bagli

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ogrencilere Ogrenci belgesi diizenlemek,
Ogrencilere boliimleri ile ilgili yonlendirme yapmak,
Ogrenciyle ilgili tiim duyurulari ilan etmek,

Ogrencileri burs bagvurulariyla ilgili bilgilendirmek, burs belgelerini kontrol edip imzaya

sunmak,
Paso isteyen 6grenciler i¢in ilgili formu diizenleyerek imzaya sunmak,

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan kendine verilen ve memurlukla bagdasan biitiin islemleri

yerine getirmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Yaz [sleri/Arsiv Isleri (Memur, Bilgisayar Isletmeni)

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterine Bagli

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Genel yazismalar, Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu yazilarinin dagitimmi yapmak,

Gelen ve giden evrak kaydmi tutmak, konusuna gore standart dosya planinda yer alan kodu
vermek,

Gelen ve giden evraklarin konusuna gore standart dosya planinda yer alan koda uygun dosya
agmak,

Miidiirliik ve Yiiksekokul Sekreterliginde dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak.

Genel Sekreterlige gonderilmek iizere devir teslim ve imha edilecek dosyalar igin gerekli
formlar1 doldurmak,

Dosya Muhtevasi Dokiimlerini hazirlamak,

Asistan Ogrenci yazismalari yapmak ve puantajlarini hazirlamak

Akademik ve Idari Personellerin mesai puntajlarini hazirlamak,

Akademik ve Idari Faaliyet raporlarmin hazirlanmasinda yardime1 olmak,

Yiiksekokul Sekreteri gozetiminde biitge caligmas1 yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI: Personel Isleri (Memur, Bilgisayar Isletmeni)

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterine Bagli

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen akademik ve idari personele iliskin yazigmalari
yapmak,

Gelen ve giden evrak kaydini tutmak, konusuna gore standart dosya planinda yer alan kodu
vermek,

Akademik ve Idari Personelin &zliik dosyalarimi agmak ve kisilerle ilgili belgeleri burada
muhafaza etmek,

Akademik ve Idari Personelin yillik izin, mazeret izni, dogum izni, ayliksiz izin, siit izni,
askerlik vb. islemlerinde gerekli olan yazigsmalari yaparak bu izinlerin takibini yapmak,

Goreve baglayan akademik ve idari personelin gorev baslangic tarihini Personel Daire
Baskanhigi'na yazili olarak bildirmek,

Midiirliik ve Yiiksekokul Sekreterliginde dosyalama ve arsivleme iglemlerini yapmak,
Akademik personel alimu ile ilgili yazigma ve gerekli islemleri yapmak.

IETT ile ilgili listeleri hazirlamak ve yazismalari yapmak,

Akademik personel, idari personel ve Ogrenciler hakkinda agilan disiplin sorusturmalarmda
gerekli yazigmalar1 yapmak,

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan kendine verilen ve memurlukla bagdasan biitiin islemleri
yerine getirmek,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.
Yiiksekokul Disiplin Kurulu yazigmalarmi yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI: Kiitiiphane (Memur, Bilgisayar Isletmeni)
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterine Bagli
TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Ogrenciye kitap verilirken kimlik fotokopisi, iletisim bilgilerinin almmast,

e Ogrenciye kitap teslim alinirken kontrollerin yapilmast,

e Kitaplar gelmedigi takdirde ilgili B6liim Baskanligi’na bilgi verilmesi,

e Kitaplara kod verilmesi ve kitaplarmn diizenlenmesi,

e Mesai ¢ikislarinda bilgisayarlar kontrolii ve kapatilmasi,

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan kendine verilen ve memurlukla bagdasan biitiin islemleri
yerine getirmek.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI: Hizmetli-Basim Merkezi
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterligi
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Fotokopi, teksir gibi iglere yardime1 olmak,
e Davutpasa ve Yildiz Kampiisii arasinda evrak dagitimin1 gerceklestirmek.

e lan edilmesi gereken her tiirlii evraki (yazi, afis, duyuru) panolara asmak ve siiresi gecen
duyurular1 toplamak.

e Smav sorularinin ¢ogaltilmasina yardimei olmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI: Bina Sorumlusu (Bilgisayar Isletmeni)
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterine Bagli
TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Bina ici temizlik isleri takibi,

e Bina i¢i teknik islerin takibi,

e Tasinir ihtiyaglarm takibi,

e FElektrik, elektronik, esyalarm tamir isleri takibi,

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan kendine verilen ve memurlukla bagdasan biitiin islemleri
yerine getirmek.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli i deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI: Modern Diller Boliim Sekreterligi (Memur, Bilgisayar Isletmeni)

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterine Bagli

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Zorunlu Ingilizce dersi alan 6grencilerin giiz dénem igi notlarinin web sitemizde yaymlanmasi
icin sorumlu kisiye e-posta génderilmesi,

Gliz donemi final sinavlar1 i¢in destek hizmetleri (idareye) ne bilgi amach yazi gonderilmesi,
Gliz donemi final sinavlari i¢in arag istek formunun hazirlanmasi,

Aralik ay1 ve gliz donemi final puantajlarmim idareye teslim edilmesi,

Giiz donemi final mazeret smav tarih ve yerinin web sitemizde yayinlanmasi i¢in sorumlu kisiye
e-posta gonderilmesi,

Gliz donemi 6 gretimi degerlendirme anketlerinin bilgi islem daire bagskanligina gonderilmesi,
Giliz donemi donem i¢i not listeleri, internet ¢iktilari, final yoklamalar1 listelerinin 6gretim
gorevlilerinden teslim alinmasi,

Giiz donemi &grenci ders notlarini gosterir internet ¢iktilarmm (yesillenmis notlarin) Ogrenci
Isleri Dairesi Bagkanligi'na génderilmesi,

Giiz donemi dgretim gorevlilerine ait donem sonu posetlerinin arsivlenmesi,

Bahar dénemi icin MUDEK calismas1 kapsaminda ¢alisma yapacak boliimlerin tespitine ydnelik
yazinmn tiim boliimlere gonderilmesi,

Giiz donemi yapilan MUDEK calismalarmn ilgili béliimlere génderilmesi,

Subat ve mart ay1 ek ders puantajlari, bahar donemi ders programlari, bahar donemi ders
beyanlar1 ve ders dagilim yazisinin idareye génderilmesi,

Nisan ay1 ek ders puantajlarinin idareye gonderilmesi,

Bahar donemi final sinavlari i¢in arag istek formunun hazirlanmast,

Bahar donemi final smavlar i¢in destek hizmetleri (idareye) ne bilgi amagli yazi1 gonderilmesi,
Yaz okulunda gérev almak isteyen 6gretim gorevlilerinin belirlenmesi,

Bahar donemi zorunlu Ingilizce dersi alan dgrencilerin dénem ici notlarinm web sitemizde
yaymlanmasi i¢in sorumlu kisiye e-posta gonderilmesi,

Bahar donemi 6gretimi degerlendirme anketlerinin bilgi islem daire bagkanligina gonderilmesi,
Bahar donemi final mazeret sinav tarih ve yerinin web sitemizde yayinlanmasi i¢in sorumlu
kisiye e-posta gonderilmesi,

Mayis ayi1 ek ders ve final puantajlarinin idareye gonderilmesi,

Ogretim gorevlilerine ait y1llik izin formlarinin idareye iist yaz ile génderilmesi

Bahar donemi donem i¢i not listeleri, internet ¢iktilari, final yoklamalari listelerinin 6gretim
gorevlilerinden teslim alinmasi,
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e Yapilan yeterlilik smav sonuglarinin 6grenci isleri dairesi baskanligma gonderilmek iizere
idareye iist yazi ile iletilmesi,

e Bahar dénemi dgrenci ders notlarmi gdsterir internet ¢iktilarmm (yesillenmis notlarin) Ogrenci
Isleri dairesi Baskanligi'na gdnderilmesi,

e Bahar donemi 6gretim gorevlilerine ait donem sonu posetlerinin arsivlenmesi,

e Bahar donemi yapilan MUDEK ¢aligmalarmn ilgili boliimlere génderilmesi,

e Yaz okulu ek ders puantajlarinin idareye gonderilmesi,

e Yaz 6gretiminde basgka iliniversitelerden gelen 6grencilerin basari notlarinin idareye iist yaz ile
gonderilmesi,

e Giiz donemi igin MUDEK c¢aligmasi kapsamimda c¢alisma yapacak boliimlerin tespitine yonelik
yazinmn tiim boliimlere gonderilmesi,

e Eylil ve ekim ay1 ek ders puantajlarinin, giiz donemi ders beyanlarinmn, giiz donemi ders
programlarmin ve ders dagilim yazisinin idareye gonderilmesi,

e Ogretim gorevlilerinin paso miiracaatlarmi almak,
e Kasim ay1 ek ders puantajlarmin idareye gonderilmesi.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI: Devamsizlik ve Not Biirosu (Tekniker, Bilgisayar Isletmeni)
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterine Bagli
TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Ogrenci notlarmi sisteme girmek,

e Ogrenci devamsizliklarmi sisteme girmek ve duyurmak,

e Sisteme yanlis girilmis notlar1 diizeltmek,

e MEB devamsizliklarmin takibi,

e Ogrencilerin saglik raporlar1 dgrenci devamsizlik ¢izelgesine islemek,

e Haftalik islenecek konulara ait belgeleri dosyalara yerlestirmek,

e Smif listelerini hazirlamak ve diizenlemek,

e Sav listesini hazirlamak,

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan kendine verilen ve memurlukla bagdasan biitliin islemleri
yerine getirmek.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli i deneyimine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI: Muhasebe (Bilgisayar Isletmeni)

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterine Bagli

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ocak-Aralik Akademik ve Idari Personel Maaslar1 (tam ay ve giinliik maaslar) ve keseneklerin
SGK’ya bildirilmesi

Akademik Personellerin ek ders, simav ve yaz okulu tlicretlerinin hesaplanmasi,
Akademik ve Idari Personellerin Mesai iicretlerinin hesaplanmasi,

Sigortali ise giris isten ayrilis bildirgesi diizenleme (4/1A-4/1C),

Personellerin saglik aktivasyon takibi,

S6zlesmeli Yabanci Uyruklu 6gretim tiyelerinin maas ve SGK ilgili islemlerini yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli i deneyimine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI: Sef/ Tasimr Kayit Kontrol Yetkilisi

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterine Bagli

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin tespitini yapar, kritik seviyeye gelen ve eksik olan
malzemelerinin alimi icin idari ve Mali Isler Baskanlhig1 biinyesindeki Satm Alma birimine
ihtiyag belgesi ile bildirir.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir ve ambar da tiiketime ve
kullanima vermek iizere muhafaza eder.

Donem baglarinda sayim yaparak zimmet kontrolii yapar.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzeme evraklarini dosyalar

Tagiirlarm yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligma iletir.

Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen ve hurda demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

Yatirnm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Yiiksekokul Sekreteri ile esgiidiimlii olarak
calisir.

Harcama cetvellerini biitce donemlerinde Yiiksekokul Sekreteri ile esgiidiimlii olarak takip eder.
Yiiksekokul Sekreteri gozetiminde biitge ¢alismasi yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligine gore smavlarda basarili olmak.
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GOREYV UNVANI: Temel ingilizce Boliim Sekreterligi (Memur, Bilgisayar Isletmeni)
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterine Bagli

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Ogretim Elemanlarina ek derslerinin yapilmasi ve gdnderilmesi,

e Ogretim Elemanlarina ait ders beyanlarmin yapilip génderilmesi,

e Ogretim Elemanlarina ait mesai puantajlarmmn hazirlanmas,

e Boliime gelen-giden evraklari kayit altina alma, dosyalama ve iglem yapilacak diger evraklarin
Miidiirliige iletilmesi,

e Boliime gelen telefonlara cevap verilmesi, ilgili birimlere ydnlendirilmesi ve boliimle ilgili
fakslarin gonderilmesi,

e Boliime gelen &grenci ve Ogretim Elemam dilekgelerine cevap vermek, miidiirliigiin
¢cOzebilecegi konular1 miidiirlige iletmek,

e Boliime gelen hocalara ait saglk raporlari, dogum raporlari, iicretli ve {icretsiz izin taleplerini
degerlendirmek ve miidiirliige iletmek,

e Boliime gelen dgrencilere ait saglik raporlarmin kayit altina almak ve dosyalamak,

e Hazirlik 6grencilerine transkript verilmesi ve kopyasmin dosyalanmasi,

e Hazirlik 6grencilerine hazirlik okuduklarina dair belge verilmesi,

e Opgrencilere bos dersler hakkinda bilgi vermek ve derlerin hangi smiflarda verilecegine dair bilgi
vermek,

e Boliimiimiize ait laboratuarlarin kullaniminin takibi ve diizenlenmesi,

e Boliime ait belgelerin arsivlenmesi ¢aligmalarmi yiiriitmek,

e Boliimiimiize almnacak asistan Ogrencilerin bagvurularinin alinmasi, gorevlendirilmesi ve
islerinin takibini yapmak,

e Boliimiimiize ait notebooklarm Ogretim Elemanlarma dagitimi ve takibini yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI: Miidiirliik Sekretarya (Memur, Bilgisayar Isletmeni)
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yiiksekokul Sekreterine Bagli
TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Miidiiriin verdigi emirleri yerine getirmek,

e Miidiiriin kurum i¢inden ve kurum disindan gelen misafir ve gorevliler ile olan randevularini
diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak,

e Kurum i¢i ve/veya Kurum dis1 ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli olan evrak ile
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI: Yiiksekokul Yénetim Kurulu
ORGANIZASYONDAKI YERI: YDYO Miidiiriine Bagli
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu; Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilari ile Miidiirce
gosterilecek alt1 aday arasindan Yiiksekokul Kurulu tarafindan ii¢ yil i¢in segilecek ii¢ 6gretim
tiyesinden olusur.

e Egitim- 6gretim ve idari siireglerin isleyisinde yonetime destek saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
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GOREYV UNVANI: Yiiksekokul Kurulu

ORGANIZASYONDAKI YERI: YDYO Miidiiriine Bagli

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin bagskanliginda, Miidiir Yardimcilar1 ve okulu olusturan boliim
veya ana bilim dali bagkanlarindan olusur.

e Egitim-6gretim ve idari siireclerin isleyisinde yonetime destek saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
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16. IC DENETIM BIiRIMi

16.1 0RGANIZASYON SEMASI

MALIYE
BAKANI
REKTOR
. IC DENETIM
IC KOORDINASYON
DENETIM - KURULU
BIRIMI
{ REKTOR YARDIMCISI ]
[ MUSTESAR }
[ TUM BAGLI BIRIMLER ]
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16.2 GOREV TANIMLARI

GOREV UNVANI : Ic Denetci

ORGANIZASYONDAKI YERI : I¢ denetciler dogrudan Rektdre bagl
olarak gorev yapmaktadir.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

I¢ denetgilerin temel gorev, yetki ve sorumluluklar1 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve kontrol
Kanununun 65. maddesine dayanilarak hazirlanan I¢ Denetcilerin Calisma Usul ve Esaslart
Hakkinda Yo6netmelikle belirlenmistir.

1. So6z konusu yonetmelik hiikiimlerine gore i¢ denetcilerin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Nesnel risk analizlerine dayanarak kamu idarelerinin yo6netim ve kontrol yapilarmi
degerlendirmek.

b) Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi bakimmdan incelemeler yapmak ve
Onerilerde bulunmak.

¢) Harcama sonrasinda yasal uygunluk denetimi yapmak.

d) Idarenin harcamalarmin, mali islemlere iliskin karar ve tasarruflarinm, amag¢ ve politikalara,
kalkimnma planina, programlara, stratejik planlara ve performans programlarma uygunlugunu
denetlemek ve degerlendirmek.

e) Mali yonetim ve kontrol siireclerinin sistem denetimini yapmak ve bu konularda onerilerde
bulunmak.

f) Denetim sonuglari ¢ercevesinde iyilestirmelere yonelik onerilerde bulunmak ve bunlari takip
etmek.

g) Denetim swrasinda veya denetim sonuglarina gore sorusturma acilmasmi gerektirecek bir
duruma rastlanildiginda, ilgili idarenin en {ist amirine bildirmek.

h) Kamu idaresince iiretilen bilgilerin dogrulugunu denetlemek.

i) Ust yonetici tarafindan gerekli goriilen hallerde performans gdstergelerini belirlemede yardime1
olmak, belirlenen performans gostergelerinin uygulanabilirligini degerlendirmek.

j) Sug teskil eden durumlara iligkin tespitlerini iist yoneticiye bildirmek.

2. I¢ denetci, gorevlerinin yerine getirilmesiyle ilgili olarak asagidaki yetkilere sahiptir.

a) Denetim konusuyla ilgili elektronik ortamdakiler dahil her tiirlii bilgi, belge ve dokiimanlar ile
nakit, kiymetli evrak ve diger varliklarin ibrazin1 ve gosterilmesini talep etmek.
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c)
d)

a)
b)

c)

d)

Denetlenen birim ¢alisanlarindan, i¢ denetim faaliyetlerinin geregi olarak yardim almak, yazih
ve sozlii bilgi istemek.

Denetim faaliyetinin gerektirdigi arag, gere¢ ve diger imkanlardan yararlanmak.

Denetimi engelleyici tutum, davranis ve hareketleri list yoneticinin bilgisine intikal ettirmek.

I¢c denetcilerin sorumluluklari ise asagidaki gibi belirlenmistir.

Mevzuata, belirlenen denetim standartlarma ve etik kurallara uygun hareket etmek.

Mesleki bilgi ve becerilerini siirekli olarak gelistirmek.

Ic denetim faaliyetlerinde yetki ve ehliyetini asan durumlarda i¢ denetim birimini haberdar
etmek.

Verilen gorevin tarafsiz ve bagimsiz olarak yapilmasina engel olan durumlarin bulunmasi
halinde, durumu i¢ denetim birimine bildirmek.

Denetim raporlarinda kanitlara dayanmak ve degerlendirmelerinde objektif olmak.

Denetim esnasinda elde ettigi bilgilerin gizliligini korumak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

Ic denetci olarak atanacaklarin, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48 inci maddesinde

belirtilenler ile asagidaki sartlar1 tasimasi gerekir:

a)
b)

c)
d)

Ilgili kamu idaresinin &zelligi de dikkate alnarak I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan
belirlenen alanlarda en az dort yillik yliksek 6grenim gormiis olmak.

Kamu idarelerinde denetim elemani olarak en az bes yil veya I¢ Denetim Koordinasyon
Kurulunca belirlenen alanlarda en az sekiz yil ¢galismis olmak.

Meslegin gerektirdigi bilgi, ehliyet ve temsil yetenegine sahip olmak.

I¢c Denetim Koordinasyon Kurulunca gerekli goriilen diger sartlar1 tagimak.
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17. MESLEK YUKSEKOKULU

17.1 0ORGANIZASYON SEMASI

Yiiksekokul
Midra
Miidiir Yardimcisi Miidiir Yardimcisi
Egitim-Ogretim Yonetim
£ i3
Teknik Programlar iktisadi ve idari Programlar . .
Yiiksekokul Sekreterligi
BOliim Bagkanhg Bollim Bagkanlig
Program Program Miidir 5 i Isleri
o * e = renci Isleri
vilriitiiciilikleri Yiiriiticilikleri Sekreterligi e

Boliim Boliim fois o

Sekreterligi sekreterligi Not Isleri i Yaz Isleri
Tasinir Kayit

PeErt;::':Isiuliri =+ KontrolYetkilisi-

3 Satin Alma

Muhasebe == Katiphane

Teknik Personel fek- Santral
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17.2GOREV TANIMLARI
GOREYV UNVANI : YUKSEKOKUL MUDURU

ORGANIZASYONDAKI YERI : YONETIM

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Meslek Yiiksekokulu Kurullarma Baskanlik etmek, birimler arasinda diizenli ve verimli
calismay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek,

Meslek Yiiksekokulunun o6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte Rektorliige
bildirmek,

Meslek Yiiksekokulu biitgesi ile ilgili oneriyi Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunun da
goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

Harcama yetkilisi olarak MYO biit¢esinin hazirlanmasmi, etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Akademik personelin sicil raporlarmni diizenlemek.

Yiiksekokul fiziki kosullarini1 dikkate alarak egitim-6gretimin kalitesini, basariy1 arttiric
Onlemleri almak,

Yiiksekokulun Fiziki ve Idari imkanlarinin rasyonel bir sekilde kullanilmas1 ve gelistirilmesi
yoniinde gerekli onlemleri almak,

Yiiksekokulun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
arttirilmast i¢in gerekli caligmalart yapmak,

Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve
denetim gorevini siirdiirmek

Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi(Egitim-Ogretim)

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetim

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Egitim-Ogretim ve akademik hizmetlerin iist diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesinde Yiiksekokul
Miidiirtine yardimc1 olmak.

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gorevleri yapmak
ve takip etmek.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu
toplantilarina katilmak,

Miidiiriin izinli oldugu durumlarda Miidiirliik ve Harcama Yetkilisi gorevlerine vekalet etmek,
Egitim-6gretimle ilgili islerde Boliim Bagkanlar1 ile koordinasyon kurarak ¢aligmalari izlemek,
Yiiksekokul biinyesinde kurulan (Yatay gecis, egitim komisyonu, staj komisyonu, Intibak
komisyonu, Not itiraz komisyonu v.b) komisyonlarin yaptigi calismalar1 takip etmek,
denetlemek, gerektiginde Miidiire bilgi vermek,

Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek
Mezuniyet torenleri ile ilgili hazirlik calismalarini organize etmek,

Ogrenci Temsilcisi segimlerini diizenlemek, Secilen temsilcileri Rektorliige bildirmek, &grenci
temsilcileri ile toplant1 yapmak,

Boliim Bagkanliklarinca ¢oziilemeyen 6grenci sorunlari miidiir adina dinlemek ve ¢oziilmesini
saglamak konusunda miidiire yardime1 olmak,

Miidiiriin verdigi diger gorevleri ilgili kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)
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GOREYV UNVANI :YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI (Yénetim)

ORGANIZASYONDAKI YERI :YONETIM

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin iist diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesinde
Yiiksekokul Miidiirtine yardime1 olmak.

Akademik ve idari personel atama, kadro, izin, rapor ve diger Ozliikk haklarin izlenmesi, bu
konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kuruluna
katilmak,

Miidiiriin izinli oldugu durumlarda Miidiirliik ve Harcama Yetkilisi gorevlerine vekalet etmek,
Yillik akademik Faaliyet Raporlarmin, stratejik planlarm, uyum eylem planlart ve denetim
raporlarmin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasmi saglamak,

Konferans, seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini yapmak,

Laboratuarlarin malzeme ihtiyaglarini, calismasini ve diizenini takip ederek denetlemek,

Egitim ve Ogretim hizmetleri ile ilgili aksakliklar1 kurum yetkilisine bildirmek,

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendisine verilmis diger gorevleri
yapmak ve takip etmek.

Kismi statiide calisacak 6grencileri, ¢aligsma saatlerini ve yerlerini belirlemek,

Bina kullanimi ve odalarin dagitimmni planlamak, ¢alisma odalar1 ve dersliklerle ilgili
hazirliklarin gézden gecirilmesi, ihtiyaclarin belirlenmesi ve caligmalarin denetlenmesini
saglamak,

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlenmek,

Teknik hizmetleri denetlemek.

Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : BOLUM BASKANI

ORGANIZASYONDAKI YERI : YONETIM

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

MYO Yiiksekokul Kuruluna katilmak ve Boliimii temsil etmek,

Bolim Kuruluna baskanlik etmek

Boliimiin her diizeyde egitim-0gretim ve arastirmalari ile boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

Boliimiin 6denek ve kadro ihtiyaclarmi gerekgesi ile birlikte Midiirliige bildirmek.

Miidiirliik ile Boliim arasmdaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Boliime bagli Program Yiiriitiiciiliikleri arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagilimlarmin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

Boliimde egitim-dgretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini ve Ogretim elemanlarmm
derslerini ve gorevlerini diizenli olarak yapmalarini saglamak ve denetlemek

Ek ders ve smav puantajlarinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglamak,
Boliimiin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarmai tespit etmek, Miidiirliige iletmek,

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarm verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki Ogretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina
calismak,

Ders kayit islemlerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

Boliim 6 grencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenmek,

Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglamak,

Gorev alanma giren, Rektorliikkge veya Meslek Yiiksek Okulu Miidiirliigiince verilebilecek diger
gorevleri yerine getirmek,

Ara smavlar ve yarty1l sonu smavlari ile ilgili sinav programlarini hazirlamak.

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini, stratejik planmi, performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi
zorunlu ¢alismalara destek vermek.

Ilgili Program Yiiriitiiciileri ile gretim eleman: ihtiyacin1 planlayarak, gerekgeleri ile birlikte
miidiirliige sunmak, program yiiriitiiciiliiglinde ihtiya¢ duyulan akademik kadroyu olusturmak.
Egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasmi saglamak,

Programlarm 6gretim planlarinin giinlin sartlarina ve diger Yiksekogretim Kurumlarma uyumlu
hale getirilmesini saglamak,

Rektoriin, Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER
e 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 Sayili Yiiksek (")gretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : PROGRAM YURUTUCUSU

ORGANIZASYONDAKI YERI : YONETIM

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Programla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli yiiriitiilmesi,

Boliim Kurullarina katilarak Boliimiin Faaliyetlerine katkida bulunmak,

Programin kadro ve ders verecek 6gretim elemani ihtiyacmi boliim baskanligina bildirmek,
Gerektiginde diger program, fakiilte ve tiniversite disindan derslere gorevlendirme yapilabilmesi
icin kendi boliim baskanligindan istekte bulunmak

Programda okutulan derslerin Program Ogretim elemanlar1 arasinda dengeli bir bigimde
dagitilmasi,

Boliim Bagkanligr ile Program Yiiriitiiciiliigii arasindaki her tiirlii yazigmanimn saglikh bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

Ders beyanlarmin Boliim Baskanligi’na zamaninda teslim edilmesini saglamak,

Programm egitim-6gretimle ilgili sorunlarmi tespit etmek, Boliim Baskanligma iletmek,
Programda verilen derslerin igeriklerinin hazirlanmasi, gelistirilmesi, giincellestirilmesini
saglamak ve ¢aligmalar1 kontrol etmek,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini1 saglamak,

Programin ders ve smav programlarinin hazirlanmasini saglamak,

Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi
zorunlu ¢alismalarma destek vermek

Programm kullaniminda olan, atdlye ve laboratuvarlarm gilivenligi, temizligi ve korunmasi ile
ilgili caligmalara destek vermek.

Programinda bulunan &gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazil
raporlar1 zamaninda boliim baskanligina vermek,

Boliim Baskanliginin ve Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)
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GOREV UNVANI :OGRETIM UYESIi/ GOREVLISi

ORGANIZASYONDAKI YERI :BOLUM BASKANLIGI

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Yiiksekogretim Mevzuaty, ilgili Yonetmelik ve Yonergeler cercevesinde, yiiriitmekle yiikiimlii
oldugu dersleri mevcut 6gretim planlarina ve miifredata uygun olarak, haftalik ders programinda
belirtilen giin ve saatlerde aksatmadan yiiriitmek,

Yariyil i¢i ve yilsonu smavlarini ve mazeret smavlarini Akademik Takvimde ve Siav
programlarinda belirtilen tarihlerde yapmak,

Akademik Takvimde belirtilen siireler igerisinde Smav sonuglarmin otomasyon sistemine
girigini tamamlayarak, smav listelerini Bolim Bagskanligi’na teslim etmek,

Ders ve Smavlar ile ilgili materyalleri sinav kagitlarin1 ve yoklama c¢izelgelerini diizenli bir
bicimde muhafaza etmek,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvar ¢alismalart icin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’ niin
talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 sunmak,

Program ile ilgili egitim-68retim hizmetlerinin ve idari isleyisin yiiriitilmesinde Program
ylriitiiciisiine ve Boliim Bagkanina yardimc1 olmak,

Meslek Yiiksek Okulu ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : UZMAN / ARASTIRMA GOREVLISI

ORGANIZASYONDAKI YERi : BOLUM BASKANLIGI

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Derslerle ilgili uygulama, atolye ve laboratuvar vb. caligmalarda, 6gretim elemanlarina yardimc1
olmak,

Odev, proje vb. degerlendirmelerde, 6gretim elemanlarma yardimc1 olmak,

Sinav gozciiliigiinde, aragtirma ve deneylerde, 6gretim elemanlarina yardimci olmak,
Laboratuar ve atdlyelerde kullanilan 06l¢ii aletlerinin denetimini saglamak, gerektiginde
ogrencilere bu aletlerin kullanimi1 hakkinda bilgi vermek ve uygulama yapmak,

Boliim Bagkanmin ve Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak,

flgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde i deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : YUKSEKOKUL SEKRETERI

ORGANIZASYONDAKI YERI : YONETIM

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Gergeklestirme Gorevlisi olarak Meslek Yiiksekokuluna ait 6deme evraklarinin imzalanmasi,
Meslek Yiiksekokulunun, Ogrenci Isleri, Not Isleri, Satin Alma, Yazi Isleri ve Personel Isleri
biirolarinin sevk ve idaresi, diizenli, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasmin saglanmasi,
Meslek Yiiksekokulu’nun idari personel ihtiyacinin belirlenmesi, personel eksiginin
giderilmesinin saglanmasi,

Yeni goreve baglayan idari personelin gérev basinda egitilmesi,

Akademik ve idari Personelin y1llik izinlerinin kontrolii ve takibi, idari Personel izin tarihlerinin
isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlenmesi,

Akademik Personelin Gorev siirelerinin takibi,

Ogretim elemanlarmimn ek ders puantajlarmin kontrolii,

Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigsmalarin yiiriitiilmesinin saglanmasi,

Egitim-Ogretim hizmetlerinin yiiriitiilmesinde gerekli, akademik ve idari personelin ihtiyag
duydugu arag-gereg, makine-techizat vb. temini, bakim ve onarimlarinin takibinin saglanmasi,
OSYM tarafindan Meslek Yiiksekokuluna yerlestirilen 6grencilerin Ilk Kayit Islemlerinin
organizasyonunu yapmak

Kaydi Silinecek, kayd1 agilacak, mezun durumundaki 6 grencilerin dosyalarmnimn incelenmesi,
Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu’na raportorliik yapmak,

Kurul kararlarmm yazilmasmi, ilgili kisi, birim ve kurumlara iletilmesini, karar defterlerinin
tutulmasmi saglamak,

Meslek Yiiksekokulu Biitce Taslagini hazirlamak, Miidiirliige sunmak, Biitcenin verimli
kullanilmasi i¢in gereken tedbirleri almak,

Stratejik Planin hazirlanmasi/giincellenmesi ¢alismalarinda yer almak,

Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak,

Akademik Faaliyet Raporunun hazirlanmasinda ihtiya¢ duyulan verileri saglamak,
Egitim-Ogretim ve Yénetim ile ilgili siiregleri takip edip isleyisini saglamak,

Ogretim Uyesi, Ogretim Eleman ihtiyacini karsilamak iizere ilan edilen kadrolara miiracaatlarm
kabuliinden, atama sonuglanincaya kadar isleyen siireci takip etmek ve isleyisini saglamak,

2547 sayili Yiksekogretim mevzuatinin 31.maddesi geregince saat basi iicret ilkesine gore
gorevlendirilen Ogretim Elemanlarinn Gérevlendirme ve SGK islemlerinin yapilmasi ve
takibinin saglanmasi,

Staj caligmas1 yapan 6grencilerin SGK Giris ve Cikis islemlerinin takibi,

Giivenlik ve Temizlik hizmetleri ile ilgili aksakliklarin takibi ve ilgili birimlere bildirilmesi

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e Ust Yonetim ve Miidiirliikce verilecek diger isleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI :YARDIMCI HiZMETLI

ORGANIZASYONDAKI YERi :MUDUR SEKRETERI

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Miidiir ve Miidiir Yardimcilarinin telefon baglantilarini saglamak, randevularmi diizenlemek,
Miidiirliik makamina gelen ziyaretgileri karsilamak ve goriismelerini saglamak

Miidiire ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

Midiirliik makamma gelen yazilar1 imzaya sunmak, imzadan ¢ikan yazilar1 Yiiksekokul
Sekreterine ya da ilgili biirolara iletmek,

Miidiir ve Miidiir Yardimcilar1 odalarinin ve Miidiirlik Sekretaryasmin temizlik ve diizenini
saglamak,

Midiirliigiin ihtiya¢ duydugu arag-gereg¢ ikram malzemesinin teminini saglamak,

Midiirliikle diger birimlerin iletisimini saglamak,

Universite igerisindeki protokol listelerini takip ederek, giincel olmasini saglamak,

Miidiir, Miidiir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreterince verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yeterli seviyede Bilgisayar ve Ofis Programlarini kullanabilme becerisine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 330/498
GOREV UNVANI :BILGISAYAR iSLETMENI

ORGANIZASYONDAKI YERI :TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Ambara gonderilen tagmirlarin saymmini, cins ve niteliklerine gbre ayrimini yaparak ambara
giris kaydini yapmak,

Muayenesi yapilmamis malzemenin, kontroliinii yaparak teslim almak ve ambara girisini
yapmak,

Tagmir ihtiyact dogrultusunda; talepte bulunan personelin/birimin, taginir ihtiyacmnin temini ve
ambar giris-¢ikismnin yapilmasi, ilgili birime/kisiye teslimi,

Ambardaki taginirlar1 giivenli ve saglikli bir bigimde muhafaza etmek, ambarin temizligini ve
diizenini saglamak,

Ambarin sayimini yapmak,

Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlarin yerlerinde kontroliinii ve sayimimni1 yapmak,

Ihtiyag planlamasma yardimci olmak, tasmir stok miktarlarmi takip etmek, azalan tasmr
stoklarm1 Harcama yetkilisine bildirmek,

Birimlerde kullanilmakta olan demirbaslarin kaydmi tutmak, demirbas listelerini hazirlamak,
birimlere asmak,

Birimlerin/kisilerin iade ettikleri caligir vaziyetteki demirbaslarin ambar girigini yapmak,
Kullanilamaz ya da onarilamaz hale geldigi tespit edilen malzemenin tutanak ile tespiti, hurdaya
ayrilmasina iliskin kaydin yapilmasi, tutanak ile imhaya gonderilmesi,

Yilsonunda taginir mallarin ve demirbaslarin giris-¢ikis kayitlarma iliskin sayim cetvellerinin
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na gonderilmesi.

Tiim Tagmir kayitlarna iligkin evrakin saghkli bir bigimde dosyalanmasimi saglamak,

Yaptigi is ve islemler hakkinda Harcama Yetkilisine bilgi vermek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yeterli seviyede Bilgisayar ve Ofis Programlarini kullanabilme becerisine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 331/498
GOREYV UNVANI : BILGISAYAR iISLETMENI/VERI HAZ. KONT.ISL.

ORGANIZASYONDAKI YERi : OGRENCI iSLERi BUROSU

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Yeni Ogrenci Kayit Islemleri

Yeni Kayit Yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarinin diizenlenmesi ve muhafaza edilmesi,

Yeni kayit yaptiran erkek 6grencilerin Askerlik Subelerine durumlarmm bildirilmesi

Ogrenci Kimliklerinin ve Pasolarmm dagitilmast,

Isteyen dgrencilere Ogrenci belgesi diizenlenmesi

Kay1t Sirasinda ¢ikma belgesi ile kayit yaptiran 6grencilerin ¢ikma belgelerinin mezun olduklari
liselerden istenmesi

Okumakta olan erkek 6grencilerin 6grenim durum belgelerinin askerlik subelerine gonderilmesi
Ogrencilerin durumlar1 ile ilgili olarak Diger kurum ve kuruluslardan gelen yazilarm
cevaplanmasi,

Kayit Silme islemleri

Mezuniyet Islemleri

Staj Islemleri

Staj yapacak olan dgrencilerin SGK Giris-Cikis Islemleri

Ogretim elemanlarmin Fotokopi ve Teksir islerine yardime1 olmak

Duyurular1 asmak

Isteyen Ogretim elemanlarma Bilgisayar Laboratuari, Derslik anahtar1 vermek ve takip etmek,
Ortak kullanilan Barkovizyon Tepeg6dz vb. cihazlarin teslimi, iade alinmasi

Gelen-giden evrak kaydi1 yapmak

Evraklari 6grenci kayit dosyalarina ya da ilgili klasorlere kaldirilmasi

Ogrenci Danisma hizmetleri

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yeterli seviyede Bilgisayar ve Ofis Programlarini kullanabilme becerisine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokuman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 332/498
GOREV UNVANI : BILGISAYAR iSLETMENI
ORGANIZASYONDAKI YERI : NOT iSLERi BUROSU

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Mezuniyet asamasina gelmis olan 6grencilerin notlarmin kontrolii

e Mezuniyet i¢in 6grenim belgesinin hazirlanmasi

e Mezuniyet Kararlarinin islenmesi

e Kayit Silme kararlarmin iglenmesi

e Kayit agma kararlarinin iglenmesi

e Yonetim Kurulu Karari ile Ders Ekleme ve Silme iglemlerinin yapilmasi

e Isteyen dgrencilere transkript diizenlenmesi

e Yatay Gegis bagvurularinin kabulii, degerlendirilmesi ve sonuglarin ilan1

e OSYM dikey Gegis bagvurulari, bilgi girisi, kontrolii ve duyurulmasi

e Servis Dersleri Programlarinin Boliimlere bildirilmesi

e Ders ve sinav Programlarmin hazirlanmasi

e Ders Gruplarmin kontrolii

e Ders Programlarindaki ve sistemde agilan gruplarda olusan sorunlarm giderilmesi

e Yaz Ogretimi Ders Programlarinmn ve Sinav Programlarmin duyurulmasi

e Yaz Ogretiminde Farkli iiniversitelerden gelerek ders alan Ogrencilerin notlarinin ilgili
iniversitelere bildirilmesi

e Yaz dgretiminde Farkli {iniversitelerden ders alan MY O 6 grencilerinin notlarinin takibi ve YKK
ile Otomasyon sistemine iglenmesi

e Dereceye giren 6grencilerin tespiti

e  OSYM Ogrenci Istatistik bilgilerinin girisi

e Ogrenci Danisma Hizmetleri

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Yeterli seviyede Bilgisayar ve Ofis Programlarmi kullanabilme becerisine sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 333/498
GOREV UNVANI : BILGISAYAR ISLETMENI

ORGANIZASYONDAKI YERI : YAZI iSLERi BUROSU

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu karar tutanaklarinin yazilmasi
Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu, disiplin Kurulu kararlarinin ilgili kisilere ve birimlere
bildirilmesi

Ogretim Eleman1 kadrolarmna atama ile ilgili yazigmalar,

Ogretim Elemanlarinin ders gérevlendirmelerine iliskin yazilarin yazilmasi ve takip edilmesi
Ogretim Elemanlarinmn Farkh kurumlarda gorevlendirilmelerine iliskin yazigmalar

Ogretim Elemanlarmm Yurt ici ve Yurt dis1 gérevlendirmelerine iliskin yazismalar
Akademik ve Idari Personel Yillik izinlerinin takibi ve PDB’na bildirilmesi,

Rektorliik ve Universitenin diger birimleri ile yapilacak yazismalar,

Boliimler ile yazigmalarin yapilmasi

Fazla Mesai Puantajlarinin hazirlanmasi

Akademik Personel Sicil Formlarmnin hazirlanmasi

Ogretim Eleman1 IETT kart1 islemlerinin yapilmasi

Arsiv Islemleri

Asistan 6grenci puantajlarinin hazirlanmasi

Gelen-Giden evrak kaydi, evrak akisinin saglanmasi

Yeni Ogrenci i1k Kayit Islemleri

Midiirliikge ve Yiiksekokul Sekreterligince verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yeterli seviyede Bilgisayar ve Ofis Programlarmi kullanabilme becerisine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 334/498
GOREV UNVANI : BILGISAYAR ISLETMENI

ORGANIZASYONDAKI YERI : EK DERS VE PERSONEL ISLERI BUROSU

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Kadrolu ve Saat {icretli ders veren dgretim elemanlarmin ders beyanlarinin toplanmasi ve Ek
Ders dosyasmin hazirlanmasi

2547 sayili Yiksekogretim Mevzuatinin 31.maddesine gore gorevlendirilen Ogretim
elemanlarinin SGK giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi.

Ek Ders puantajlarinin hazirlanmasi ve hesaplanmasi

Hazirlanan Ek Ders dosyasinin 4 takim halinde Muhasebe Birimine gonderilmesi

Ogretim Elemanlarinin gorev siirelerinin takibi

Gorev Siireleri dolacak olan 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili islemler
2547 sayihr Yiksekogretim Mevzuatinin  31.maddesine gére gorevlendirilen Ggretim
elemanlarinm izin yazilarinin takibi

Boliimler ile yapilan yazismalar

Gelen-Giden evrak kaydi, evrak akisinin saglanmasi

Arsiv Islemleri

Yeni Ogrenci {1k kayit Islemleri

Miidiirliikge ve Yiksekokul Sekreterligince verilecek diger gérevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yeterli seviyede Bilgisayar ve Ofis Programlarini kullanabilme becerisine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 335/498
GOREYV UNVANI : BILGISAYAR iSLETMENI/ARASTIRMACI

ORGANIZASYONDAKI YERI : BOLUM SEKRETERIi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Midiirliik ile Boliim Bagkanlig1 arasindaki yazigmalar1 yapmak

Boliim Bagkanligi ile Program Yiiriitiiciiliikleri arasindaki yazigmalar1 yapmak
Haftalik Ders Programlarmin diizenlenmesi

Ders Grup Bilgilerinin Otomasyon Sistemine girilmesi diizenlenmesi

Bolim Ogretim Elemanlarmin Ders beyanlarmm kontrolii ve Béliim Ek Ders dosyasinmn
hazirlanmasi

Vize ve Final Smavlarina girmeyen 6grencilerin mazeret dilekgelerinin almmasi

Mazeret Sinavlarinin organizasyonu

Kayit Dondurmak isteyen ogrencilerin dilekgelerinin ve belgelerinin alinmasit Boliim Baskani
goriisii ile miidiirlige iletilmesi

Boliim Kurul toplantilarinin organizasyonu

Boliim kurulu Toplanti tutanaginin yazilmasi

Boliim Bagkanligi sekretaryasindaki diizen ve isleyisin saglanmasi

Yeni Ogrenci {1k Kayit Islemleri

Boliim Bagkanhiginca verilecek diger gérevleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yeterli seviyede Bilgisayar ve Ofis Programlarini kullanabilme becerisine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde i deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 336/498
GOREV UNVANI : BILGISAYAR ISLETMENI

ORGANIZASYONDAKI YERI : MUHASEBE BUROSU

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Kadrolar1 Meslek Yiiksekokulunda bulunan tiim akademik ve idari personelin maas islemlerinin
yapilmasi,

Kadrolu akademik personelin ek ders 6deme islemlerinin yapilmasi,

Kadrolu akademik ve idari personelin terfi islemlerine gére maaslarinin yeniden diizenlenmesi,
Kadrolu akademik ve idari personelin iicretsiz izin iglemlerinin yapilmasi,

Aile yardim1 ve Aile durum bildirimlerinin takibi ve giincellenmesi sonucu dogacak ddemelerin
takibi,

KBS Sistemindeki Personel Bilgilerinin glincellenmesi

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 31. Maddesine gore gorevlendirilen 6gretim
elemanlarmin SGK Prim Odemelerinin takibi,

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 31. Maddesine gore gorevlendirilen 6gretim
elemanlarinm yarty1l sonunda SGK ¢ikis bildirgelerinin verilmesi,

Idari Para cezalari ile icra kesintilerinin takibi ve uygulanmasi.

Maas, Ek Ders vb. diger 6demeler ile ilgili diger birimler ile yapilacak yazismalarin takibi.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yeterli seviyede Bilgisayar ve Ofis Programlarini kullanabilme becerisine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 337/498
GOREV UNVANI : BILGISAYAR ISLETMENI

ORGANIZASYONDAKI YERiI : SANTRAL MEMURU
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Santral lizerinden gelen telefonlar1 cevaplamak
e llgili Birim veya Kisilere telefon baglamak
e Sorulan sorulara cevap vermek

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 338/498
GOREV UNVANI : YARDIMCI HIZMETLI

ORGANIZASYONDAKI YERiI : YARDIMCI HiZMETLER
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Akademik ve Idari personelin ¢alisma biirolarinimn tozlarinin alinmasi

e (Cay vb. diger iceceklerin hazirlanmasi

e Miidirliige ve misafirlere ¢ay servisi yapilmasi

e Toplantilarda ¢ay servisi yapilmasi

e Duyurularin asilmasi ve indirilmesi

e Yiiksekokula gelen posta ve Miidiirliikkten ¢ikan evrakin ilgili kisilere ve birimlere iletilmesini
saglamak

e Fotokopi cekmek

e Okulun ihtiyaglar i¢in aligveris yapmak

e Temizlik gorevlileri ile koordineli caligmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 339/498
GOREV UNVANI : MEMUR

ORGANIZASYONDAKI YERI : KUTUPHANE MEMURU
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Kiitiiphaneye gelen kitaplarin kaydinin yapilmasi

¢ Kitaplarin kronolojik olarak diizenlenmesi

e Kitaplarin tasnifi

e Kullanima verilen ve iade edilen kitaplarin kaydinm tutulmasi
e Kitaplarin ve Kitap Dolaplarmin bakimi

¢ Kiitiiphanenin genel diizeni ve bakimi

¢ Kiitiiphaneden yaralanmak isteyen 6gretim elemanlarina ve dgrencilere yardime1 olmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Yeterli seviyede Bilgisayar ve Ofis Programlarmi kullanabilme becerisine sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokuman No 70-000-E-02

ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012

Revizyon No 02

Sayfa 340/498

GOREV UNVANI

: MEMUR

ORGANIZASYONDAKI YERI : KURYE

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Meslek Yiiksekokulu ile Rektdrliik, Daire Baskanliklari ve Universitenin diger idari ve
akademik birimleri arasindaki evrak akigini saglamak

Gelen-Giden evrak kaydi yapmak

Diger kurumlar ile yapilan yazigmalar1 takip etmek ve posta islemlerini yapmak

Akademik personelin ve dgrencilerin IETT islemlerini yapmak

Midiirliigiin ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi

Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 341/498
GOREV UNVANI : INSAAT MUHENDI SI

ORGANIZASYONDAKI YERI : TEKNIiK ISLER
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Meslek Yiiksekokulunun Teknik Islerinin Koordinasyonunu saglamak,

e Binalarin bakim ve onarim islerinin takibi,

e Onarim isleri igin ilgili birimlerle irtibata gegmek,

e Miidiirliik tarafindan talep edildigi takdirde gereken raporlar1 hazirlayarak miidiirliige sunmak,
e Midiirliigiin ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 342/498
GOREV UNVANI :TEKNIKER

ORGANIZASYONDAKI YERI : HARITA TEKNIiKERi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Sorumlusu oldugu laboratuar ve atolyelerin diizenini saglamak

Arazi caligmalarinda ve uygulamalarda 6gretim elemanlarma yardimci olmak,

Laboratuar ve atdlyelerde kullanilan malzemelerin kullanimi hakkinda 6grencilere bilgi vermek
Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklar1 malzemeleri vermek, saglam bir sekilde teslim almak
Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim onarim islerini takip etmek,
Sorumlusu oldugu atdlye ve laboratuarda kullanilan sarf malzemeleri, arag ve gereclerin kaydini
tutmak ve ihtiya¢ halinde yeniden alinmasini saglamak,

Laboratuar ve atdlye malzemelerinin yanlis kullanimina kars1 koruma saglamak,

Laboratuar ve atdlye ekipmanlarinda karsilasilan aksaklik ve eksiklikler konusunda Program
yiiriitliciisiinii bilgilendirmek,

Laboratuvar ve atdlye ekipmanlarmm kullanima hazirlanmasinda sorumlu 6gretim
tiyesi/yardimcisina yardimci olmak,

Atolye ve laboratuarlarda yapilan uygulamalar esnasinda Ogrencilerin makine ve alet
kullaniminda gerekli uyarilar1 yapmak suretiyle denetimini ve giivenligini saglamak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI :TEKNIiSYEN

ORGANIZASYONDAKI YERI : AHSAP ATOLYESI (Marangoz)

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Ahsap atdlyesinin diizeninin ve temizliginin saglanmas1

Ahsap atOlyesindeki makine, techizat ve el gereclerinin korunmasi, bakimi, onarimmin

saglanmasi
Ahsap Atolyesinde dgrencilerin ihtiyaci olan ahsap malzemenin hazirlanmasi,
Atolye uygulamalarinda ¢ gretim elemanlarina ve 6grencilere yardimci olmak

MYO’nun ve kampus icindeki diger birimlerin mobilya, kapi, pencere, derslik siralarmin

onarimlarmin yapilmasi,
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginca verilen gorevleri yapmak,
Midiirliikge ve Yiiksekokul Sekreterligince verilecek diger isleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI :TEKNISYEN

ORGANIZASYONDAKI YERI : ELEKTRIK TEKNiSYENi
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Kampiis i¢cinde bulunan tiim elektrik islerinin yapilmas1 ve kontrolii

e Kampiis i¢inde bulunan elektrik tesisatlarinin belli zamanlarda kontrol edilerek bakiminin ve
kiigiik onarmmlarmin yapilmasi,

e Ariza durumunda ilgili kigi ve kurumlara bildirilmesi ve arizanin giderilmesini saglamak

e Kaullanilmayan elektrik malzemelerinin takibi, rapor edilmesi, hurdaya ayrilmasi islemleri,

e Telefon ve Santral onarim isleri,

e Miidirliikk¢e ve Yiiksekokul Sekreterligince verilecek diger isleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : TEKNISYEN

ORGANIZASYONDAKI YERI : SIHHIi TESISAT TEKNIiSYENI-KALORIFERCI
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Kampiis i¢inde bulunan tiim binalarmn sihhi tesisatlarn bakimmm ve kiigiik onarmmlarinin
yapilmasi ve kontrolii,

e Su tesisatlarinin kii¢iik onarimi, bakimi ve kontrolii,

e Kalorifer Tesisatmin kiigiik onarimlari, bakimi ve kontrolii,

e Arniza durumunda ilgili kisi ve kurumlara bildirilmesi ve arizanin giderilmesini saglamak,

e Kullanilmayan elektrik malzemelerinin takibi, rapor edilmesi, hurdaya ayrilmasi islemleri,

e Miidirliikk¢e ve Yiiksekokul Sekreterligince verilecek diger isleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : ELEKTRONIK TEKNISYENI

ORGANIZASYONDAKI YERI : BILGI iSLEM

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Meslek Yiiksekokulunda ve kampiisteki diger birimlerde gorevli akademik ve idari personelin
bilgisayarlari ile ilgili yazilim ve donanim sorunlarmin giderilmesi,

Bilgisayar Laboratuarlarindaki bilgisayarlarm bakimi, yazilim ve donanim sorunlarmin
giderilmesi,

Internet baglantis ile ilgili sorunlarin giderilmesi,

Bilgi Islem Daire Baskanlif1 ile koordinasyon saglamak, birlikte ¢aligmak,

Bilgi Islem Teknik Servisi ile koordinasyon halinde MYO’nun bilgisayar, yazici vb.
donanimlarin onarimlarmin takibi,

Ariza durumunda ilgili kisi ve kurumlara bildirilmesi ve arizanin giderilmesini saglamak,
Kullanilmayan elektrik malzemelerinin takibi, rapor edilmesi, hurdaya ayrilmasi islemleri,
Miidiirliikge ve Yiksekokul Sekreterligince verilecek diger isleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde i deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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18. MiLLi SARAYLAR VE TARiHI YAPILAR MESLEK YUKSEKOKULU

18.10RGANIZASYON SEMASI

YUKSEKOKUL YUKSEKOKUL
KURULU - MUDUR YONETIM KURULU
MUDUR YARDIMCISI MUDUR YARDIMCISI YUKSEKOKUL
SEKRETERI
‘ OGRENCI iSLERI
TEKNIK
PROGRAMLAR MAAS TAHAKKUK
BOLUM BSK.
TASINIR KAYIT
RESTORASYON
PROGRAMI YRT.
Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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18.2GOREV TANIMLARI
GOREYV UNVANI : YUKSEKOKUL MUDURU

ORGANIZASYONDAKI YERI : YONETIM

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Meslek Yiiksekokul Kurullarmma baskanlik etmek, ilgili kurullarin karar ve birimler arasinda
duzenli ve verimli calismay1 saglamak,

Her ogretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yuksekokulunun genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek,

Meslek Yiiksekokulunun odenek ve kadro ihtiyaclarmi gerekcesi ile birlikte Rektorliige
bildirmek, Meslek Yiiksekokulu biitcesi ile ilgili Oneriyi Meslek Yiiksekokul Yonetim
Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

Harcama yetkilisi olarak MYO biit¢esinin  hazirlanarak etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasimi saglamak

Akademik ve idari personelin sicil raporlarini diizenlemek.

Yiiksekokul kadro ihtiyaclarmi belirleyerek personel acisindan gliglenmesini saglamak,
Yiiksekokul birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli {izerinde genel gdzetim ve
denetim gorevini siirdiirmek,

Yiiksekokul fiziki kosullarm1 dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirict
onlemleri almak,

Yiiksekokul kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi yoniinde gerekli
Oonlemleri almak,

Yiiksekokulun bilimsel arastirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
arttirilmasi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak,

Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve
denetim gorevini siirdiirmek

Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : YUKSEKOKUL MUDUR YRD. (Egitim-Ogretim)

ORGANIZASYONDAKI YERI : YONETIM

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin {ist diizeyde yapimasi ve yiiriitiilmesinde
Yiiksekokul Miidiiriine yardimci1 olmak.

Yiksekokul Midiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gorevleri
yapmak ve takip etmek.

Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilmak,

Miidiiriin izinli oldugu durumlarda Miidiirliik ve Harcama Yetkilisi gorevlerine vekalet etmek,
Her akademik yartyilin basinda 6 gretim elemanlar1 arasinda ders dagilimi yapmak.

Ders planlari, ders ve smav programlarini izlemek, takip etmek ve bu konulara iligkin sorunlara
¢Ozlim Onerileri getirmek,

Yiiksekokul biinyesinde kurulan (egitim komisyonu, staj komisyonu v.b) komisyonlarin yaptigi
calismalari takip etmek, denetlemek, gerektiginde Miidiire bilgi vermek

Yatay gecis ile ilgili her tiirlii ¢alismanin ve takibin yapilmasi, programlarin diizenlenmesini
saglamak.

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek.

Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek.

Her akademik yariyilin baginda 6 gretim elemanlari arasinda ders dagilimi yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek.

Yiiksekokula gonderilen is bagvurularini incelemek, 6 grencilere duyurulmasini saglamak.

Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek.

Boliim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini miidiir adina dinlemek
ve ¢Oziime kavusturmak.

Ogrenci staj taleplerini incelemek.

Derslerin  izlenmesi, smavlarin zamanmda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde
kullanilmasini denetlemek, bilgisayar laboratuari ile ilgili koordinasyonu saglamak..

Boliinerek verilecek derslerin denetimini yapmak.

Sinif temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Yiiksekokul digindan talep edilecek Ogretim
elemanlarinin tespitinde se¢ici olmak, bu konuda Miidiirii bilgilendirmek.

Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : YUKSEKOKUL MUDUR YRD. (Yénetim)

ORGANIZASYONDAKI YERI : YONETIM

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin iist diizeyde yapilmas1 ve yiiriitiilmesinde
Yiiksekokul Miidiirtine yardime1 olmak.

Akademik ve idari personel atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarin izlenmesi,
bu konuda personelin isteklerini dinlenmek, ¢6ziime kavusturmak.

Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilmak,

Miidiiriin izinli oldugu durumlarda Miidiirliik ve Harcama Yetkilisi gorevlerine vekalet
etmek,

Konferans, seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini yapmak,

Laboratuvarlarmn ve atdlyelerin malzeme ihtiyaclarini, ¢alismasini ve diizenini takip
ederek denetlemek

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gorevleri
yapmak ve takip etmek.

Kismi statiide ¢alisacak 6grencileri, ¢alisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.

Akademik ve idari personelin yerlesim planini olusturmak,

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlenmek.

Idari personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.

Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarm, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarmin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlanmak, caligma odalar1 ve dersliklerle ilgili
hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi ve calismalarin denetlenmesini
saglamak.

Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik
yapmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gecirmek,
denetlemek, kontroliinii saglamak.

OSYM ve AOF ile ilgili iliskileri diizenlemek.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢aligmasini saglamak.

Panolarin diizenlenmesi ve glincellenmesini saglamak.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenini saglamak.

Bina i¢ ve dig onarimu ile ilgili planlarin yiriitiilmesini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e Kurum i¢i ve disi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasimni saglamak.

e Yiiksekokulda acilacak (YTU Disindan ve Ozel amach) kitap sergileri, stantlar ile asilmak
istenen pankart afis duyurusu ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

e Temizlik hizmetlerini kontrol etmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : BOLUM BASKANI

ORGANIZASYONDAKI YERI : YONETIM
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

MYO Yiiksekokul Kuruluna katilmak ve Boliimi temsil etmek,

Boliim kuruluna bagkanlik etmek,

Boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalari ile boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli
ve verimli bir sekilde yliriitiilmesini saglamak

Boliimiin 6denek ve kadro ihtiyaglarmi gerekgesi ile birlikte Miidiirliige bildirmek.

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Boliime bagli Program Yiirttiiciiliikleri arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagilimmni 6 gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Ek ders ve smav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigcimde hazirlanmasini saglamak,
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Miidiirliige iletmek

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina
calismak,

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak ve bu amacla
danigmanlarla toplantilar yapmak,

Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

Ara smavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili simav programlarint hazirlamak.

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamanida Miidiirliige ulastirilmasini saglamak.
Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarmi izlemek.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenmek,

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini, stratejik planini, performans kriterleri gibi her yi1l
yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek vermek.

Program yiiriitiiciisii ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekceleri ile
birlikte miidiirliige sunmak, program yiiriitiiciiligiinde ihtiya¢ duyulan akademik kadroyu
olusturmak.

Egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglamak,

Ogretim elemanlarmin derslerini ve gorevlerini diizenli olarak yapmalarini saglamak ve
denetlemek

Boliime bagli programlara ait derslerin diger liniversitelerle uyumlu hale gelmesini saglamak,
dersleri giiniin sartlarina gére glincellemek.

Boliimiin yiiriittiigii derslerin dengeli bir sekilde boliimde bulunan elemanlara dagitilmasini

saglamak.
Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e Rektoriin, Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : PROGRAM YURUTUCUSU

ORGANIZASYONDAKI YERI : YONETIM

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Programm her diizeyde egitim—0gretim ve arastirmalarindan ve programla ilgili her tiirli
faaliyetin diizenli ve verimli yiiriitiilmesinden sorumludur.

Boliim kurullarina katilarak, boliimiin faaliyetlerine destek vermek,

Program ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacin1 planlayarak, gerekgeleri ile birlikte
Boliim Bagkanma sunmak,

Gerektiginde diger program, fakiilte ve {iniversite disindan derslere gorevlendirme
yapilabilmesi i¢in kendi boliim bagkanligindan istekte bulunmak

Programm yiiriittiigii derslerin dengeli bir sekilde Programda  bulunan elemanlara
dagitilmasmni saglamak,

Boliim Bagkanligi ile Program Yiiriitiicliliigli arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikl bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Ek ders ve smav iicret cizelgelerinin zamanmnda ve dogru bir bigimde hazirlanmasmi
saglamak,

Programda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

Programda egitim-6 gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Programin egitim-6gretimle ilgili sorunlarmni tespit etmek, Boliim Baskanligina iletmek,
Programda verilen derslerin igeriklerinin hazirlanmasi, gelistirilmesi, giincellestirilmesini
saglamak ve caligmalar1 kontrol etmek.

Yeni bir ders agilmasi i¢in 6neride bulunmak,

Her yariy1l sonunda yapilan anketlerle derslerin igerik ve islenisleri hakkinda 6grencilerin
goriislerini almak,

Programdaki  Ogrenci-08retim  elemani  iliskilerinin, egitim-68retimin  amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yliriitiilmesini saglamak,

Programda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasmi ve siirdiiriilmesini
saglamak,

Her egitim-6gretim yariyilinda Programm seminer programlarini hazirlamak ve Boliim
Bagkanligina sunmak,

Ders programma uygun teknik geziler diizenlenmesini saglamak,

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalar1 diizenlemek ve mezuniyet térenine 6gretim iiyelerinin
katilimini saglamak,

Her donem bagsinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak,

Ders notlarinmn diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,
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e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

e Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanismayi
saglamak,

e Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

e Programin ders ve smav programlarinin hazirlanmasmi saglamak,

e Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine onciilitk etmek,

e Programinda bulunan 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazil
raporlar1 zamaninda bdliim baskanligma vermek,

e Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak,

e Basarili 6grencilerin tesvik edilmesini saglamak,

e Ogrenciler ile isverenleri bulusturacak etkinlikler diizenlemek,

e Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi
zorunlu ¢aligmalarma destek vermek

e Oziirlii ve yabanc1 uyruklu dgrencilerin sorunlarmna hassasiyet gdstermek,

e Ders beyanlary/ ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Miidiirliige ulastirilmasi
icin boliim bagkanligina destek vermek.

e Programmn kullaniminda olan calisma odalarinin, atdlye ve laboratuvarlarin giivenligi,
temizligi ve korunmast ile ilgili calismalara destek vermek.

e MYO'nun etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

e Boliim Baskani’nin 6ngérdiigii toplantilara katilmak

e Bolim Baskanligimin ve Yiiksekokul Miidiirligiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
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GOREV UNVANI : OGRETIM GOREVLIiSi

ORGANIZASYONDAKI YERi : BOLUM BASKANLIGI
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksekokulu
ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’niin
talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

e Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarma gore iyilestirme g¢alismalar1 yapmak.

e Danigmanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ile Yiksekokul Yonetmelik ve
Yonergeleri dogrultusunda en iyi sekilde yerine getirmek,

e Kendini siirekli gelistirme; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesini gelistirme, ders dis1
etkinlikler diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk
projelerinde yer alma ve 6grencilerine yararl olma g¢abasi i¢inde olma,

e Meslek Yiiksek Okulu ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapmak,

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : UZMAN

ORGANIZASYONDAKI YERi : BOLUM BASKANLIGI

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ogretimle dogrudan dogruya veya dolayh olarak ilgili olan, dzel bilgi veya uzmanhga ihtiyag
gosteren bir isle ilgili laboratuarlarda, kitapliklarda, atdlyelerde ve diger uygulama alanlarinda
gorevlendirilen 6 gretim yardimcilaridir.

e Derslerle ilgili uygulama, atdlye ve laboratuvar vb. ¢alismalarda, 6gretim elemanlarina yardimc1
olmak,

e QOdev, proje vb. degerlendirmelerde, dgretim elemanlarmna yardime1 olmak,

e Sinav gozciiliiglinde, arastirma ve deneylerde, 6gretim elemanlarina yardime1 olmak,

e Ogrenci danismanlig1 ve kayzt islerinde, 6 gretim elemanlarina yardimei olmak,

e Bolim Baskani koordinatorliigiinde yapilan teknik gezi, seminer, téren vb faaliyetlerin
organizasyonunu diizenlemek,

e Atdlye ve staj defterlerinin Ogrenciye teslim edilmesi-teslim alinmasi, imza ve miihiir
kontrollerini yapmak,

e Laboratuar ve atOlyelerde kullanilan oOlgii aletlerinin denetimini saglamak, gerektiginde
ogrencilere bu aletlerin kullanimi hakkinda bilgi vermek ve uygulama yapmak,

e Yiiksekokulun web sayfasini giincellemek,

e Yiiksekokulu ve faaliyetlerini tanitict her tiirlii kitap, dergi, brosiir, afis ve biilteni hazirlamak,

e Ogrenci temsilcileri ile asistan ogrencinin gdrev ve sorumluluklarmi yerine getirip
getirmediklerini kontrol etmek, Ogrencilerin genel sorunlarini belirlemek amaciyla belirli
araliklarla toplantilar yapmak,

e llgili kanun ve yénetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak,

e Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : YUKSEKOKUL SEKRETERI

ORGANIZASYONDAKI YERI : YONETIM

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun idari yapisinin kurulmasi, ydnetilmesi ve denetlenmesini
saglamak, kurullara katilmak, biit¢eyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarmi belirlemek, i¢ denetim
calismalarma katilmak.

Yiiksekokulun idari personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak.

Yiiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasni ve
gelistirilmesini saglamak,

Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasmi
saglamak,

Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oylamalara katilmaksizin raportorlitk
gorevi yapmak; bu kurullarda alman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
yardimci olmak,

Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarmi Yiiksekokul'a bagli birimlere
veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yiiriitmek,

Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢aligmalarini saglamak,

Gliz ve Bahar yarnyillarma ait haftalk ders programlarinin siire¢ ¢ergevesinde
organizasyonunu,takibi ve sisteme girislerinin kontrol edilmesini saglamak,

Giliz ve Bahar yariyillarma ait yil i¢ci ve final smav programlarmin siire¢ c¢ergevesinde
organizasyonu ve takibi

OIDB'nca hazirlanan tiim siireclerin takip ve organizasyonu

Akademik Faaliyet Raporunun hazirlanma asamasinda ilgili komisyona yardimei olmak,

Idari personelin izin ve saghk raporlarmi takip ederek yasal prosediirleri uy gulamak,
Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli
tahkikatm yapilmasi i¢cin Miidiire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katilmak,

Yiiksekokula alinacak Akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarmin Rektorliige
iletilmesini saglamak,

Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikl1 bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan arag-
gere¢ ve malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalinin saglamak,
Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin bakim onarimi i¢in gerekli ¢alismalarda

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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bulunmak,

e Yiiksekokul biit¢cesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitce taslagini Miidiirliige
sunmak, biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine dneride
bulunmak,

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

e Personelin kullanacag yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde diizenlemek,

e Bagli oldugu siireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

e Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapmak,
Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinmn alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : SEF

ORGANIZASYONDAKI YERi : YUKSEKOKUL SEKRETERLiGi-OGRENCI iSLERI

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Gelen ve giden evrak kaydmni tutmak, konusuna gore standart dosya planinda yer alan kodu
vermek,

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, Ogrenci Isleri Biirosunda
yiiriitiilmekte olan iglerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

[lk kayitlarda Yiiksekokul Programlarma yerlesen Ogrencilerin kayitlarmi yapmak, kayit
evraklarmi eksiksiz bir sekilde 6 grenci dosyasinda olmasini saglamak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin 6zliik, iletisim ve program bilgilerini sistemden kontrol etmek,
Kurum dis1 yatay gecis ile Yiiksekokulumuzu tercih etmek isteyen adaylara bilgi vermek,

YTU Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis ve Cift Anadal Yonergesinde
belirtilen bagvuru kosullarina uygun olarak kurum dig1 yatay gecis bagvurularmi almak, bagvuru
stiresi bitiminde liste halinde Yiiksekokul Sekreterligine sunmak,

Dikey gecis smnavi i¢in OSYM'ce istenen verileri OSYM sistemine islemek,

OSYM Kontenjan1 ve Ek Yerlestirme islemleri ile ilgili yazisma ve islemleri yapmak,

Ek Yerlestirme sonucu Yiiksekokulumuza kaydi kabul edilen 6grencilerin kayit islemlerini
yapmak,

Askerlik belgesini hazirlamak, ilgili Askerlik Subesine gdndermek, tecil islemlerini takip etmek,
OSYM Istatistik Formlarini doldurmak, USIS 6grenci sistemi ile kontroliinii yapmak,

Haftalik ders programimni 6 grenci otomasyon sistemine islemek,

Ders kayit haftasinda 6grencilerin sectigi dersleri kontrol etmek,

Ogrencilerin egitim- gretime iliskin sorularmni yanitlamak veya ilgili birime yonlendirmek,

5510 Sayih Sosyal Giivenlik Kanunu uyarinca staj yapmakta olan 6grencilerden staj evraklarini tam
olarak teslim almak,

Ogrencilerin sigorta giris islemlerini SGK otomasyon sisteminde gerceklestirmek,

Staj1 biten 6grencilerin sigorta ¢ikis islemlerini SGK otomasyon sisteminde gerceklestirmek,
Stajlarla ilgili islemleri, yazigmalar1 yapmak, kabul edilen stajlar1 USIS otomasyon sistemine
islemek,

Final smav listelerini her yariyil ilgili 6gretim iiyeleri/elemanlarindan imzali olarak temin
etmek, listeleri duyuru panolarinda ilan etmek, bir niishasini1 dosyalamak, eksik listeleri ilgili
Ogretim elemanindan temin etmek,

Kayit silme istegi Yonetim Kurulunca kabul edilen 6grencinin kayit silme siirecine iliskin
islemlerini ve yazigmalar1 yapmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Kayit agma istegi Yonetim Kurulunca kabul edilen 6grencinin kayit agma siirecine iliskin
islemlerini ve yazismalar1 yapmak,

Izinli sayilma istegi Yonetim Kurulunca kabul edilen dgrencinin izinli say1lma siirecine iliskin
islemlerini ve yazigmalar1 yapmak,

Yaz Ogretiminde acilacak derslere iliskin formlarm hazirlanmasi ve Yonetim Kurulu onaymdan
sonra OIDB’na géndermek,

Yaz Ogretiminde agilan derslerin haftalik programinin otomasyon sistemine islemek,

Yaz Ogretiminde ders almak isteyen dgrencilerin ders kayit islemlerini takip etmek,

Yaz Ogretimi ders kayitlari sonunda derslerin 6grenci sayilarmi kontrol etmek ve gerekli
yazismalar1 yapmak,

Yaz Ogretimi Ekle/sil haftasi sonunda ders bazinda olmak iizere agilan derslere kaydolan
Ogrenci sayilarinin tabloya islenerek e-posta ile SKSDB’ye gondermek,

Yaz Ogretimi sinav listelerinin bir kopyasmin zimmetlenerek toplu halde OIDB’ye géndermek,
Mezuniyet asamasma gelen 6grencilerin derslerinin tamamlanip tamamlanmadigmm 6gretim
plani ile karsilagtirarak kontroliinii yapmak,

Mezuniyet asamasina gelen §grencilerin stajlarinin tamamlanip tamamlanmadigin kontroliinii
yapmak,

Yoénetim Kurulu Karari ile mezuniyetlerine karar verilen dgrencilerin 6zliik dosyasma OIDB’na
gondermek iizere hazirlamak, ilgili birimlerle yazisma yapmak,

Ogrenciye ait kimlik, paso, bandrol vb. dagitimmi saglamak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

Ogrencinin not itiraz dilekgesini kontrol ederek kayda almak ve ilgili komisyona gdndermek,
Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulunda oOgrenciler hakkinda alnan kararlar1 6grenci
tomasyon sistemine islemek,

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilere iliskin yazismalar1 yapmak,

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin aylik puantajmi hazirlamak ve ilgili birime gondermek,

Ders kapsaminda ¢esitli yapilarda ¢alismak iizere izin talebinde bulunan 6grencilere izin yazisi
hazirlamak,

Ogrencilerin belge isteklerini (&grenci belgesi) karsilamak ve Yiiksekokul Sekreterine
onaylatmak,

Alan gruplari belli olan dgrencilerin bilgilerini otomasyon sistemine islemek,

Atolye ve staj defterleri ilgili komisyonlarca kabul edilerek onaylanan 6grencilerin defterlerini
arsivlemek,

Ogrenci istatistiklerini tutmak (basar1 notlari, mezun vs.)

Ogrenci temsilci segimleriyle ilgili her tiirlii hazirh@1 ve yazismalarini yapmak,

Yeni girisli 6grencilerin danigman hocalarimni tespit etmek,

Yiiksekokul Sekreterligi ile gorev yaptigi biirodaki evraklar: dosyalamak, arsivlemek,

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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e Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

e Gerektiginde kurum i¢i ve diger birimlerle isbirligi yapmak,

e Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak,

e Yukarida sayilan hizmetlerin yerine getirilmesinde tiim kontrolleri yapmak, olusacak belgeleri
Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriiniin onayma sunmak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : MEMUR (BILGISAYAR ISLETMENI)

ORGANIZASYONDAKI YERi : YUKSEKOKUL SEKRETERLiGi-OGRENCI iSLERI

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Gelen ve giden evrak kaydmni tutmak, konusuna gore standart dosya planinda yer alan kodu
vermek,

Yiiksekokul Sekreterligi ile gorev yaptigi biirodaki evraklar1 dosyalamak, arsivlemek,
Yazigmalar1 yapmak, imza ve onay siirecini takip etmek ve dagitimin1 saglamak,

Yiiksekokul personeline ve dgrencilere gerekli e-posta duyurularini yapmak,

Akademik ve idari personelin yillik izin, dogum, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarmi yazmak,

Y1l sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek
s0z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi makinesi,
bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarmin yapilmasmi, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini saglamak

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurular1 personele imza karsilig1
teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

Kendi gorev alan1 i¢indeki ve diger boliimlerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamanida olusmasini saglamak,

Akademik ve idari personel ile ilgili istenilen her tiirlii istatistikleri tutmak ve ilgili

birimlere bildirmek,

Yiiksekokula alinacak Akademik personel ilanlarin1 asmak, miiracaatlarini eksiksiz almak, smav
tutanaklarmi ve evraklarmni diizenlemek, sinavlarm takip etmek ve sonuglarinin ilan edilmesini
saglamak, Sinavlarda basarili olanlara gerekli tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve sinav evraklarmi
bir dosya halinde Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gore atama
teklifleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

Akademik personel gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi uzatimina iliskin Yiiksekokul
Yonetim Kurulunda alian kararlar ilgili birime iletmek,

Goreve bagslayan akademik ve idari personelin gorev baslangic tarihini Personel Daire
Baskanligi'na yazil1 olarak bildirmek,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili sorularini cevaplamak,

problemlerinin ¢oziilmesine yardimci olmak,

2547 sayilh Kanun'un 40-a md. uyarmca yapilan kurum i¢i goérevlendirmelere ait
"Gorevlendirme Formu" nu hazirlamak, Boliim Baskani ve Yiiksekokul Miidiirii onaylarmi
tamamlamak, gorevlendirme talep edilen Fakiilte/Yiiksekokul Midiirligiine gondermek,
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e Ogretim elemanlarini iett kart bagvurularini almak ve yazigmalarm1 yapmak,

e Yiiksekokul Disiplin Kurulunda 6gretim elemanlar1 hakkinda verilen disiplin cezalarm ilgililere
teblig etmek,

e Ogrenci Disiplin islemlerine iliskin yazismalar1 yapmak,

e Kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere (seminer, sempozyum, sergi vb) iliskin isleri takip etmek,
yazismalar1 yapmak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu glindemini hazirlamak ve iiyelere duyurmak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulunda alinan kararlar1 yazmak, ilgili birimlere iletmek,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulunda alinan kararlari ve eklerini dosyalamak ve muhafaza etmek,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplanti tutanagimi hazirlamak ve onaylatmak,

e Yiiksekokul Kurulu giindemini hazirlamak ve tiyelere duyurmak,

e Yiiksekokul Kurulunda alman kararlar1 yazmak, ilgili birimlere iletmek,

e Yiiksekokul Kurulunda alinan kararlar1 ve eklerini dosyalamak ve muhafaza etmek,

e Yiiksekokul Kurulu toplanti tutanagimi hazirlamak ve onaylatmak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu Tutanaklarinmn Karar defterlerine
yapistirilmasi islerini yapmak,

e Ogretim elemanlarmin her yariyil ders beyanlarini kontrol ederek teslim almak,

e Ogretim elemanlarmin giiz ve bahar doneminde aylik olarak puantajlarmi hazirlamak,
dosyalamak ve ilgili birime gondermek,

e Ogretim elemanlarinin yaz 6gretimi ders beyanlarmi kontrol ederek teslim almak,

e Ogretim elemanlarinmn yaz 6gretimi puantajlarini hazirlamak, dosyalamak ve ilgili birime
gondermek,

e Midirlik ve Yiiksekokul Sekreterligince kullanilan malzemeleri (kirtasiye, demirbas v.b)
kontrol ederek eksik malzemeleri belirlemek, temini igin gerekli belgeleri doldurarak
Yiksekokul Sekreterine teslim etmek,

e Bakim onarim gerektiren malzeme i¢in ihtiyag¢ belgesi diizenlemek ve ilgili birime géndermek,

e Yukarida sayilan hizmetlerin yerine getirilmesinde tiim kontrolleri yapmak, olusacak belgeleri
Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriiniin onayma sunmak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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GOREV UNVANI : TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

ORGANIZASYONDAKI YERI : YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak,

e Fakiiltenin tiikketim ve demirbag malzeme ihtiyaclarini tespit etmek,

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek,

e Satin alman tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
etmek,

e fhale ve satm alim islemlerinde tutulan evraklarm arsivlenmesini yapmak,

e lhale ve satin ahm islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglamak,

e Hizmet alim ile ilgili islemleri yiirtitmek,

e Tasinrlarm y1l sonu sayim iglemlerini yaparak saymm cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligma iletmek,

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altma
alinmasin1 ve arsivlenmesini saglamak,

e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek,

e Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak,

e Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapmak,

e Midirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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GOREV UNVANI : TEKNISYEN/TEKNIiSYEN YARDIMCISI

ORGANIZASYONDAKI YERI : YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlusu oldugu laboratuar ve atolyeler icin ilgili 6gretim iiyesi/elemanmm talep ettigi
bilgileri vermek,

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim onarim ve yapilan degisikliklere
ait kayitlarin1 tutmak,

Sorumlusu oldugu atdlye ve laboratuarda kullanilan sarf malzemeleri, arag ve gereclerin kaydini
tutmak ve ihtiya¢ halinde yeniden alinmasini saglamak,

Laboratuar ve atdlye malzemelerinin yanlis kullanimina kars1 koruma saglamak,

Laboratuar ve atdlye ekipmanlarinda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak
Yiiksekokul Miidiirliigline bildirmek,

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlari
yapmak veya yaptirmak,

Laboratuvar ve atdlye ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda sorumlu  dgretim
tiyesi/yardimcisina yardimci1 olmak,

Sorumlusu oldugu laboratuvar ve atdlyelerin altyapt bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak,

Atolye ve laboratuarlarda yapilan uygulamalar esnasmda Ogrencilerin makine ve alet
kullaniminda gerekli uyarilar1 yapmak suretiyle denetimini ve glivenligini saglamak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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GOREYV UNVANI : HIZMETLI
ORGANIZASYONDAKI YERI : YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasmi, birimlerin bina,

eklenti ve katlarmda yerlesimin diizeninin devaminin saglamak,

Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlar havalandirmak,

Fotokopi, teksir gibi islere yardimc1 olmak, evrak dagitimimni gergeklestirmek,
Elektrik, su, cam,cerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 yiiksekokul sekreterine bildirmek, yanan
lamba, ag¢ik kalmis 151k, ac¢ik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek,

[lan edilmesi gereken her tiirlii evraki (yazi, afis) panolara asmak ve siiresi gegen duyurular:

toplamak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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19. UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZLERI

19.1 0ORGANIZASYON SEMASI

Rektor

Rektor
Yardimecisi

Merkezler Ust
Kurulu

Merkez Yonetim
Kurulu

Merkez Damisma
Kurulu

Merkez
Miidiirii

Miidiir
Yardimecisi

idari Personel

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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19.2GOREV TANIMLARI
GOREV UNVANI : Ogretim Uyesi
e Profesor
e Docgent
e Yard.Dog.
e Ogr.Gor.Dr.
ORGANIZASYONDAKI YERI : Merkez Ust Kurulu
TEMEL G(")REV, YETKi VE SORUMLULUK : Uygulama-Arastirma Merkezlerinin

kurulmasi, faaliyetlerinin degerlendirilmesi, gerektiginde Arastirma Merkezinin feshedilmesi vb
konularinda Rektorliige goriis bildirmekle ylikiimliidiir.

GOREVIN GEREKTIiRDIiGI NITELIKLER : Universitede ¢alisan, akademik gelismeleri,
yabanci dil bilgileri, bilimsel yayinlari, arastirma projeleri ve uluslar arasi iliskileri ile ilgili bilgiler
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GOREYV UNVANI :  Akademik Diizeyde Egitimli
ORGANIZASYONDAKI YERI : Merkez Danisma Kurulu

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUK : Merkez Yonetim Kurulu tarafindan onerilen
ve UYGAR Merkezleri Ust Kurulu tarafindan uygun gériilen, Merkez Danisma Kurulu, Miidiiriin
cagris1 iizerine yilda en az bir kez toplanarak, merkezin ¢aligmalar1 konusunda goriislerini bildirir ve
yeni ¢alisma alanlar1 iizerinde Merkez Yonetim Kurulu’na 6nerilerde bulunur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER  : Yildiz Teknik Universitesi icinden veya
digindan konu ile ilgili Kamu ve Ozel Kuruluslarm temsilcisi iiyelerden ve/veya konu ile ilgili
uzman kisilerden olusur.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI : Ogretim Uyesi
e Profesor
e Docgent
e Yard.Dog.
e Opr.Gor.Dr.
ORGANIZASYONDAKI YERIi : Merkez Miidiirii

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUK :

UYGAR Merkezini temsil etmek,

Merkezin kisa, orta ve uzun donemli amag¢ ve politikalarn1 ve bunlara dayal egitim,
arastirma ve danmigmanlik ile ilgili plan ve programlart hazirlamak,

Yonetim Kuruluna bagkanlik etmek ve alinan kararlart uygulamak,

Biit¢e taslagini ve personel ihtiyacini belirleyip yonetim kuruluna sunmak,

Arastirma ve proje calisma ekipleri kurmak,

Biinyesinde olusturulan birimlerin etkinliklerini, kurulus ve gelisme amaclarina uygun
olarak planlamak, yiiriitmek ve denetlemek,

Her yilsonunda, merkezin ¢aligmalar ile ilgili faaliyet raporunu hazirlayip bir sonraki yila
ait caligma programini yonetim kuruluna sunmak,

Merkez Yonetim Kurulu kararlart ¢er¢evesinde olusturulan biitceyi, UYGAR Merkezleri
Ust Kurulu énerisi ve Rektdr onayi ile kullanmak,

Yonetim Kurulu tutanaklarint UYGAR Merkezleri Ust Kuruluna sunmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER : Universitede ¢alisan, akademik gelismeleri,
yabanci dil bilgileri, bilimsel yayinlari, konuya yonelik yiiriittiigii veya katildig1 uygulama —
arastirma projeleri ve uluslar arasi iligkileri ile ilgili bilgiler
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GOREYV UNVANI : Ogretim Uyesi
e Profesor
e Docgent
e Yard.Dog.
e Opr.Gor.Dr.
ORGANIZASYONDAKI YERIi : Merkez Yardimcisi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUK :  Miidiir ile isbirligi icerisinde Merkezin
etkinliklerini yuriitir, Midiiriin verecegi gorevleri yapar, Midiiriin gorevde bulunmadigi
zamanlarda Miidiir adina Merkezi temsil eder.

GOREVIN GEREKTIiRDiGi NITELIKLER : Universitede ¢alisan, akademik gelismeleri,
yabanci1 dil bilgileri, bilimsel yayinlari, konuya yonelik yiiriittiigii veya katildigi uygulama —
arastirma projeleri ve uluslar arasi iligkileri ile ilgili bilgiler

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiiman No 70-000-E-02

ilk Yayin Tarihi 01.03.2012

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 374/498

19.2.1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi

GOREYV UNVANI . Miidiir

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetici

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Merkezin, amaglart dogrultusunda diizenli olarak isleyisinden ve yoOnetim sorunlarmin
¢oziilmesinden Yonetim Kurulu ile beraber, YTU Rektorliik makamina karst birinci derecede
sorumludur.

Yonetim Kuruluna bagkanlik eder, Yonetim Kurulunun giindemini hazirlar, Kurulu toplantiya
cagirir, Yonetim Kurulu Baskani olarak toplantilar1 yonetir, Yonetim Kurulunun kararlarini,
YTU Rektérliik Makamma yazili olarak iletir. Rektdrliik makammm olurunu ve onayini aldig
Yonetim Kurulu Kararlarinin icrasindan Rektorliik makamia karsi sorumludur.

Merkez tarafindan desteklenen arastirma projelerinin yiiriiylis ve isleyisini izler ve denetler.
Merkeze bagl arastirma gelistirme birimlerindeki mevcut tiim cihaz ve gereclerin optimum
verimle kullanimu ile saglikli isleyis ve ¢alisma yoniinde her tiirlii tedbirleri alir ve uygular.
Merkezin yillik faaliyet raporunu, 6nceki yillarla kiyaslayarak diizenli olarak hazirlar ve raporu
Yénetim Kurulunun ortak karartyla Y TU Rektérliik makamma sunar.

Merkezin finans kaynaklarinin gelistirilmesi ve bunlarin en uygun bi¢cimde kullanimi igin
girisimlerde bulunur.

Merkez; arastirma laboratuvarinda gorev alacak akademik ve idari personelin gorev tanimini
belirler, ihtiyaclarin1 gerekceleriyle birlikte hazirlar ve Yonetim Kurulunun goriisiinii de alarak
YTU Rektérliik makaminin onayna sunar.

Merkez; arastirma laboratuvari ve AR-GE birimlerinin, Universite elemanlarinca kullanimy,
mesai saatleri igcinde ve disinda c¢alisma prensipleri ile ilgili “Merkez Laboratuvart ve AR-GE
Birimleri Caligma Yonergesi” nin hazirlanmasini saglar.

Merkezin kisa, orta ve uzun donemli amag ve politikalar: ile bunlara dayali egitim, arastirma ve
danismanlik programlarmi hazirlar, Yonetim Kurulunun onaymi aldiktan ve Rektorliik
Makaminin oluruna miitakip uygulamaya koyar.

Uygun gordiigii danismanlarm ve Danmigma Kurulu {iyelerinin isimlerini Yonetim Kurulunun
gOriis ve onayina sunar.

Kurum i¢i yazigmalar1 yapar.

Danigsma Kurulunda belirlenen goriis ve onerilerden uygun goriilenleri Yonetim Kurulu karari
ve YTU Rektorlik makammimn onayi ile yiiriirlige koyar ve bunlardan saglanan yararlar
konusunda Danigsma Kuruluna rapor sunar.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Merkezin faaliyetleriyle iligkili yurt i¢i ve yurt disinda bulunan kurum ve kuruluslarla temasa
gecer, isbirligi yapar ve usule uygun diger karsilikh iligkileri gerceklestirir.

Merkezin y1llik faaliyet raporunu, Yonetim Kurulunun gériisiinii aldiktan sonra YTU Rektorliik
makamina sunar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Profesdr tinvanina sahip olmali

Endiistriyel ve akademik alanda yeterli diizeyde deneyime sahip olmali
En az bir yabanci dili iyi olarak biliyor olmali

Aragtirict ve gelistirici olmalt

Sistematik diistinceye sahip olmali

Dinamik, gelisime énem veren biri olmali,

Takim ¢alismasina inanan, iletigim becerileri gelismis olmali

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Miidiir Yardimcisi (Yonetim ve idareden Sorumlu)

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetici Yardimcist

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na uygun
olarak Yonerge’de belirtilen faaliyetleri yapan ekibin g¢alismalarmni yapabilmesi i¢cin temel
ihtiyaclarinin ve ¢calisma olanaklarmin saglanmasi konularma odaklanir.

Mudurun verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek
Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Laboratuarin dis ve i¢ iliskileri ile halkla iligkiler birimini takip eder ve yonetir.

Laboratuarlarin malzeme ihtiyaglarini, calismasimni1 ve diizenini takip ederek denetlemek
Akademik ve idari personelin yerlesim planmni olusturmak
Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek,

Alt ve iist birimler arasinda gerekli bilgi yonetimini ve akisini saglamak
Aldig karar ve uygulamalarda Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiiri'ne
kars1 birinci derecede sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, promlemleri ve sorunlar1
yerinde ve zaman kaybetmeden ¢6ziime ulastirma kabiliyetine sahip olmak

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

Iyi derecede bir yabanci dil biliyor olmak

Aragtiric1 ve gelistirici olmali

Sistematik diisiinceye sahip olmali

Dinamik, gelisime 6nem veren biri olmali,

Takim ¢alismasina inanan, iletisim becerileri gelismis olmali

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Miidiir Yardimcisi (Bilim ve Teknolojiden Sorumlu)

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetici Yardimcist

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na uygun
olarak Yonerge’de belirtilen faaliyetleri yapan ekibin g¢alismalarmni yapabilmesi i¢cin temel
ihtiyaclarinin ve ¢calisma olanaklarmin saglanmasi konularma odaklanar.

Mudurun verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek

Yiiriitiilen tiim proje ve hizmetlerin projeksiyonunu hazirlar. is planlarmni takip eder ve yonetir.
Proje sonug raporlarini onaylar

Proje sonuglarmin yaym, patent ve endiisriyellesme siireclerini yonetir ve takip eder

Merkezin proje vizyonu i¢in gerekirse brifingler hazirlar ve rapor verir.

Alt ve tist birimler arasinda gerekli bilgi yonetimini ve akigini saglar

Mudurun yoklugunda yerine vekalet etmek,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢cin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Yabanci dil biliyor olmal

Aragtirict ve gelistirici olmal

Sistematik diisiinceye sahip olmali

Dinamik, gelisime 6nem veren biri olmali,

Takim ¢alismasina inanan, iletigim becerileri gelismis olmali

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Kalite Yonetim Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI : Proje ve siire¢ yoneticisi

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Yonetim Temsilcisi olarak ISO 9001:2008 Standardini referans olarak kabul ederek sistem
yuriiliigiinii kontrol eder ve diizenler.

Prosediirleri, Siire¢ Semalarmi, Kalite Planlarini, Sartnameleri, Ilgili Talimatlar1 ve Formlari
ilgili birimlerin destegiyle hazirlar/hazirlatir, dagitir, kayitlarmi tutar ve revizyonlarmni
gerceklestirerek, ilgili birimlere iletir.

Uygunsuzluk kaynaklarinin tespit edilmesi, uygunsuzluklarin tekrarmm Onlenmesi, kalite
sistemindeki aksakliklarin 6nlenmesi amaciyla, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri takibini yapar
ve etkinliginin dogrulanmasini yonlendirir.

Istatistik teknik ihtiyaglarini belirler.

Yapilan istatistik ¢calismalarini degerlendirir.

Kalite Politikas1 ve Kalite Hedeflerinin belirlenmesinde 6nerilerde bulunur.

Satin alma Sorumlusu ile birlikte Tedarik¢i degerlendirme kriterlerini olusturur.

Onayl Tedarikgi Listesini giincellestirir ve ilgili boliim sorumlularina dagitir.

Tedarikgilerin smif diisme ve yiikselmelerini ilgili Tedarik¢iye bildirir.

Tedarik¢ilerin degerlendirilmesini saglar. Degerlendirme sonuglari, problem yasanan
tedarikgilerden iyilestirme isteginde bulunur.

Miisteri tarafindan yapilan ve firmamiz tarafindan Tedarik¢iye yapilan dogrulama faaliyeti
kayitlarn1 muhafaza eder.

Miisteri sikayetlerini degerlendirir ve sikayetlerin giderilmesi i¢in 6nerilerde bulunur.

Girdi, Proses, Final, Kalibrasyon, Firma Dis1 Kalibrasyon, Uriin Tanimi ve izlenebilirligin
Siireclerin ana sorumlusudur. Sorumlu oldugu siiregleri amacina uygun olarak uygular/yonetir
ve gelistirilmesini saglar. Siirecin uygulanmasi i¢in gerekli sartlar1 saglar.

Biriminin personel ihtiyaclarmi ve egitim ihtiyaclarini belirler ve ilgili boliim sorumlularma
iletir.

Isletme ici ve isletme dis1 kalibrasyon ihtiyaglarmi belirler, kalibrasyonlar1 yaptirir ve kayitlar:
tutarak takip eder.

Girdi, proses ve nihai {iriin asamalarinda, malzeme ve iriinlerin red, kabul veya sarth kabul
durumuna, yan sanayiciye iade edilmesine, liretimin durdurulmasina, nihai iirliniin miisteriye
sevkinin dnlenmesine onay verir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

Universite mezunu olmals,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiiman No 70-000-E-02

ilk Yayin Tarihi 01.03.2012

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 379/498

e MS Office programlarini kullanabilmeli,

e Arastirmaci ve gelistirmeci olmali,

e Sistematik diisiinmeli ve diizenli olmali,

e insan iliskileri iyi olmal,

e Egitim verebilmeli,

e Diizenli kay1t tutmali ve arsivleme yetenegi olmalidir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Iy ve Isci Saghg Giivenligi Uzmam

ORGANIZASYONDAKI YERI : Proje ve siire¢ yoneticisi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Isyerinde yapilan ¢alismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak tasarim, makine ve diger
techizatin durumu, bakimi, se¢cimi ve kullanilan maddeler de dahil olmak {izere isin
planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel koruyucu donanimlarin se¢imi, temini,
kullanimi, bakimi, muhafazasi ve test edilmesi konularmin, is sagligi ve giivenligi mevzuatina
ve genel is giivenligi kurallarma uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak ig¢in isverene
tavsiyelerde bulunmak.

Risk degerlendirmesinin yapilmasini saglamak; gerekli calismalar1 planlayarak alinacak saglik
ve giivenlik 6nlemleri konusunda igverene onerilerde bulunmak ve takibini yapmak.

Calisma ortamimin gozetimini yapmak, isyerinde is saglig1 ve giivenligi yoniinden yapilmasi
gereken periyodik bakim, kontrol ve dlgiimleri planlamak ve uygulanmasini kontrol etmek.
Isyerinde kaza, yangin veya patlamalarmn nlenmesi i¢in mevzuata uygun calismalar yapmak ve
uygulamalar1 takip etmek; dogal afet, kaza, yangin veya patlama gibi durumlar i¢in acil durum
planlarmin hazirlanmasini saglamak, periyodik olarak egitimleri ve tatbikatlar1 yaptirmak, acil
durum plan1 dogrultusunda hareket edilmesini saglamak.

Is saglig1 ve giivenligi egitimlerini ilgili mevzuata uygun olarak planlamak ve uygulamak.
Calisma ortaminin gozetimi ile ilgili calismalar1 kaydetmek ve yillik degerlendirme raporunu
hazirlamak.

Isyeri hekimi ile isbirligi yaparak is kazalar1 ve meslek hastahiklari ile ilgili degerlendirme
yapmak, tehlikeli olaymn tekrarlanmamasi i¢in inceleme ve arastirma yaparak gerekli dnleyici
faaliyet planlarin1 hazirlamak ve uygulamalarin takibini yapmak.

Isyeri hekimi ile isbirligi yaparak yillik ¢alisma planmn1 hazirlamak.

Isyeri bina ve eklentilerinde, ¢alisma metot ve sekillerinde veya is ekipmanmda c¢alisanlar
acisindan yakin ve hayati tehlike olusturan bir husus tespit ettiginde isverene bildirmek, gerekli
tedbirler igveren tarafindan alinmadig1 takdirde durumu Bakanlia rapor etmek.

Isyerinde belirledigi yakin ve hayati tehlike olusturan bir hususun acil miidahale gerektirmesi
halinde igveren veya igveren vekilinin onayini almak kaydiyla gecici olarak isi durdurmak.
Gorevi geregi igyerinin biitiin boliimlerinde is sagligr ve giivenligi konusunda inceleme ve
aragtirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulagsmak ve ¢alisanlarla goriismek.

Gorevinin gerektirdigi konularda isverenin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve kuruluslarla
iletisime gegmek ve igyerinin i¢ diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapmak.

Tam siireli is sdzlesmesi ile gorevlendirilen is giivenligi uzmanlari, ¢alistiklar isyeri ile ilgili
mesleki gelismelerini saglamaya yonelik egitim, seminer ve panel gibi organizasyonlara katilma
hakkina sahiptir. Bu gibi organizasyonlarda gecen siirelerden bir yil i¢erisinde toplam bes is

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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glinli kadar1 ¢aligma siiresinden sayilir ve bu siireler sebebiyle is glivenligi uzmaninin iicretinden
herhangi bir kesinti yapilamaz.

e s giivenligi uzmanlari, belirtilen gérevlerini yaparken, isin normal akigmi miimkiin oldugu
kadar aksatmamak ve verimli bir ¢galisma ortaminin saglanmasina katkida bulunmak, isverenin
ve igyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlar1 ile ilgili bilgileri gizli tutmakla
yiikiimliidirler.

e s giivenligi uzmani, gorevlendirildigi isyerinde yapilan ¢alismalara iliskin tespit ve tavsiyelerini
onayh deftere yazmak ve isyeri hekimi ile beraber suretlerini saklamak zorundadir. Isyerinde
yapilan denetimlerde, bu zorunlulugu yerine getirmediginin tespiti halinde; is glivenligi uzmani
Bakanlikga yazili olarak uyarilir. Uyar1 gerektiren durumun tekrari halinde is giivenligi
uzmanhg1 belgesinin gecerliligi bir yil siireyle askiya alinir. Belgesinin gecerliligi askiya
alinanlar, Genel Midiirliik internet sayfasinda ilan edilir. Bir y1l sonunda is glivenligi uzmaninin
tekrar gorev alabilmesi i¢in Bakanligin onaymin alinmas1 zorunludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e s Giivenligi Uzmanlarmm Gérev, Yetki, Sorumluluk Ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik’te
gegen sartlar tasimak

e Sorumluluk sahibi olmak

e Analitik diistinebilmek

e (Coziim odakli olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Atik Yonetimi Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI : Proje ve siire¢ yoneticisi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Merkez’de Atik Yonetim plani olusturarak atiklari derecelerine gore smiflandirmak

Personeli Atik Yonetimi konusunda bilgilendirmek ve gorevlendirmek

Atik toplanmasi i¢in gerekli malzeme ve techizati saglamak

Olusan atiklarin giizenli bir sekilde birimden uzaklastirilmasini saglamak

Birimlerde olusan atiklari ve birimden uzaklastirilan atiklar belli periyotlarla kayit altina almak
ve/veya aldirmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

En az lisans mezunu olmak

Atik Yonetimi konusunda gerekli bilgi ve donanima sahip olmak
Analitik ve sistematik bir diisiince yapisina sahip olmak
Gelismeye ve gelistirmeye agik olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Proje Arastirma ve Gelistirme Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI : Proje ve siire¢ yoneticisi

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Basindan sonuna kadar projeleri gelistirmek, yonlendirmek ve yonetmek.

Proje kapsamimi, hedeflerini ve ¢iktilarmi tanimlayarak {ist yonetim ve paydaslar ile isbirligi
yapmak

Tam 6l¢ekli proje planlari ve ilgili iletisim belgelerini gelistirmek

Proje beklentilerinin karsilanabilmesi i¢in ekip tiyeleri ve yiiriitliciiler arasinda zamaninda ve net
bir sekilde etkili iletisim saglamak.

Siirekli olarak proje paydaslari ile irtibatta olmak.

Projenin hedeflerine ulagsmak i¢in gerekli kaynaklari ve katilimcilar tahmin etmek

Taslak ve biitce tekliflerini belirlemek ve gerektiginde talep ve tavsiye sonucu biitce
degisikliklerini gerceklestirmek

Projenin yiiriitiilmesi i¢in uygun personeli belirlemek ve degerlendirmek

Proje dongiisii sirasinda gerekirse ek personel ve/veya danigmanlar belirlemek ve
degerlendirmek.

Takim iiyeleri ve diger paydaslar arasinda proje beklentilerini ayarlamak ve siirekli yonetmek
Projede calisan elamanlar arasinda niteliklerine gbére uygun is dagilimmi yapmak ve kontrol
etmek

Proje ekibi icinde sorunlar1 ve ¢atigmalari tanimlamak ve gidermek.

Projenin yiiriitiilmesi i¢in plan ve program olusturarak, projenin zaman ¢izelgelerinin
olusturulmasini saglamak ve ekip elamanlarini bilgilendirmek

Proje ¢iktilarini takip etmek.

Proje kapsaminda kaydedilen ilerleme raporlari, teklifler, gereksinimler, belgeleme, gelistirme,
teslim ve sunumlarm hazirlanmasini kontrol etme ve degerlendirme

Proje durum raporlarmin siklig1 ve icerigini belirleme ve proje ekibini bilgilendirme

Proaktif, proje kapsamimda degisiklikleri yonetmek potansiyel krizleri belirlemek ve durum
planlar1 yapmak.

Proje siiresince, proje basari kriterlerini tanimlamak ve ilgili taraflara dagitilmasini saglamak.
Proje ekip iiyelerini ve yliriitiiciilerini motive etmek ve denetlemek

Proje sonrasi, basarili ve basarisiz proje unsurlari tanimlamak amaciyla projeyi degerlendirmek
ve Oneriler sunarak bir rapor olugturmak

Proje yiiriitiilmesi ve yonetimi i¢in en iyi uygulamalar1 ve araglar1 gelistirmek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu kapsammda Ogretim Uyesi veya Doktorasmni bitirmis

Ogretim Gorevlisi veya Uzman Olmak.

e [letisimi kuvvetli olmak,

e Arastirmaci ve gelistirmeci olmak

e Yenilige agik olmak

e Sistematik diislinceye sahip olmak

e Dinamik, gelisime dnem veren biri olmak

e Takim calismasma inanan, iletisim becerileri gelismis olmak

e Sorumluluk sahibi olmak

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Organizasyon ve Halkla Iligkiler Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI : Proje ve siire¢ yoneticisi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Merkezin halkla iligkiler faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirmesini yapar.
Kurumsal imaj yonetimi ile ilgili calismalar1 yapar.

Gorsel ve yazili basin ile iliskileri, basin biilteni hazirlanmasi ¢galigmalarini koordine eder.
Kurumsal kimlik ¢aligmalarmin takibini yapar.

Reklam ve sponsorluk ¢caligmalarini organize eder.

Fuar, kongre gibi organizasyonlara katilim planlarmi hazirlayarak takibini yapar.

[letisim materyallerinin olusturulmasi ve takibini yapar.

Sosyal sorumluluk projelerinin gelistirilmesi faaliyetlerini organize eder.

Kurum i¢i iletisim faaliyetlerini organize eder.

Kalite Yonetim Sistemine gerekli destegi verir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

En az lisans mezunu olmali,

[letisimi kuvvetli olmal,

MS Office(WORD,EXCELL,POWER POINT gibi..) programlarina hakim olmali,
Arastirmaci ve gelistirmeci olmali,

Yenilige acik olmalidir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI Ogretim Uyeleri, Doktorasim Bitirmis Ogretim
Elemanlari ve Uzmanlar
ORGANIZASYONDAKI YERI : Proje ve siire¢ yoneticisi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Merkezin amag ve hedeflerine ulasmaya ¢alismak.
Kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Merkez biinyesinde, proje ¢alisanlar1 ile seminer ve beyin firtinasi toplantilart diizenler
Arastirma merkezi proje projeksiyonlari ve siireleri konusunda fikirler verir ve kendisinin
yliriittiigli projelerin siire¢ yonetimini tam bir yetkiyle yapar

Caligsmalart ile ilgili ihtiyaglarmim karsilanmasi konusunda taleplerini ve onerilerini Miidiirliige
bildirir.

Kendisinden istenen bilimsel ve teknolojik hizmetleri ifa eder.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme

tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olmak

Merkez Miidiirii’niin ve Midiir Yardimcilari’nin verdigi gorevleri yapmak,

Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu kapsammda Ogretim Uyesi veya Doktorasmi bitirmis
Ogretim Gorevlisi veya Uzman Olmak.

[letisimi kuvvetli olmali,

Arastirmaci ve gelistirmeci olmali

Yenilige agik olmalidir.

Sistematik diisiinmeli olmali,

Dinamik, gelisime 6nem veren biri olmali,

Takim ¢alismasina inanan, iletisim becerileri gelismis olmalidir.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Dokuman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 387/498
GOREYV UNVANI : Uzmanlar ve Ogretim Gorevlileri

ORGANIZASYONDAKI YERI : Proje ve grup alt yoneticisi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Merkezin amag ve hedeflerine ulasmaya c¢alismak.
Kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Proje ve deneysel ¢galigmalarda bulunmak, yiiriitmek ve yiirlitmeye yardimci olmak

Kendisine yardimci olarak verilen 0grenci asistanlar1 ve diger arastirmacilarin ¢alismalarini
yiirlitmek, ihtiyac¢larmmin organizasyonunu ve teminini yapmak,

Merkezde, Miidiir ve Miidiir yardimeilarin tarafindan verilen idari gérevleri yerine getirmek
Analiz Hizmet Birimleri’'nde gorev almak ve is slirecini planlamak

Deneysel ¢aligsmalarin yiiriitiildiigii alanda is glivenligi tedbirlerini almak ve atik siirecini
kontrol etmek

Kendini siirekli gelistirir; yabanct dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimmi
geligtirme

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Alaninda yeterli bilgi ve donanima sahip olmak

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

Sistematik diisiinceye sahip olmali

[letisimi kuvvetli olmals,

Arastirmaci ve gelistirmeci olmali

Yenilige agik olmalidir.

Dinamik, gelisime 6nem veren biri olmali,

Takim ¢alismasina inanan, iletisim becerileri gelismis olmalidir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Dokuman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 388/498
GOREYV UNVANI : Arastirma Gorevlileri ve Projelerden Istihdam Edilen
Arastiricilar

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yardimci Elemanlar
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

¢ Kalite sistemi biinyesinde verilen sorumlulugu ve faaliyetleri yerine getirmek.

e Dahil oldugu proje ve/veya projeler kapsaminda uzman ve 6gretim gorevlilerin belirledigi isleri
yerine getirmek,

e Gerekli durumlarda proje yoneticilerine danisarak 6grenci asistanlarma is vermek

e TIhtiyaclarini ve 6nerilerini proje yoneticilerine bildirmek

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e Yabanci dil bilgisine sahip olmak

e MS Office programlarma hakim olmak
e Grup calismasma yatkin olmak

e Sorumluluk sahibi olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Dokuman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 389/498
GOREV UNVANI : Teknikerler ve Destek Elemanlari

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yardimci Elemanlar

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Kalite sistemi biinyesinde verilen sorumlulugu ve faaliyetleri yerine getirmek.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve Ogretim hizmetlerinin aksamadan
ylriitiilmesine yardimc1 olmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanmnin talep ettigi
bilgileri vermek.

Sorumlusu oldugu ekipmanlarm demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere
ait kayitlarin1 tutmak.

Merkez’de laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak
bildirmek.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlar1
yapmak veya yaptirmak.

Laboratuvar ekipmanlarmin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 06gretim
elemanina yardimei1 olmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarm altyap1 bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.
Merkez’de kendilerine verilen is yiikii ve sorumluluklar1 yerine getirmek

Ihtiyaglarini ve dnerilerini proje yoneticilerine ve/veya Miidiir’e bildirmek

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az On Lisans okul mezunu olmak

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
Yabanci dil bilgisine sahip olmak

MS Office programlarma hakim olmak

Grup calismasia yatkin olmak

Sorumluluk sahibi olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 390/498
GOREYV UNVANI : Bilgisayar Isletmeni

ORGANIZASYONDAKI YERIi : idari Personel

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Kalite sistemi biinyesinde verilen sorumlulugu ve faaliyetleri yerine getirmek.

Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢alistirmak,

Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve c¢iktilarm biitiinkigiinii ve dogrulugunu koruyacak
bicimde diizeltici islem yapmak.

Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve
belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda
tutmak

Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken
islemleri yapmak.

Amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak.

Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirli
veriyi yiiklemek.

Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi i¢inde yiiriitmek.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak.

Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Subeden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

Gerekli bilgisayar, yazilim ve donanim bilgilerine sahip olmak
Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde bilgi sahibi olmak
Sorumluluk sahibi olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 391/498
GOREV UNVANI : Memur

ORGANIZASYONDAKI YERI : idari Personel
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Kalite sistemi blinyesinde verilen sorumlulugu ve faaliyetleri yerine getirmek.

e istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiizlik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

e Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

e Subeden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

e Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e Gerekli bilgisayar, yazilim ve donanim bilgilerine sahip olmak

e Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde bilgi ve deneyim sahibi
olmak

e Sorumluluk sahibi olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 392/498
GOREV UNVANI : Sekreter

ORGANIZASYONDAKI YERIi : idari Personel

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Merkezden giden ve merkeze gelen yazilarm evrak kayitlarni “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilar1 dosyalar.

Birimlerden gelen yazilarm Merkez Miidiirliiglince gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giinlinde Birimlere iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar

Yonetim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar

Merkez personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini
yazar.

Merkez 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili aliman boliim kurul kararini
bildirir

Gelen yazilart Merkez Miidiirligii’ne iletir

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar

Merkeze gelen postalar1 teslim alip ilgili birimlere teslim eder

Boliimiin yaz1 iglerinin yiiriitiilmesi, boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere
teslim eder.

Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilh tahta
ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak

Yonetim Kurulu Kararlarmin ve iist yazilarin Merkez Miidiirii gézetiminde yazilmasi

Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak lizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Revizyon No 02
Sayfa 393/498
GOREYV UNVANI : Temizlik Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Hizmet Elemam

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasmi, birimlerin bina,
eklenti ve katlarida yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarm havalandirilmasi,

Fotokopi, teksir gibi islere yardimc1 olmak, evrak dagitimimni gergeklestirmek,

Elektrik, su, cam,cerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 merkez sekreterine bildirmek, yanan lamba,
acik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Calisma ortamma giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasmi saglar

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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ORGANIZASYON EL KiTABI

Dokiiman No

70-000-E-02

ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
Revizyon Tarihi 28.04.2012
Revizyon No 02

Sayfa 394/498

20.1 ORGANIZASYON SEMASI

20. BAPK (BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERiI KOORDINATORLUGU) BiRiMi

................................................................. I.ﬂ
EADE YOMNETIM EURULU
EASEANI
BAP YOMETIM KURLILU KOORDIMATOR
HAKEMLER SUBE MUDURU
SEF
PROLE TAKIP BIRIMI | MALIISLEMLER BIRIMI ﬂ
~BAP PROJELERI 1 o g
- DPT PROJELERI A e e
- RANTRD FRCURLES
AD FRCR ==
STRA PRCRLES
YARDIMCI HIZMETLER.
................................................................. E
Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
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Sayfa 395/498
20.2GOREV TANIMLARI

GOREYV UNVANI: Sube Midiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI: Sube Miidiirii

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

BAPK tarafindan desteklenen tiim projelerin 6denek ve genel biit¢e takibini yapmak
Gergeklestirme Gorevlisi sorumlulugu (BAP ve DPT projeleri i¢in)

BAPK Yonetim Kurulu toplantilarma raportdr olarak katilmak

Maliye Bakanlig destekli ve dis destekli projelerin ihale toplantilarinda iiye olarak yer almak
Her yi1l Maliye Bakanhigi tarafindan cagrisi1 yapilan BAPK genel biit¢esinin hazirlanmasini
saglamak

Is dagilimm1 yapmak

Tim projeler i¢in Satmalma Birimi ve Biitce Tahakkuk birimiyle isbirligi i¢cinde projeden
alimlarm, yolluk ve avans iglemlerinin gergeklestirilmesinde yardime1 olmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Tiim projeler ile ilgili mevzuat bilgisinin bulunmasi.

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 6245 sayili Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak
Bilgisayar kullanima ile ilgili yeterli bilgi (word, excel)

BAP sistemi bilgisi.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Dokiiman No 70-000-E-02

ilk Yayin Tarihi 01.03.2012

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 396/498

GOREV UNVANI: Sef

ORGANIZASYONDAKI YERI: Sef

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

BAP projelerinin bagvuru ilanlarmi hazirlamak ve neticelenme siirecindeki islemleri
gerceklestirmek.

BAP devam eden ve biten projelerin takip islemlerini yapmak.

BAPK Yonetim kurulu toplantisi hazirliklarini yapmak, alinan kararlarn dagitim ve
uygulamasmni gerceklestirmek.

BAPK genel biit¢esini hazirlamak.

BAPK Akademik faaliyet raporunu hazirlamak. (YOK)

Proje yiiriitiiciileri ile yazigmalar1 gergeklestirmek.

Sube Miidiiriine gerektiginde vekalet etmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Tiim Projeler ile ilgili mevzuat bilgisinin bulunmasi.

Mubhasebe bilgisi

BAP sistemi bilgisi.

Bilgisayar kullanimu ile ilgili yeterli bilgi (Word, Excel, Powerpoint.)

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Sayfa 397/498

GOREYV UNVANI: Memur
ORGANIZASYONDAKI YERI: Proje Takip Birimi
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e Gelen ve Giden Evrak Kayit

e BAP ve DPT projelerinin gelisme ve bitirme raporlarinin veri girislerini yapmak

e Projelerin siire, ekip. yaym ve yonetim kurulu kararlarmin veri giriglerini gergeklestirmek
e Proje yiiriitiiciileri ile yazismalar1 gerceklestirmek

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

e Projeler ile ilgili mevzuat bilgisinin bulunmasi.
e Bilgisayar kullanimu ile ilgili yeterli bilgi (word, excel)
e BAP sistemi bilgisi.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
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Sayfa 398/498

GOREYV UNVANI: Memur

ORGANIZASYONDAKI YERI: Mali islemler Birimi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

BAP Projelerine ait avans ve yolluk 6demeleri

DPT Projelerine ait avans, yolluk ve maas 6demeleri

Dis destekli projelerin yolluk, avans, maas, burs ve proje tesvik ikramiyesi Odemeleri
(TUBITAK, SANTEZ, AB, iISTKA)

BAPK Genel biitcesi ve proje bazinda biitge takibi

Doner sermaye gelirlerinin takibi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Tiim Projeler ile ilgili mevzuat bilgisinin bulunmasa.
Mubhasebe bilgisi

Bilgisayar kullanimu ile ilgili yeterli bilgi (word, excel)
BAP sistem bilgisi.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Sayfa 399/498

GOREV UNVANI: Memur
ORGANIZASYONDAKI YERI: Tasmir Kayit ve Kontrol Memuru
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

e Bilimsel Arastirma Projelerinin Demirbaslarma Ait Ayniyat Islemleri
e Arsiv Diizenlemesi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e Projeler ile ilgili mevzuat bilgisinin bulunmasi.
e Tasmir Kay1t Sistemi Bilgisi
e Bilgisayar kullanimu ile ilgili yeterli bilgi (word, excel)

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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Sayfa 400/498

GOREV UNVANI: Yardimci Hizmetli
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yardimci Hizmetler
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e Evrak Dagitimi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI: Kismi Zamanli Ogrenci (Asistan Ogrenci)
ORGANIZASYONDAKI YERI: Yardimci Hizmetler
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

e BAP Otomasyon Sisteminin Olusturulmasi
e BAP Veri Girisi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e Bilgisayar Miihendisligi Boliimiinde Lisans Ogrencisi Olmasi.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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21. YTU PROJE DESTEK OFiSi BIRiMi

GOREYV UNVANI: Ogr.Gor. Dr. Nihal ALTIOK

ORGANIZASYONDAKI YERI: Rektorliik / Arastirma Planlama Rektér Yardimeilig

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Proje Destek Ofisi tarafindan, iiniversitemiz proje kiiltiir ve kapasitesinin artirilmasi i¢in
diizenlenen bilgi giinii, sempozyum ve proje pazari vb. etkinliklerde organizasyon ve diizenleme
ile ilgili faaliyetlerde gorev almak,

Ofisimiz web sitesi aracilign ile gilincel proje basvurularini ve seminer etkinliklerini tiim
tiniversite personeline ilgili donemlerde duyurmak,

TUBITAK proje basvurularmi artirmak i¢in dgretim elemanlarini tesvik etmek, proje basvuru
siirecinde ve teknik konularda destek vermek,

Universite Sanayi Isbirligini saglamak ve bu kapsamda toplantilar organize ederek sektor
temsilcileri ve YTU akademisyenlerini bir araya getirmek,

Proje Destek Ofisi iist kurulu liyeleri ile ayda en az 1 kez toplant1 yapmak ve iist kurul iiyelerine
ofis faaliyetleri ilgili glindem maddelerini iletmek,

Universitelerin, Kamu Kurum/Kuruluslarinin Ar-Ge etkinliklerine katilmak, bunlar ile ilgili
raporlar hazirlamak ve bunlar ile ilgili PDO temsilcileri ile etkilesim halinde stratejiler
hazirlanmasinda gorev almak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Insiyatif sahibi, girisimci ve sosyal iliskileri giiclii olmak,

MS Office programlarmni iy1 kullanabilmek,

TUBITAK Projeleri ve Ar-Ge konularmda teknik bilgiye sahip olmak,
Veri kayd1 ve raporlama konusunda tecriibeli olmak,

Sinai Miilkiyet Haklar1 konusunda arastirmacilara destek vermek,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiiman No 70-000-E-02

ilk Yayin Tarihi 01.03.2012

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 403/498

GOREYV UNVANI: Ogr.Gor. Ufuk BOLUKBAS

ORGANIZASYONDAKI YERI: Rektorliik / Arastirma Planlama Rektér Yardimeilig

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Proje Destek Ofisi tarafindan, iiniversitemiz proje kiiltiir ve kapasitesinin artirilmasi i¢in
diizenlenen bilgi giinii, ssmpozyum ve proje pazari vb. etkinliklerde organizasyon ve diizenleme
ile ilgili faaliyetlerde gorev almak,

Ofisimiz web sitesi aracilign ile gilincel proje basvurularini ve seminer etkinliklerini tiim
tiniversite personeline ilgili ddonemlerde duyurmak,

TUBITAK proje basvurularmi artirmak i¢in dgretim elemanlarini tesvik etmek, proje basvuru
siirecinde ve teknik konularda destek vermek,

Universite Sanayi Isbirligini saglamak ve bu kapsamda toplantilar organize ederek sektor
temsilcileri ve YTU akademisyenlerini bir araya getirmek,

Proje Destek Ofisi iist kurulu liyeleri ile ayda en az 1 kez toplant1 yapmak ve {ist kurul iiyelerine
ofis faaliyetleri ilgili glindem maddelerini iletmek,

Universitelerin, Kamu Kurum/Kuruluslarinin Ar-Ge etkinliklerine katilmak, bunlar ile ilgili
raporlar hazirlamak ve bunlar ile ilgili PDO temsilcileri ile etkilesim halinde stratejiler
hazirlanmasinda gorev almak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

MS Office programlarmi iyi kullanabilmek,

Veri kayd1 ve raporlama konusunda bilgi sahibi olmak,

TUBITAK Projeleri ve Ar-Ge konularinda teknik bilgiye sahip olmak,
Siai Miilkiyet Haklar1 konusunda bilgi sahibi olmak,

Analitik diisiince yapisima sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Proje Destek Ofisi Akademik Calisanlari

ORGANIZASYONDAKI YERI: Rektorliik / Arastirma Planlama Rektér Yardimeilig

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Proje Destek Ofisi tarafindan, {lniversitemiz proje kiiltiir ve kapasitesinin artirilmasi igin
diizenlenen bilgi giinii, sempozyum ve proje pazari vb. etkinliklerde organizasyon ve diizenleme
ile ilgili faaliyetlerde gorev almak,

Ofisimiz web sitesi araciligi ile giincel proje basvurularini ve seminer etkinliklerini tim
iiniversite personeline ilgili donemlerde duyurmak,

TUBITAK proje basvurularmi artirmak icin 6gretim elemanlarini tesvik etmek, proje basvuru
siirecinde ve teknik konularda destek vermek,

Universite Sanayi Isbirligini saglamak ve bu kapsamda toplantilar organize ederek sektdr
temsilcileri ve YTU akademisyenlerini bir araya getirmek,

Proje Destek Ofisi iist kurulu iiyeleri ile ayda en az 1 kez toplant1 yapmak ve {ist kurul iiyelerine
ofis faaliyetleri ilgili glindem maddelerini iletmek,

Universitelerin, Kamu Kurum/Kuruluglarmin Ar-Ge etkinliklerine katilmak, bunlar ile ilgili
raporlar hazirlamak ve bunlar ile ilgili PDO temsilcileri ile etkilesim halinde stratejiler
hazirlanmasinda gorev almak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

Insiyatif sahibi, girisimci ve sosyal iliskileri giiclii olmak,

MS Office programlarimni iyi kullanabilmek,

TUBITAK Projeleri ve Ar-Ge konularinda teknik bilgiye sahip olmak,
Veri kaydi ve raporlama konusunda tecriibeli olmak,

Sinai Miilkiyet Haklar1 konusunda bilgi sahibi olmak,

Analitik diisiince yapisia sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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22. FARABI KURUM KOORDINATORLUGU BiRiMi

GOREYV UNVANI : Farabi Kurum Koordinatorii
ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetici
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Ofis i¢i isleyisini en verimli olacak sekilde kontrol altinda tutma. Boliimlere ve dgrencilere
oryantasyon toplantilar1 diizenleme. Yurt i¢i toplantilara katilma. Ikili Anlasmalar1 artrma. YTU
Farabi web sitesinin igerigini siirekli giincelleyip zenginlestirme.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Farabi Degisim Programi mevzuati hakkinda donanimli bilgiye sahip olma , is sorumluluguna sahip
olma ve analitik diisiinme. Sorunlar karsisinda kolay ¢6ziim iiretebilme.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI : Farabi Kurum Koordinator yardimcisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetici yardimeisi

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ofis i¢i isleyisini en verimli olacak sekilde kontrol altinda tutma. Boliimlere ve &grencilere
oryantasyon toplantilar1 diizenleme. Yurt i¢i toplantilara katilma. Ikili Anlagsmalar1 artrma. YTU
Farabi web sitesinin igerigini stirekli giincelleyip zenginlestirme.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

Farabi Degisim Programi mevzuati hakkinda donanimli bilgiye sahip olma , is sorumluluguna sahip
olma ve analitik diisiinme. Sorunlar karsisinda kolay ¢6ziim iiretebilme.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Bilgisayar Isletmeni
ORGANIZASYONDAKI YERI : Ofis ¢alisani

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Gelen-Giden Ogrenci ve Akademisyen tiim islemlerini takip etme.
e ikili Anlasma saglama

e Giden Ogrenciler igin Burs 6demelerini hazirlama.

e Asistan Ogrenci Puantajlarin1 hazirlama.

¢ Gelen-giden evraklar takip etme.

e YOK’e Rapor hazirlama.

e Boliim Koordinatorleri ile siirekli iletisim halinde olma.

e Gelen Ogrenci ve Boliim Koordinatdrleri ile ilgili toplant: diizenleme.
e 1S09001 Kalite Yonetim Sistemi Birim temsilciligi

e Ofis ici i akisimi kontrol altinda tutmak.

e Gelen Ogrencilerin kaydini alma.

e Kabul ve Katilim Belgelerini hazirlama.

e Ogrenci transkriplerini diizenleme.

e Ogrenci belgesi diizenleme.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

Farabi Degisim Programi mevzuati hakkinda donanimli bilgiye sahip olma , is sorumluluguna sahip
olma ve analitik diisinme. Sorunlarm karsisinda kolay ¢dziim iiretebilme. Is i¢in gerekli her tiirlii
arac ve gereci nitelikli olarak kullanabilme.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Farabi Boliim Koordinatorii
ORGANIZASYONDAKI YERI : Bolim Yoneticisi

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Gelen - giden Ogrenci basvurularnin degerlendirilmesi, giden 6grencilerin protokollerinin
diizenleme . Gelen 6grencilere damigmanlik yapma ve donem sonlarinda notlar1 toplama ve Farabi
Ofisine gonderme.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

Farabi Degisim Programi mevzuati hakkinda donanimli bilgiye sahip olma , is sorumluluguna sahip
olma ve analitik diisiinme. Sorunlar karsisinda kolay ¢6ziim iiretebilme.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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23. YURTDISI OGRENCi KOORDINATORLUGU

GOREYV UNVANI : Koordinator
ORGANIZASYONDAKI YERI

Globallesen diinyada {iniversitemizin uluslararasi tanmirligin1 arttirmak ve yurtdisi egitim
igbirliklerinin dogmasina katkida bulunmak, uluslararasi arenada kaliteli hizmet verebilecek
donanima ve yetkinlige sahip Ogrenciler yetistirilmesine katki saglayabilmek i¢in c¢agdas,
modern ve giiclii bir birim olabilmektir.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Universitemize YOGS, TCS, YCS vb smavlarla veya KKTC, IKB, Hiikiimet Burslusu ile
yurtdisindan gelen &grencilere rehberlik hizmetlerinde yardimei olmak, YTU Yurtdisi Ogrenci Giris
Smavi (YOGS) organizasyonunu diizenlemek ve ydnetmek, ilk kayit islemlerinden okul hayati
boyunca egitim-6 gretim faaliyetlerinde yardime1 olmaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

TC vatandasi olmak, Iyi derecede Ingilizce bilmek, Y&netim ve organizasyon konusunda deneyimli
olmak, Uluslararasi sinav yapabilecek bilgi ve birimi olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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24. ILETISIM BIiRiMi
GOREYV UNVANI : Koordinator Yardimcisi
ORGANIZASYONDAKI YERIi : Koordinator Yardimeist

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Koordinatér Yardimcis1 Genel olarak Koordinator tarafindan verilen talimatlarm ve gorevlerin
yerine getirilmesini takip eder,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Koordinatér Yardimeis1 Gorevinin gerektirdigi nitelikle, ekip caligmasina uygun, esnek caligma
saatlerine uygun, stratejik diisiinebilen, stres yonetimi konusunda basarili kisilerin olmasi

gerekmektedir.
Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI : Uzman
ORGANIZASYONDAKI YERI : Koordinatorliik Calisani

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Oditoryum Tahsisi

Etkinlik ve organizasyonlara duyurulmasi, siireci, gergeklestirilmesi vs ilgili konularda destek
olmak

Web duyurularmni yapmak

ytuhaber duyurulari i¢in onay almak

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

Kurumun salonlarini tanimak ve salon tahsisi kurallarmi bilmek

Kurumun tanimlanmis etkinlik diizenleme siireclerini bilmek

Web tasarimlarina uyum saglayabilecek temel bilgiye sahip olmak

Kurumun organizasyonlarla ilgili kurallarmi bilmek, olanaklarmi tanimak, birimler arasinda
koordinasyon saglamak

Kurumun duyuru siiregleri ile ilgili olarak tanimlanmig kurallarin1 ve politikalarmni bilmek

Tiirk¢eyi sozel ve yazmsal anlamda diizgiin kullanabilmek
Yabanci dil bilmek

Detaylara 6zen gosterebilmek

Iyi bir bellege sahip olmak

Kayi1t tutma yetenegine sahip olmak

Iyi iletisim kurabilmek

Ekip ¢alismasma yatkin olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI : Memur
ORGANIZASYONDAKI YERI : Halkla iliskiler ¢alisan

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Birimlerarasi yazigmalar, arsiv, telefon

GOREVIN GETIiRDiGI NITELIiKLER :

Iyi iletisim kurabilme, tiirkgeyi dogru konusma, sézlii ve gorsel iletisim araglarmi kullanabilme

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 413/498
GOREYV UNVANI : Firma Calisam
ORGANIZASYONDAKI YERI : Koordinatérliik Calisam

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Giinliik is plan1 ve is organizasyonu yapmak,

Etkili iletisim kurmak,

Tiirk¢e’ yi dogru konusmalk,

Meslegine ait teknolojik araglari etkili kullanmak,

Mesleki yazilar1 yazmak,

Arastirma yapmak,

Planlama yapmak,

Halkla iligkilerde sozlii iletisim araclarmi kullanmak,

Halkla iligkilerde gorsel iletisim araglarini kullanmak,

Halkla iligkiler ve tanitim kampanyalar1 yapmak,

Calist1g1 kurumu tanitic1 raporlar, haber biiltenleri, resimli brosiirler hazirlamak,

Kurumun caligmalarmin ve etkinlik alanlarmm basin, radyo ve televizyon aracilig ile halka
tanitilmasini saglamak,

Konferans, seminer, sergi, basin toplantisi, yi1ldoniimii gibi kiiltiirel ve sosyal etkinlikleri
diizenlemek,

Kurumla ilgili izlenimleri takip ederek kurumun daha iyi tamitimasmi ve saygmhgmin
artirllmasini saglayacak caligmalar yapmak,

Meslegi ile ilgili gelismeleri takip etmek ve uygulamak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ozel ya da tiizel kurum ve kuruluslarda, isletmenin genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda;
kurumu tanitma, kurumun c¢alismalari ve kurum hakkinda c¢evrede olumlu izlenimler
olusturabilecek iliskileri kurma ve bu amacgla gerekli faaliyetleri planlanma, gelistirme ve
yiiriitme bilgi ve becerisine sahip nitelikli kigidir.

Calistigt kurumun taninmasini, ¢aligmalarina karst insanlarda olumlu izlenimler uyandirmasini,
cevresiyle 1iyi iliskiler kurmasini ve saygmligmi artirmasmi saglamak amaciyla gerekli
calismalar1 yapan kisidir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREV UNVANI : Memur
ORGANIZASYONDAKI YERI : Basin Sorumlusu

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Tiizel kurum ve kuruluslarda; kurumu tanitma, kurumun ¢alismalar1 ve kurum hakkinda ¢evrede
olumlu izlenimler olusturabilecek iliskileri kurma ve bu amagla gerekli faaliyetleri planlanma,
gelistirme ve yiiriitme bilgi ve becerisine sahip olmak. Caligtig1 kurumu tanitici raporlar, haber

biiltenleri, resimli brosiirler hazirlamak,

Kurumun ¢aligmalarmin ve etkinlik alanlarinin basin, radyo ve televizyon araciligi ile halka

tanitilmasini saglamak.
GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Giinliik 15 plan1 ve is organizasyonu yapmak,

e Etkili iletisim kurmak,

e Tiirk¢eyi dogru konugmak,

e Meslegine ait teknolojik araglar etkili kullanmak,

e Mesleki yazilar1 yazmak,

e Arastirma yapmak,

¢ Planlama yapmak,

e Halkla iliskilerde sozlLi iletisim araglarini kullanmak,

e Halkla iliskilerde gorsel iletisim araglarii kullanmak,
e Basmla iligkileri yiiriitmek,

e Halkla iliskilerde organizasyon faaliyetlerini yiiriitmek,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREV UNVANI : Tekniker
ORGANIZASYONDAKI YERI : Goriintii Yonetmeni / Calisan

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Universite yapilan etkinliklerin ¢ekimi, kurgulanmasi, yaynlanmasi, ¢ogaltilmas, arsivlenmesi.

e Stant, dizi, film, reklam-sinema filmi...vb konularda mekan kiralama isleminin yapilmasi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e Kameramanlik, genel akademik yetenegin yani sira, el ve parmaklar1 ustalikla, gozii ve eli

esglidiimlii kullanabilme, renkleri ayird edebilme, olaylar ve bir biitiiniin pargalar1 arasindaki
iliskileri gorebilme, estetik bir goriise sahip olma, gibi beceri ve yetenekleri gerektirmektedir.

e Kamera kullanimi ve Kurgu yapmak i¢in, ilgili {iniversitelerdeki boliimlerden mezun olmak,

yaymcilik sektdriinde en az 3 yillik tecriibeye sahip olmak gerekmektedir. (Kamera kullanim

teknigi ve kompozisyon-Isik-Ses-Kurgu program bilgilerine sahip olmak.)

Kiralama islemleri i¢in;

e Ekonomiye ilgili, sozel yetenegi ve iletisim becerisi giiglli, girisimci bir kisilige sahip, kisilerin
0zel hayatlarma saygili ve gizlilik prensibine uygun davranan, igbirligine ac¢ik kimseler olmasi

gerekmektedir.
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GOREYV UNVANI : Tekniker
ORGANIZASYONDAKI YERI : Teknik Ekip (Ses+Isik)

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Oditoryumda gerceklestirilecek toren organizasyonlarinin hazirliktan uygulama asamasina
kadar ytiriitiilmesi.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

o Sahne Yoneticisi, genel galisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin bir
sekilde kullanarak, is¢i sagligi, is giivenligi ve ¢evre koruma diizenlemelerine ve meslegin
verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak:

a. Diizenlenecek sahne veya gosteri i¢in program hazirlamak,
b. Programin basarili bir bigimde yiiriitiilmesi i¢in tim hazirliklar1 denetlemek,vb. gorev ve
islemleri yerine getirir.

e Sesci: Farkh ses kaynaklarindan gelen sesleri bir sabitleme cihazinda toplama, toplanan sesleri
kontrol etme ve istenilen formatta ¢ikisini ve dagilimmi saglama bilgi ve becerisine sahip
nitelikli kisidir.

a. Farkli ses kaynaklarindan gelen sesleri sabitleme cihazinda toplamak,

Sesleri farkl 6zellikleri bakimindan tespit ve kontrol etmek,

Farkl tonalitelerdeki sesleri standart ton sesine gore ayarlamak,

e o o

Audio mikser cihazi diigmelerinin konumunu degistirerek her bir ses kaynaginin ayri ayri
¢ikis formatini ayarlamak,

Ses kalitesini ylikseltecek cihaz sabit ¢ikis ayarlarini yapmak,

Gerektiginde diafon ve dahili konusma (Intercom) sistem ayarlarmi yapmak,

Mevcut mikrofan baglantilarini agmak veya kapatmak,

Kullanilan gezici mikrofonlar1 takip etmek, ses trafigini saglamak,

5@ oo

-

Sahne disindakilerle haberlesmeleri organize etmek,
Bekleme modunda degisik ve uygun miizikler yaymlamak,

—.

k. Tiim ses ¢ikiglarmin arzulanan kalitede ger¢ceklesmesini saglamak,

o Isik¢1, genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gereg ve ekipmanlari etkin bir sekilde
kullanarak, is¢i sagligi, is giivenligi ve ¢evre koruma diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve
kalite gerekliliklerine uygun olarak:
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Calisma alanini incelemek ve kullanilacak techizati belirlemek,

Isik donaniminin ¢aligma alanina getirilmesini saglamak,

Dekorun 1s1iklandirilmaya hazir hale getirilmesini saglamak,

Isik sisteminin kablo baglantilarini yapmak,

Isik sisteminin ¢alisip calismadigini kontrol etmek ve arizalarini gidermek,
Projektorleri objelere yonlendirmek ve projektor filtrelerini takmak,

O S
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GOREYV UNVANI : Teknisyen
ORGANIZASYONDAKI YERI : Teknik Ekip (Ses+Isik)

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Oditoryumda gergeklestirilecek tdren organizasyonlarmnin hazirliktan uygulama asamasma kadar
yuriitiilmesi.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

o Sahne Yoneticisi; genel galisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin bir
sekilde kullanarak, is¢i sagligy, is giivenligi ve ¢evre koruma diizenlemelerine ve meslegin
verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak:

a.

b.

Diizenlenecek sahne veya gosteri i¢in program hazirlamak,
Programin basaril1 bir bi¢imde yiiriitiilmesi i¢in tiim hazirliklar1 denetlemek,vb. gérev ve
islemleri yerine getirir.

o Sesci: Farkh ses kaynaklarindan gelen sesleri bir sabitleme cihazinda toplama, toplanan sesleri
kontrol etme ve istenilen formatta ¢ikisini ve dagilimini saglama bilgi ve becerisine sahip

nitelikli kisidir.

a. Farkli ses kaynaklarindan gelen sesleri sabitleme cihazinda toplamak,

b. Sesleri farkl 6zellikleri bakimindan tespit ve kontrol etmek,

c. Farkli tonalitelerdeki sesleri standart ton sesine gore ayarlamak,

d. Audio mikser cihazi diigmelerinin konumunu degistirerek her bir ses kaynagmin ayr1 ayri
¢ikis formatmi1 ayarlamak,

e. Ses kalitesini yiikseltecek cihaz sabit ¢ikis ayarlarini yapmak,

f. Gerektiginde diafon ve dahili konusma (intercom) sistem ayarlarmi yapmak,

g. Mevcut mikrofan baglantilarini agmak veya kapatmak,

h. Kullanilan gezici mikrofonlar takip etmek, ses trafigini saglamak,

i.  Sahne disindakilerle haberlesmeleri organize etmek,

j.  Bekleme modunda degisik ve uygun miizikler yayinlamak,

k. Tiim ses ¢ikislarmin arzulanan kalitede gergeklesmesini saglamak,
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Isik¢i, genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve ekipmanlart etkin bir sekilde
kullanarak, is¢1 sagligy, is giivenligi ve ¢cevre koruma diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve

kalite gerekliliklerine uygun olarak:

Calisma alanini incelemek ve kullanilacak techizati belirlemek,

Isik donaniminin ¢alisma alanina getirilmesini saglamak,

Dekorun 1siklandirilmaya hazir hale getirilmesini saglamak,

Isik sisteminin kablo baglantilarini yapmak,

Isik sisteminin ¢alisip calismadigini kontrol etmek ve arizalarini gidermek,
Projektorleri objelere yonlendirmek ve projektor filtrelerini takmak,

O L S
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GOREYV UNVANI : Bilgisayar Isletmeni
ORGANIZASYONDAKI YERI : Teknik Ekip (Ses+Isik)

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Oditoryumda gergeklestirilecek toren organizasyonlarmmin hazirliktan uygulama asamasma kadar
yuriitiilmesi.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

o Sahne Yoneticisi; genel galisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin bir
sekilde kullanarak, is¢i sagligy, is giivenligi ve ¢evre koruma diizenlemelerine ve meslegin
verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak:

a. Diizenlenecek sahne veya gosteri i¢in program hazirlamak,
b. Programin basarili bir bigimde yiiriitiilmesi i¢in tiim hazirliklar1 denetlemek, vb. gorev ve
islemleri yerine getirir.

e Sesci: Farkli ses kaynaklarindan gelen sesleri bir sabitleme cihazinda toplama, toplanan sesleri
kontrol etme ve istenilen formatta ¢ikisini ve dagilimini saglama bilgi ve becerisine sahip
nitelikli kisidir.

a. Farkli ses kaynaklarindan gelen sesleri sabitleme cihazinda toplamak,

Sesleri farkl 6zellikleri bakimindan tespit ve kontrol etmek,

Farkli tonalitelerdeki sesleri standart ton sesine gore ayarlamak,

e o o

Audio mikser cihazi diigmelerinin konumunu degistirerek her bir ses kaynagmnin ayr1 ayri
¢ikis formatin1 ayarlamak,

Ses kalitesini yiikseltecek cihaz sabit ¢ikis ayarlarmi yapmak,

Gerektiginde diafon ve dahili konusma (Intercom) sistem ayarlarini yapmak,

Mevcut mikrofan baglantilarini agmak veya kapatmak,

Kullanilan gezici mikrofonlar1 takip etmek, ses trafigini saglamak,

Sahne disindakilerle haberlesmeleri organize etmek,

SR O

Bekleme modunda degisik ve uygun miizikler yaymlamak,

~

Tiim ses ¢ikislarmin arzulanan kalitede ger¢eklesmesini saglamak,

o Isik¢1, genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin bir sekilde
kullanarak, is¢i sagligi, is glivenligi ve ¢evre koruma diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve
kalite gerekliliklerine uygun olarak:
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Calisma alanini incelemek ve kullanilacak techizati belirlemek,

Isik donaniminin ¢aligma alanina getirilmesini saglamak,

Dekorun 1s1iklandirilmaya hazir hale getirilmesini saglamak,

Isik sisteminin kablo baglantilarini yapmak,

Isik sisteminin ¢alisip calismadigini kontrol etmek ve arizalarini gidermek,
Projektorleri objelere yonlendirmek ve projektor filtrelerini takmak,

O S
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25. OGRETIM UYESI YETIiSTIRME PROGRAMI (OYP) KOORDINATORLUGU BiRiMi

GOREYV UNVANI
ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetici

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

: OYP Koordinatorii

Ofis i¢i isleyisi en verimli olacak sekilde kontrol altinda tutma. Fakiilte ve boliimlere oryantasyon

toplantilar1 diizenleme. Yurt ici toplantilara katilma. Boliimlere alimacak Arastirma Gorevlisi

kontenjanlarmni belirleme.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi1 mevzuati hakkinda donanimli bilgiye sahip olma, is

sorumluluguna sahip olma ve analitik diistinme. Sorunlarin karsisinda kolay ¢6ziim iiretebilme.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Y Urdrlik Onayi

Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 423/498
GOREYV UNVANI : OYP Koordinator Yardimcist
ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetici Yardimeist

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ofis i¢i isleyisi en verimli olacak sekilde kontrol altinda tutma. Fakiilte ve boliimlere oryantasyon
toplantilar1 diizenleme. Yurt i¢i toplantilara katilma.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi mevzuati hakkinda donanimli bilgiye sahip olma , is
sorumluluguna sahip olma ve analitik diisiinme. Sorunlarn karsisinda kolay ¢6ziim tiretebilme.
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GOREYV UNVANI : Memur
ORGANIZASYONDAKI YERI : OFIS CALISANI

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1- YTU OYP web sayfasini siirekli giincelleyip icerigi genisletme. ..

2- Almacak Arastirma Gorevlilerinin bagvuru ve kayit evraklarini teslim alip arsivleme

3- Personel Daire Bagkanlig1 ile kars1 tiniversiteler arasi baglantry1 kurma.

4-Arastirma Gorevlilerinin makine techizat vb. ihtiyaglari karsilama.

5-Arastirma Gorevlilerinin  katildiklart yurtigi  yurtdist egitim, seminer, toplanti vb.
organizasyonlarinin biit¢e islemlerini yapma.

6- Boliimlerden tanitim dosyalarini alip genel tanitim dosyasi hazirlama

7- Arastirma Gorevlileri ile siirekli iletisim halinde olma.

8- 1S09001 Kalite Yénetim Sistemi Birim temsilciligi

9- Ofis i¢i is akisini kontrol altinda tutmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi mevzuati hakkinda donanimli bilgiye sahip olma, is

sorumluluguna sahip olma ve analitik diisiinme. Sorunlarmn karsisinda kolay ¢dziim iiretebilme. Is
icin gerekli her tiirlii ara¢ ve gereci nitelikli olarak kullanabilme.
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26. MERKEZIi SINAV KOORDINATORLUGU

26.1 ORGANIZASYON SEMASI

GENEL SEKRETER

A4

MERKEZi SINAV KOORDINATORU

)
\Z

SINAV BASVURU MERKEZi YONETICISI

(0
N/

MEMUR
(1)
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26.2GOREV TANIMLARI
GOREYV UNVANI : Merkez Sinav Koordinatorii
ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekretere bagl.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Yildiz Teknik Universitesinde yapilacak olan dis smavlarm (OSYM, AOF, Ozel Universite ve
diger kuruluslarin yapacagi smavlar) koordinasyonu gorevini yerine getirir.

Yildiz Teknik Universitesinde yapilacak olan dis smavlarin destek hizmetlerini hazirlar ve
sinavlarin sorunsuz gergeklestirilmesini saglar.

Yildiz Teknik Universitesi dersliklerinin kiralama ydntemiyle kullandirilmasi islerini yiiriitiir.
Yildiz Teknik Universitesi biinyesinde faaliyet gdsteren OSYM Basvuru Merkezi islerinin
Basvuru Merkezi Yoneticisi ile birlikte koordine ederek yiirtitiir.

Genel Sekreter tarafindan kendisine tevdi edilen diger tiim gbrevleri yerine getirir.

Tiim bu gorevleri yerine getirirken Rektore ve Genel Sekretere karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

En az lisans mezunu olmak,

En az 10 yillik is tecriibesine sahip olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 say1il1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi,

6114 sayil1 OSYM kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi,

Gorev alanma giren diger diizenleyici islemler hakkinda bilgi sahibi olmak,

Yoneticilik liderlik ve gorevin gerektirdigi temsil niteligini haiz olmak,

Analitik diistinme, sozlii ve yazili kabiliyet, sorunlara ¢oziim bulmak, ekip ¢aligmasma yatkin
olmak vb o6zelliklere sahip olmak.
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GOREYV UNVANI : Sinav Basvuru Merkezi Yoneticisi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Merkezi Sinav Koordinatériine bagl

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Yildiz Teknik Universitesi biinyesinde faaliyet gdsteren OSYM Basvuru Merkezi ile ilgili tiim
isleri ytiriitiir.

Basvuru Merkezinin OSYM ile ilgili koordinasyon gorevini yerine getirir.

Basvuru Merkezinde ¢alisacak gecici personel ihtiyacini tespit eder.

Belirlenen gegici personeli egitir ve gorev yapmasini saglar.

Bagvuru Merkezi gelirleri ile ilgili isleri Koordinatorle birlikte yerine getirir.

Yildiz Teknik Universitesinde yapilan tiim dis smavlarla ilgili islerin yerine getirilmesinde
Koordinatore yardim eder.

Genel Sekreter ve Merkezi Smav Koordinatorii tarafindan kendisine verilen diger isleri yerine
getirir.

Tiim bu gorevleri yerine getirirken Koordinatorliikte gérevli memurdan yardim alir.

Gorevleri yerine getirirken Genel Sekreter ve Merkezi Sinav Koordinatoriine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

En az lisans mezunu olmak,

En az 5 yil is tecriibesine sahip olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi,

6114 sayil1 OSYM kanunu hakkinda bilgi sahibi olmas,

Gorev alanma giren diger diizenleyici islemler hakkinda bilgi sahibi olmak,

Analitik diisiinme, sozlii ve yazili kabiliyet, sorunlara ¢6ziim bulmak, ekip calismasina yatkin
olmak vb ozelliklere sahip olmak.
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GOREYV UNVANI : Memur
ORGANIZASYONDAKI YERI : Merkezi Sinav Koordinatériine bagl

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen gérev tanimma uygun olarak tiim biiro islerini yerine
getirir

e Koordinator ve Bagvuru Merkezi yoneticisi tarafindan kendisine verilen tiim isleri yerine getirir.

e Smav basvuru kayitlari ile ilgili isleri yerine getirir.

SORUMLULUKLAR;

e (Gorevlerini yerine getirirken Merkezi Smav Koordinatérii ve Smav Basvuru Merkezi
Yoneticisine karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e FEn az lise mezunu olmak,

e 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

e 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

e 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi,

e 6114 sayill OSYM kanunu hakkinda bilgi sahibi olmast,

e (Gorev alanina giren diger diizenleyici islemler hakkinda bilgi sahibi olmak,

e (Gorevin gerektirdigi temsil niteligini haiz olmak,

e Analitik diisiinme, sozlii ve yazili kabiliyet, sorunlara ¢6ziim bulma vb 6zelliklere sahip olmak.
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GOREV UNVANI : Idari Personel Memuru
ORGANIZASYONDAKI YERI : Idari Personel Sefine bagl.

TEMEL GOREYV, YETKI ve SORUMLULUKLARI :

Idari Personelin ilgili mevzuat uyarinca atama, terfi, intibak, hizmet birlestirme, gérevlendirme,
pasaport, nakil, istifa, emeklilik gibi 6zliik haklariyla ilgili islemlerini yapmak,

Kamu Personeli Secme Smavi, Oziirli Memur Se¢me Smavi, Sosyal Hizmetler Kanunu,
Terorle Miicadele Kanunu ile atanacak idari personelle ilgili yazigmalar1 ve diger gerekli
islemleri yapmalk,

Idari Personele ait bilgileri PERSIS sisteminde kayit altma almak,

Verilen gorevleri kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak,

Universite icinden ve disindan gelen taleplerle ilgili yazigmalar1 yapmak,

Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaglarmi ilgiliye bildirmek ve alacag talimata gére gerekli
islemleri yapmak, kullandi1g1 araglarm basit temizlik ve bakimini yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

En az ortadgretim mezunu olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. madde hiikiimlerini tasiyor olmak,

Bilgisayar kullanabilmek, MS Office programina hakim olmak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlart Personeli Gorevde Yiikselme
Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,
5434 sayili Miilga Emekli Sandig1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak,

Birime iliskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

Arsiv Mevzuati ve Standart Dosya Plan1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Resmi yazisma kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak,

Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin tiim gérev ve sorumluluklarmin farkinda olmak,
Sorumluluk sahibi, sistemli, giivenilir olmak, verimli ve dikkatli olmak,,

Kisiler arast olumlu iliskiler kurabilme yetisine sahip olmak, is arkadaslar1 ile uyum ve isbirligi
icinde ¢alismak,

Gorevinin gerektirdigi bilgi beceri ve temsil 6zelligine sahip olmak.
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27. BAKIM ONARIM MUDURLUGU
27.1 ORGANIZASYON SEMASI
—| insaat Atlyesi |

Yidiz Kampust Teknik Sefligi
(Yidiz, Maslak, Yedikule)

Bakim Onarim Mudarltgu

Yildiz KampUsu
idari Biirosu

L{ Elektrik Atlyesi |

—| Tesisat Atdlyesi |

—_Telefon Atélyesi_|

_I Boya Atolyesi |

Davutpasa Kampdsi
idari Biirosu

Davutpasa Kampsu

— | Agac isleri Atdlyesil

—| Demir Atolyesi |

—| Cam Atolyesi |

Teknik Sefligi —  Kiima Atdlyesi |
_| Merkez Santral |
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27.2GOREV TANIMLARI
GOREV UNVANI : Sube Miidiirii
ORGANiIZASYONDAKI YERI : Sube Miidiirii

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

e Universitemiz Rektorliigii, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarindaki bina ve
arazilerin teknik bakim ve onarimlarmin yapilmasi,

e Altyap1 sistemlerinin siirekli igler vaziyette kalmasini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e Tiim projeler ile ilgili mevzuat bilgisinin bulunmasi.

e Bilgisayar kullanimu ile ilgili yeterli bilgi (Microsoft Office Programlari )
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GOREYV UNVANI : Teknik Sef
ORGANIZASYONDAKI YERI : Teknik Sef

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

e Teknik Personelin yaptigin islerin kontroliinii yapmak, personelin is motivasyonunu ve

devamliligmi tespit ederek dnlemini almak.

e Kendisine bagh personel arasmda dengeli gorev bolimii ve is dagilimi yaparak hizmetin

diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla sefligine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz

olarak yapar ve yaptirir.
e Seflik biinyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelenmesini
e Amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1

amirine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e Tiim projeler ile ilgili mevzuat bilgisinin bulunmasi.
e Bilgisayar kullanimu ile ilgili yeterli bilgi (Microsoft Office Programlari )
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GOREYV UNVANI : Sef
ORGANIZASYONDAKI YERI : Sef

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

e Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla sefligine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz

olarak yapar ve yaptirir.
e Seflik biinyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelenmesini
e Amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1

amirine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e Tiim projeler ile ilgili mevzuat bilgisinin bulunmasi.
e Bilgisayar kullanimu ile ilgili yeterli bilgi (Microsoft Office Programlari )
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GOREYV UNVANI : Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

ORGANIZASYONDAKI YERI : Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

e Bilgileri bilgisayarin okuyacagi sekilde hazirlamak

e Bilgilerdeki eksiklik ve hatalar1 belirlemek ve kaynagina géndermek
e Bilgi igeren belgelerin sirasini korumak ve kontrol etmek

e Belirlenen bigimde alfabetik ve sayisal bilgileri kaydetmek

e Bilgisayardan alinan ¢iktilarin dogrulugunu kontrol etmek

e Amirlerince bu nitelikte verilecek gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e Tiim projeler ile ilgili mevzuat bilgisinin bulunmasi.
e Bilgisayar kullanimu ile ilgili yeterli bilgi (Microsoft Office Programlari )

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokuman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 435/498
GOREYV UNVANI : Teknisyen
ORGANIZASYONDAKI YERI : Teknisyen

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Ogrenim ya da meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj islerini
ylriitmek veya yiirtitiilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu miithendisin
direktiflerine uygun olarak yapmak.

Mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve onarimlarint yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde bunlari fiilen kullanmak

Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlanarak.

Verilen talimat geregince miihendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek.

Maliyet, malzeme hesaplar1 ve ¢esitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda miithendise
yardim etmek.

Etiit, arastirma, Olgme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri islemleri
yapmak.

Konusu ile ilgili diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Alaniyla ilgili teknik bilgiye sahip olmak
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28. DESTEK HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU
GOREYV UNVANI: Destek Hizmetleri Sube Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Temizlik, ulasim, tasima, peyzaj ve sosyal etkinliklerdeki her tiirlii destek hizmetlerinin kaliteli,
hizli, ekonomik ve hizmet alanlarm memnuniyetini kazanacak sekilde islerin yapilmasi i¢in
gerekli onlemleri almak ve koordinasyonu saglamak,

e Biiro hizmetlerinin; Etik degerlere ve insan iliskilerine uyumlu, ilgili mevzuata ve Universitemiz
Stratejik Planina uygun etkin ve verimli ger¢eklesmesini saglamak.

e Kendisini ve maiyetindeki memurlar1 yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek.

(657 Sayili1 Kanun 10.m)

Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak. (657 Sayilh Kanun 11.m)

Yonetimi gelistirme, isi basitlestirme ve iyilestirme ¢alismalarmi diizenli uygulamak.

Biiro i¢i sevk, idareyi ve koordinasyonu saglamak.

Birimde gorev alan kadrolu veya sozlesmeli ¢aliganlarin disiplin, ¢caligma diizeni ve

performanslarmi kontrol etmek,

Birim ¢calismalarim kalite hedefleri cercevesinde gerceklestirmeye yonelik faaliyet ve
kaynaklar1 planlamak.

GOREVIN GETIRMIiS OLDUGU NiTELIiKLER

¢ Yiiksekokul Mezunu olmak.
e Bilgi, beceri ve deneyimli olmak.
e Gorevin aradig nitelikleri kazandiracak hizmet i¢i egitimleri almig olmak.

Yonetici vasfina sahip olmak, ekip ¢caliymasina uygun, isbirligine acik olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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ORGANIZASYONDAKI YERI: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

GOREYV UNVANI: Destek Hizmetleri Biiro Calisani

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Dekanliklara ve Arag Isletme Sefligine tahsis edilen araclarin aylik olarak km. kontrollerini
ilgili Dekanliklardan gelen formlara gore kontroliinii saglamak.

Hizmet araglarinin aylik olarak hak edis puantaj formlarini hazirlamak.

Yildiz Kampiisii temizlik isleri aylik puantajmni hazirlamak ve Davutpasa ile Maslak
Kampiislerinde ¢alisan temizlik personeli i¢in hazirlanan puantajlar1 kontrol edip Idari ve Mali
Isler Daire Baskanligi'na yonlendirmek.

Midiirliige gelen ve giden evrak akisini saglamak.

Miidiirliige ve bagh birimlerimize gereken ihtiyaclari igin ihtiyac¢ belgesi hazirlamak ve idari ve
Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan satm almma siirecini takip etmek.

Arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

Mesaiye kalan personelin Yek Kart giris ¢ikis saatlerini hesaplayarak her ay icin fazla mesai
puantaji hazirlamak.

Asistan 6grencilerin ¢alismalarini koordine etmek ve aylik calisma puantaji hazirlamak.

Isci kadrosunda gorev yapan bahgivan igin aylik calisma puantaji hazirlamak.

Verilen benzeri gérevleri yapmak.

GOREVIN GETIRMIiS OLDUGU NiTELIiKLER

Yiiksekokul Mezunu olmak.

Bilgi, beceri ve deneyimli olmak.

Gorevin aradig nitelikleri kazandiracak hizmet ici egitimleri almis olmak.
Yonetici vasfina sahip olmak, ekip ¢caligmasina uygun, igbirligine agik olmak.
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GOREYV UNVANI: Temizlik Hizmetleri Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Yildiz Kampiisiinde sézlesmeye gore yapilan temizlik, tagima ve diizenleme islerini takip
etmek.

Yildiz Kampiisiinde yol, meydan, kapali ve acik alanlarm temizliginin s6zlesmeye gore
yapilmasi ve diizenin saglanmasimni kontrol etmek.

Yildiz Kampiisiinde faaliyet gosteren tiim birimlerinde olusan kagit ve ambalaj atiklarinin
kaynaginda ayri1 toplanmasina yonelik calismalari yiiriitmek ve ¢evre ile uyumlu ve kaynaklari
koruyucu bir sistem igerisinde gerceklestirilmesini saglamak.

Yildiz Kampiisiinde sozlesmeye gore temizlik firmas1 personellerinin, ¢aligmalarmi kontrol
etmek ve diizenini saglamak.

Verilen benzeri gérevleri yapmak.

GOREVIN GETIiRMIiS OLDUGU NiTELIiKLER

Bilgi, beceri ve deneyimli olmak.
Gorevin aradigl nitelikleri kazandiracak hizmet i¢i egitimleri almis olmak.
Ekip caligmasina uygun, isbirligine agik olmak
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GOREYV UNVANTI: Servis Isleri Sorumlusu
ORGANIZASYONDAKI YERI: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Yildiz ve Davutpasa Kampiisleri i¢in personel servisi giizergahlarini hazirlamak.

¢ Yildiz Kampiisiinde servis araclarmin gelis ve gidis saatlerinin kontrolii ve gelmeyen servis
araclar i¢in taksi licretlerini firmadan alip personelimize 6denmesini saglamak.

e Yildiz ve Davutpasa Kampiisiindeki tiim servis araglarmin evraklarmi aylik olarak kontrol
etmek ve hak edis puantaji hazirlamak.

e Servis araglarinda personelimizin sikayet ettigi problemleri ¢6zmek.

e Resmi araglarin tamir formlarini1 hazirlamak.

e Verilen benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GETIiRMiS OLDUGU NIiTELiKLER

e Enaz Lise veya dengi okul mezunu olmali,
e Bilgi, beceri ve deneyimli olmak.
e Gorevin aradig nitelikleri kazandiracak hizmet i¢i egitimleri almis olmak.
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GOREYV UNVANI: Gece Amirligi Calisan1
ORGANIZASYONDAKI YERI: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e 15.00 —23.00 saatleri arasinda temizlik ve idari islerle ilgili sorunlari ¢6ziimlemek.

¢ Yildiz Kampiisiinde sozlesmeye gore temizlik firmasi personellerinin, ¢alismalarii kontrol
etmek ve diizenini saglamak.

GOREVIN GETIiRMiS OLDUGU NIiTELiKLER

En az Lise veya dengi okul mezunu olmali,

Bilgi, beceri ve deneyimli olmak.

Gorevin aradigi nitelikleri kazandiracak hizmet i¢i egitimleri almis olmak.
Ekip caligmasina uygun, isbirligine agik olmak.
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GOREYV UNVANI: Yardimc1 Hizmetli
ORGANIZASYONDAKI YERI: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Gelen telefonlara bakmak.
e Sube Miidiirii ve misafirleri i¢in ¢ay servisi yapmak.
e Gerektiginde Sube Miidiirliigiinde hazirlanan evraklar1 gidecegi birimlere gotiirmek.

GOREVIN GETIiRMIiS OLDUGU NiTELiKLER

e Beceri ve deneyimli olmak.
e Ekip calismasina uygun, isbirligine acik olmak.
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GOREV UNVANI: Arac Isletme Sefi

ORGANIZASYONDAKI YERI: Arag Isletme Sefligi

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Universitemizin Yildiz Kampiisii’nden Davutpasa ve Maslak Kampiislerine resmi araglarla
yapilan personel ring servislerini uygun goriilen saatlerde kesintisiz olarak yapilmasini
saglamak.

Soforlerin fazla ¢aligmalarina ait puantajlart doldurmak.

2 adet kiralik hizmet aracindan en iist diizeyde hizmet alinmasini saglamak.

Teknik geziler i¢in resmi ara¢ saglamak.

Personel tagimasi yapan firma araglarinin denetleme komisyonunda gorev yapmak.

GOREVIN GETIiRMiS OLDUGU NIiTELiKLER

Yiiksekokul Mezunu olmak.

Bilgi, beceri ve deneyimli olmak.

Gorevin aradigl nitelikleri kazandiracak hizmet i¢i egitimleri almis olmak.
Yonetici vasfina sahip olmak, ekip ¢alismasma uygun, isbirligine acik olmak.
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GOREYV UNVANI: Ara¢ Tamir Teknisyeni

ORGANIZASYONDAKI YERI: Arag isletme Sefligi
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Arag Isletme Sefi’nin gérevde olmadig zamanlarda gorevlerin planlanan sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Resmi arag¢ tamir formunu diizenlemek ve imzalamak.

Firmalardan gelen tamir faturalarini incelemek ve hak edise imza atmak.

Resmi araglarin yakit harcamalarinin hak edigini imzalamak.

Oto teknisyenligi gérevinin disinda teknik gezilere ve mevcut sofor sayismin yetmedigi
zamanlarda soforliik gérevi yapmak.

GOREVIN GETIiRMIiS OLDUGU NiTELIiKLER

e Bilgi, beceri ve deneyimli olmak.
e Gorevin aradig nitelikleri kazandiracak hizmet ici egitimleri almis olmak.
e Ekip calismasina uygun, isbirligine a¢ik olmak.
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GOREYV UNVANI: Tabela Atélyesi Teknisyeni

ORGANIZASYONDAKI YERI: Tabela Atolyesi

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Gelen is istek formlarina gore tabela, isimlik vb. imalatin1 ve montajin1 yapmak.

GOREVIN GETIiRMiS OLDUGU NIiTELiKLER

e Bilgi, beceri ve deneyimli olmak.
e Ekip ¢alismasina uygun, isbirligine agik olmak.
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29. BASIM-YAYIM MERKEZi MUDURLUGU

29.1 ORGANIZASYON SEMASI

Basim Yayim Merkezi Miidiirii

GCrafik-Tasarim  Dijital Bask: Ofset Baski Kesim (Givotin) Harman
/ Monlaj ’

BASIM YAYIM MERKEZI
PERSONELI

Hiiseyin KILICASLAN

{Basum-Yayim Merkezi Miidiirii)

Cilt

\
R

|

Murat DUZ G.Altay ATASD L. Gamze SENOZ Ramazan OZCAN  Nazm [SMAILOGLU  Siileyman KOKLU Hakan GUL
Teknisyen Tekniker Tekniker Hizmetli Hizmetli Hizmetli Hizmetli
Ofset Basky Grafik Tasanm Grafik Tasarim Ofset Basks Ciltleme Giyotin Harman
Ve ve o Ve o ve (Kesim) vE
Dajital Baski Maontaj Montaj Kopyalama Dijital Bask:
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29.2 GOREV TANIMLARI

29.2.1 Basim-Yayim Merkez Miidiirligii

GOREYV UNVANI : Basim-Yayim Merkez Miidiirii
ORGANIZASYONDAKI YERI : Miidiir

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Is organizasyonu, biinyesinde bulunan personelin sorumlulugu

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

Liderlik 6zelliginin bulunmasi, iletisimde uyumlu olmasi, girdi-¢iktilari takip etme, birim i¢in gerekli
malzemeleri kontrol ve temin etme.
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GOREYV UNVANI : Teknisyen
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dijital Baski ve Ofset Baski Operatorii

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :
Sorumlulugunu tasidig1 makinalarin ¢alistirmasini, bakimini ve kontroliinden sorumlu
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

Gorevini tstlendigi kategoride yeterli bilgiye sahip olmasi, ara¢ gere¢ ve donanimlara hakim
olmasi
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GOREV UNVANI : Tekniker
ORGANIZASYONDAKI YERI : Grafik Tasarim, Montaj ve Film Cikis

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Sorumlulugunu tasidig1 makinalarin ¢alistirmasini, bakimini ve kontroliinden sorumlu

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

Gorevini istlendigi kategoride yeterli bilgiye sahip olmasi, ara¢ gere¢ ve donanimlara hakim
olmasi
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GOREYV UNVANI : Hizmetli
ORGANIZASYONDAKI YERI : Ciltleme Boliimii, Harman, Giyotin

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Sorumlulugunu tasidig1 makinalarin ¢alistirmasini, bakimini ve kontroliinden sorumlu

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

Gorevini istlendigi kategoride yeterli bilgiye sahip olmasi, ara¢ gere¢ ve donanimlara hakim
olmasi
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29.2.2 Belge Yonetimi Birimi

GOREYV UNVANI : Miidiir
ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekreter — Miidiir
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Arsiv hizmetlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini organize etmek, ayiklama, saklama ve
imha iglemlerini denetlemek, arsivcilikle ilgili gelismeleri takip ederek gerekli goriilen yenilik ve
teknolojiyi uygulamak

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

Universite de belge yonetimini ve Arsiv mevzuatmi bilmek —yenilikleri takip etmek
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29.2.3 Saglama - Tasnif Ve Birimlerle iliskiler

GOREYV UNVANI : Memur
ORGANIZASYONDAKI YERI : Miidiir - Memur

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Arsiv malzemesini, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden devir-teslim
almak, devir-teslim alinan malzemeyi tasnif etmek, ayiklama, saklama ve imha islemlerini yapmak,
birimlerle iligkiler, tasnif islemleri tamamlanan dokiimanlari listelemek, miidiirliik tarafindan

verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIiKLER:

Bilgi ve Belge uygulamalar1 konusunda deneyim, mevzuati bilmek

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREV UNVANI : Memur

ORGANIZASYONDAKI YERI : Miidiir - Memur
TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Arsiv malzemesini, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden devir-teslim
almak, devir-teslim alman malzemeyi tasnif etmek, ayiklama, saklama ve imha islemlerini yapmalk,
birimlerle iligkiler, tasnif islemleri tamamlanan dokiimanlar: listelemek miidiirliik tarafindan
verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Bilgi ve Belge uygulamalar1 konusunda deneyim, arsiv mevzuatmi bilmek
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29.2.4 Destek Birimi

GOREYV UNVANI : Bilgisayar Isletmeni
ORGANIZASYONDAKI YERI : Miidiir — Bilgisayar Isletmeni
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kurum arsivine devredilen dosyalar1 kayit altina almak, dosyalarin ayrilan boliimlere
yerlestirilmesini saglamak miidiirliik tarafindan verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER: Universite birimlerini tanimak
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GOREYV UNVANI : Teknisyen Yardimcisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Miidiir — Teknisyen Yard.
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Devir- teslim ¢aligmalarina yardimc1 olmak , dosyalarin ayrilan boliimlere yerlestirilmesini
saglamak miidiirliik tarafindan verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Universite birimlerini tanimak
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30. DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
30.10RGANIZASYON SEMASI
Dilek CILGIN
Diiner Sermaye isletme Miidiirii
. A
i 1 i
\ 7/ SATINALMA, TASINIR MAf\ 7" 1SCIVE MEMUR Y, /~ ~ FATURA %
SATINALMA, YOLLUKLAR, ISLEMLERI, AVANS, BORDROLARI, DUZENLEME, GELIR-
EVRAK KAYIT, AMORTISMAN, WEB SAYFA KATKI PAYI GIDER CETVEL
YAZISMALAR DUZENLEME DAGITIMLARI, OggflEE:L E::.EIT
VERGHLER DURUM TAKiBI,
BUTCE, FAALIYET
Sevgi DOGRU Gokhan AKCARDAK RAPORU
ver. Haz. Kontr. islt. Uzman SElm_a E_RCAN
) K Titlans KIISIOSI 1] / Sl Ight
N V4 N cammi 4N Neuin A7KNCA
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30.2GOREV TANIMLARI
GOREYV UNVANI : Isletme Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Mal ve hizmetin alinmasi,

Teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,

Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi,

Odeme emri belgesinin diizenlenmesi,

Odeme emri belgesi ve eki kanitlayict belgeler iizerinde 6n mali kontroliin yapilmasi. (Odeme
belgesi lizerine kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir serhinin konulmasi)

On mali kontrol, harcama birimlerinde islemlerin gergeklestirilmesi asamasinda yapilan
kontrolleri kapsar. On mali kontrol gorevi, idarelerin ydnetim sorumlulugu gercevesinde,
harcama birimleri tarafindan yerine getirilir.

On mali kontrol siireci, mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, is ve
islemlerin gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Gelir, gider, varhk ve yiikiimliiliikklere iliskin mali karar ve islemler, harcama birimleri
tarafindan isletmenin biitgesi, kullanilabilir 6denek tutar1 ve mevzuat hiikiimlerine uygunlugu
yonlerinden kontrol edilir.

Mali karar ve iglemin uygun goriilmemesi halinde ise nedenleri agikca belirtilen bir goriis yazisi
yazilarak kontrole tabi karar ve islem belgeleri eklenmek suretiyle ilgili birime gonderilir.
Mevzuatina uygun olarak giderilebilecek nitelikte eksiklikleri bulunan mali karar ve islemlerde,
bu eksiklikler ve nasil diizeltilebilecegi hususlari belirtilmek ve bunlarm diizeltilmesi kaydiyla
islemin uygun goriildiigii seklinde yazili goriis diizenlenebilir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

Universite mezunu olmali

Aragtirmaci ve gelistirmeci olmali
Sistematik diistinmeli ve diizenli olmal1
Insan iliskileri iyi olmali

e Analitik diisiinebilmeli
Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREYV UNVANI : Bilgisayar Isletmeni

ORGANIZASYONDAKI YERI : Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Fatura diizenleme

e Biitce hazirlama

e Gelir gider cetvellerini diizenleme
e Faaliyet raporu hazirlama

e Gelirlerin birimlere dagitilmasmn1 saglamak
e Mal ve hizmet alimlar1

e s ve kredi avanslar

e Tahakkuk

e Web sayfasi bilgi diizenleme

e Amortismanlar

e Devir islemleri

e ¢ ve dis yazismalar

e Satin alma islemleri

e Mal ve hizmet alimlari

¢ Yolluklar

e lletisim giderleri tahakkuku

e Dosyalama

e Proje katki pay1 6demeleri

e lsci maaslar ve yazismalar

e Memur maaslari

e Sosyal giivenlik kurumu prim ve kesenek ddemeleri
e Vergi beyannameleri

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e Enazlise veya dengi okulu mezunu olmali
e Arastirmaci ve gelistirmeci olmali

e Mubhasebe bilgisi olmal

e Sistematik diisiinmeli ve diizenli olmal1

e Insan iliskileri iyi olmali

e Diizenli kayit tutmali
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GOREV UNVANI : Veri Haz Kont. Islt.

ORGANIZASYONDAKI YERI : Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Fatura diizenleme

e Biitce hazirlama

e Gelir gider cetvellerini diizenleme
e Faaliyet raporu hazirlama

e Gelirlerin birimlere dagitilmasmn1 saglamak
e Mal ve hizmet alimlar1

e s ve kredi avanslar

e Tahakkuk

e Web sayfasi bilgi diizenleme

e Amortismanlar

e Devir islemleri

e ¢ ve dis yazismalar

e Satin alma islemleri

e Mal ve hizmet alimlar1

¢ Yolluklar

e lletisim giderleri tahakkuku

e Dosyalama

e Proje katki pay1 6demeleri

e Isci maaslar ve yazismalar

e Memur maaslari

e Sosyal giivenlik kurumu prim ve kesenek ddemeleri
e Vergi beyannameleri

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e Enazlise ve dengi okulu mezunu olmal

e Arastirmaci ve gelistirmeci olmali

e Sistematik diisiinmeli ve diizenli olmal1

e Insan iliskileri iyi olmali

e Diizenli kayit tutmali ve arsivleme yetenegi olmali

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
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GOREV UNVANI : Uzman

ORGANIZASYONDAKI YERI : Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
TEMEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Fatura diizenleme

e Biitce hazirlama

e Gelir gider cetvellerini diizenleme
e Faaliyet raporu hazirlama

e Gelirlerin birimlere dagitilmasmn1 saglamak
e Mal ve hizmet alimlar1

e s ve kredi avanslar

e Tahakkuk

e Web sayfasi bilgi diizenleme

e Amortismanlar

e Devir islemleri

e ¢ ve dis yazismalar

e Satin alma islemleri

e Mal ve hizmet alimlari

¢ Yolluklar

e lletisim giderleri tahakkuku

e Dosyalama

e Proje katki pay1 6demeleri

e Isci maaslar ve yazismalar

e Memur maaslari

e Sosyal glivenlik kurumu prim ve kesenek ddemeleri
e Vergi beyannameleri

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e EnazOn lisans ya da lisans mezunu olmal:

e Arastirmaci ve gelistirmeci olmali

e Sistematik diisiinmeli ve diizenli olmal1

e Insan iliskileri iyi olmali

e Diizenli kayit tutmali ve arsivleme yetenegi olmali
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GOREV UNVANI : Memur
ORGANIZASYONDAKI YERI : Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Fatura diizenleme

e Biitce hazirlama

e Gelir gider cetvellerini diizenleme
e Faaliyet raporu hazirlama

e Gelirlerin birimlere dagitilmasin1 saglamak
e Mal ve hizmet alimlar1

e s ve kredi avanslar

e Tahakkuk

e Web sayfasi bilgi diizenleme

e Amortismanlar

e Devir islemleri

e ¢ ve dis yazismalar

e Satin alma islemleri

e Mal ve hizmet alimlari

¢ Yolluklar

e lletisim giderleri tahakkuku

e Dosyalama

e Proje katki pay1 6demeleri

e Isci maaslar ve yazismalar

e Memur maaslari

e Sosyal giivenlik kurumu prim ve kesenek ddemeleri
e Vergi beyannameleri

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e Enazlise veya dengi okul mezunu olmali

e Arastirmaci ve gelistirmeci olmali

e Sistematik diisiinmeli ve diizenli olmal1

e Insan iliskileri iyi olmali

e Diizenli kayit tutmali ve arsivleme yetenegi olmali
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31. SiViL SAVUNMA UZMANLIGI

31.10RGANIZASYON SEMASI
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31.2GOREV TANIMLARI

31.2.1 Koruma ve Giivenlik Birimi

GOREYV UNVANI : Ozel Giivenlik Genel Devriye Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : T.C.Yildiz Teknik Universitesi Ozel Giivenlik Devriye
Gorevlisi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

1.

10.

11.

12.

Genel Devriye Gorevlileri; Ozel Giivenlik Gorevlilerinin tabi oldugu tiim sorumluluklara ve
yiikiimliiliiklere tabidir. Ayn1 zamanda Ozel Giivenlik Gorevlisi olan bu kisiler gorevlerini 5188
Sayil1 Yasa ve ilgili Yonetmelikler dahilinde yerine getirirler.

Geregi goriildiigiinde bu kisiler nokta nébetlerinde de gorevlendirilebilir.

Genel Devriye Personelleri telsiz kodu olarak 2325 ve 2330 u kullanirlar. Her iki personelde
Genel Devriye gorevinin yetki ve sorumluluklarini tagirlar.

Genel Devriye personelleri kiyafetinin biitiinliigii hal ve tavirlar1 ve takim ruhuna yatkinhig ile
diger giivenlik personellerine 6rnek teskil etmelidir.

Kampiis icerisinde olusan her konudan en az Vardiya Amiri kadar haberdar olmahdirlar.

Nobet noktalarimi diizensiz araliklar ile dolagsmak, buralarda gérev yapan personelin gorevlerini
tam anlami ile yapip yapmadiklarini gézlemlemek, Nobet noktalarinin temizlik ve tertibini
denetlemek,olumsuz bir durum goérdiigiinde ikaz ederek miidahalede bulunmak ve amirlige bilgi
vermek zorundadirlar.

Soyunma ve istirahat alanlarmin diger vardiyadan teslim alinmasi asamasinda genel tertip ve
temizlik denetlemesini yapacak olumsuz bir durum var ise amirlige rapor edecektirler.

30 dk.lik istirahat siiresi i¢erisinde hangi personelin kimi degistirecegini organize edecek, acil
ihtiyaglar olustugunda en kisa zamanda ilgili personelin degisimini saglayacaktirlar.

Vardiya baglangicinda bir dnceki Genel Devriyeden ndbetini teslim alirken tiim anahtarlar1 ve
ilgili techizatlar1 kontrol edip amirlige sozlii rapor vereceklerdir.

Nobet noktalarindan bildirilen olagan dis1 faaliyetler hakkinda en kisa siirede bilgi toplayacak
ve amirlige bu konuda bilgi aktariminda bulunacaktir.

Miidahale i¢in gecikilmesinde sakinca olabilecek durumlarda Genel Devriye personellerinin
vardiya amirini temsilen konu ile ilgilenmesinde sakinca yoktur. Boyle bir durumda en kisa
stirede elverigli bir iletisim vasitast yoluyla Vardiya Amirine, ulasma imkani yok ise Kampiis
Sorumlusuna rapor verilecektir.

Saat baglarinda tiim nobet noktalarindan sirali anons yontemi ile durum raporu alacaktir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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13.

14.

15.

Ilgili saat itibar1 ile Elektronik Devriye tur sistemini kullanmaya baslayacak ve tur sistemine
belirtilen tiim noktalarin genel kontrol ile denetimlerini saglayacaklardir. Devriye bitiminde
amirlige genel durum raporu verecektir. Amirlikce aksi belirtilmedigi siirece Elektronik
Devriyeye ¢ikis sirasinit diger personeller arasinda hakkaniyet ilkesine uygun olarak diizenleme
yetkileri vardir.

Genel Devriye personellerinden bir tanesi olagan iistli bir durumda Vardiya Amirine yardimc1
olmas1 maksadi ile siiriicii belgesi sahibi ve aktif siiriis tecriibesi olan personellerden segilir. Bu
personel gorev siiresince siiriicii belgesini iizerinde tastyacaktir.

Genel Devriye personelleri ekip ¢alismasinin bir 6rnegi olacak bigimde kendi aralarinda gerekli
is paylasimini yapmakta serbesttirler bir anlasmazlik vukuunda amirligin emri ile o vardiyaya
mahsus olarak yetkileri alinacak, bu konuda personel degisikligi yoluna gidilecektir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e A e

10.

11.

12.
13.

T.C. Vatandasi olmak,

35 yasindan biiyiik olmamak,(Kurumda ¢alisan personel bundan muaf tutulacaktir.)

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Askerlik hizmetini yapmis olmak,

Boyu, erkeklerde en az 1.75 cm, bayanlarda 1.65 cm olmak,

Boyunun cm. olarak ifadesinin son iki rakamimin, + / - 10 kg. araliginda agirlikta olmak,

Insan iliskiler, hitap tarzi, diksiyonu diizgiin olmak,

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile kasten islenen bir
suctan dolay1 bir y1l veya daha fazla siireyle hapis cezasma ya da affa ugramis olsa bile devletin
giivenligine kars1 sucglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suglar, cinsel
dokunulmazliga karst suglar, kamunun sagligina karsi suglar, zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kdétiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin
ifasma fesat karigtirma, sugtan kaynaklanan mal varligir degerlerini aklama, kagakeilik veya
fuhus su¢larindan mahkum olmamak,

Yasa dis1 faaliyet gosteren herhangi bir siyasi 6rgiit mensubu olmamak,

Bedeni bir sakathg ve saglik sorunu bulunmadigini ( psikiyatri dahil ) tam tesekkiillii bir
hastaneden alman rapor ile belgelemek,

5188 sayili Kanun geregi Ozel Giivenlik temel egitimini basari ile tamamlamis olmak ve
Valilikge verilen 6zel giivenlik kimlik kartina sahip olmak,

Verilen hizmet konusunda en az 6 ay tecriibeli olmak,

Giivenlik kameralarmda ¢alisacak yeterli bilgisayar bilgisine sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Ozel Giivenlik Kampiis Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI : T.C.Yildiz Teknik Universitesi Ozel Giivenlik Kampiis
Sorumlusu

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Ziyaretciler, ¢alisanlar ile 6grencilerin huzur ve giliven icerisinde bulunmasinin saglanmasi,
Yerleske ici tasit trafiginin kontroli,

Birimlere gelen kisilerin gerekli kayitlar ve teyit alindiktan sonra ilgili birimlere
yonlendirilmesi,

Yerleskelere yonelik her tiirlii sabotaj, soygun, yagma ve yikim tesebbiislerinin engellenmesi,
Yerleskeler icerisinde her ne sebep ile olursa olsun sahislarin can ve mal gilivenliginin
saglanmasi,

Yukarida sayilan unsurlarin Kurumun istek ve talepleri dogrultusunda ve 5188 Sayili Yasa ile
Yonetmelikler sart1 altinda saglanmasi, uygulanmasi, siirdiiriilmesi i¢in gerekli sevk ve idarenin
gerceklestirilmesi, kontrol ve denetimin yiiriitiilmesi,

Kurumun talep ettigi form ve kayitlarm muhafazast ile bunlar hakkinda gerekli
raporlandirmalarm yapilmasi,

Kurumun ; ilgili yerleske icin 5188 Sayil1 Yasa ve ilgili yonetmelikler sartlarinca uygun olarak
talep ettigi diger faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli organizasyonun saglanmasi.
Yerleskede gorev yapan Ozel Giivenlik Gérevlilerinin Sevk ve Idaresinin saglanmasi i¢in
Vardiya Amirleri ile siirekli iletisim i¢inde olunmasi.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

A i

T.C. Vatandasi olmak,

35 yasindan biiylik olmamak,(Kurumda ¢alisan personel bundan muaf tutulacaktir.)

4 yillik fakiilte veya yliksekokul mezunu olma,

Askerlik hizmetini yapmis olmak,

Insan iliskiler, hitap tarzi, diksiyonu diizgiin olmak,

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile kasten islenen bir
suctan dolay1 bir y1l veya daha fazla siireyle hapis cezasina ya da affa ugramis olsa bile devletin
giivenligine karsi sucglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suglar, cinsel
dokunulmazliga karst suglar, kamunun sagligina karsi suglar, zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kétiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma, edimin
ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan mal varligi degerlerini aklama, kacgak¢ilik veya
fuhus suc¢larindan mahkum olmamak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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7. Yasa dis1 faaliyet gosteren herhangi bir siyasi 6rgiit mensubu olmamak,

8. Bedeni bir sakathgir ve saglik sorunu bulunmadigmi ( psikiyatri dahil ) tam tesekkiillii bir
hastaneden alman rapor ile kanitlamak,

9. 5188 sayih Kanun geregi Ozel Giivenlik temel egitimini basari ile tamamlamis olmak ve
Valilikg¢e verilen 6zel glivenlik kimlik kartina sahip olmak,

10. Ozel Giivenlik hizmeti konusunda en az 3 yil tecriibeli olmak,

11. Ozel Giivenlik hizmeti konusunda en az 1 yillik yoneticilik deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Koruma ve Giivenlik Koordinatorii

ORGANIZASYONDAKI YERI : T.C.Y1ldiz Teknik Universitesi, Koruma ve Giivenlik
Koordinatori

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e Koruma ve Gilivenlik Birimi’nin tam yetkili ve sorumlusu olan kisisidir. Koruma ve gilivenlik
biriminde gorevli tim personelin amiridir,

e Koruma ve Giivenlik Birimi’nin tiim gorevlerinin yiiriitilmesinden, koordinasyonundan,
diizenini saglanmasindan sorumludur.

e Universitede meydana gelebilecek olaylarla ile ilgili gerekli tedbirlerin almak, 6zel giivenlik
gorevlilerin gorev yerlerini belirlenmek, diizenlemek, denetlemek

e Personel idaresi, ndbet hizmetleri organizasyonu, izinler ve caligma diizeninin saglanmasi,
disiplin islerinin takibi ve personel arasinda gorev boliimii yapar,

e Gelen (vukuat tutanaklar1 gibi) ve giden evraki inceler; geregini yazip imzalayarak lgili
makama iletir,

e 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'a gére personelin 6zliik islerini takip
etmek, nobet noktalari ile ilgili talimatlar hazirlamak, uygulanmasini saglamak ve denetlemek

e Universite yerleskelerinde faaliyet gosteren firma calisanlarindan kimlik kart1 diizenlenecekleri
belirler ve bu ¢alisanlarla ilgili evraklari muhafaza eder,

e Birim ¢alismalarmm diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir,

e Bagli oldugu hiyerarsi i¢inde iist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

e 2-T.C. Vatandasi olmak,

e 4 yillik fakiilte veya yliksekokul mezunu olmak,

e Askerlik hizmetini yapmis olmak,

e Insan iliskiler, hitap tarzi, diksiyonu diizgiin olmak,

¢ Giivenlik ve emniyet konularinda yetismis olmak

e Yasa dis1 faaliyet gosteren herhangi bir siyasi 6rgilit mensubu olmamak,

e Bedeni bir sakathigr ve saglik sorunu bulunmadigini ( psikiyatri dahil ) tam tesekkiilli bir
hastaneden alinan rapor ile kanitlamak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREV UNVANI : Ozel Giivenlik Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : T.C.Yildiz Teknik Universitesi Ozel Giivenlik Gorevlisi

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

1.

Yerleskelerin agik alanlar1 ile kapali mekanlarinda; ¢alisanlar, Ogrenciler, paydaslar ve
konuklarm huzur ve giiven ortami i¢erisinde bulunmalarmi saglayacak tedbirleri gerekli 6zen ve
hassasiyeti gostermek sureti ile ilgili kanun kapsaminda almak,

Kampiis icerisinde her ne sebeple bulunursa bulunsun oOncelikle canlilarin, can ve mal
giivenligini siirdiirmek. Demirbas, donanim, esya ve sarf malzemeleri ile bunlarin bulundugu
actk veya kapali mekanlari korumak. Bunlara zarar verilmesini 5188 Sayili Kanun ve
Yonetmelikler cercevesinde engellemek.

Yerleskeye gelenlere danmigma hizmeti vermek. Ziyaret¢inin goriisme istegi dogrultusunda
mensubumuzdan telefonla teyid aldiktan sonra misafirin 6zel kimligi almmarak kendisine
“Ziyaret¢i Kart1” verilmesi ve kontrol edilen kimlige gore “Ziyaret¢i Defteri”ne kayit edilerek
goriigsmeyi saglamak.

Kampiislere gelen Universite ydneticilerine ziyaretleri siiresince eslik etmek ve ilgili kampiis
yetkililerini silsile yolu ile haberdar etmek.

Kampiislere, bakim onarim veya teknik hizmet vermek iizere gelecek tiim ekipleri veya
gorevlileri Teknik ve Destek Hizmetler Birimlerine yonlendirmek, ilgili personeli telefon ile
haberdar etmek.

Yerleskelere 6zel araci ile gelen ziyaretcilerin kimlik kontrol ve kayit karsiliginda ziyaretci oto
giris kart1 verilerek aracit uygun goriilen yere park ettirmek ve ziyaret¢inin goriismesini
saglamak Kampiis igerisinde trafigi aksatacak sekilde ara¢ park edilmesini engellemek ve arag
trafigini diizenlemek. Personel servislerinin kampiise giris zamanlarmi kayit etmek, aksam
cikiglarinda ise tam zamaninda ve diizen igerisinde hareket etmelerini saglamak.

Mesai saati bitiminde binalarda bulunan biitiin ¢alisgma odalarini1 ve smiflar1 kontrol ederek i¢
giivenligi saglamak. Gereksiz yanan lambalar1 sondiirmek, musluklar1 kapatmak, ¢op
kutularinda ve kiiltablalarinda yanan maddelerin olup olmadigin1 kontrol etmek, acik
pencereleri kapatmak, agik birakilmis calisma odalari i¢in gerekli tedbirleri alarak durumu
tutanak ile Koordinatorliige bildirmek. Binalarm tamamen bosaltilmis oldugundan kontrol
ederek emin olmak.

Kurumca belirlenen saatlerde, yerleskelerin ana kapilarini, bina kapilarmi kapatmak. Binalari,
yerleske ¢evre duvarlarmi ve tel Orgiiler dahil demir parmakliklari, cevre ve meydan
aydmlatmalarini diizenli olarak her giin kontrol etmek. Izinsiz girisleri engellemek.

Yerleske ¢evresinde veya iginde kapi pencere veya binalarin duvarlarina afis, reklam, pankart,
fotograf, duyuru v.s. yapistirilmasi ve yazilar yazilmasi sureti ile veya diger nedenler ile

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

verilecek zararlara engel olmak. Bu tiir duyurularin idarece uygun goriilmesi halinde panolara
asilmasini saglamak.

Her aksam panolar kontrol edilerek, onay ve igerik hakkinda tereddiit olmasi halinde teyid
almak. Siiresi dolanlar1 kaldirmak.

Kurumca belirlenecek calisma saatleri disinda, Ilgili Birim Yoneticiliginden ¢alisma izni
bulunmayan veya s6zlii verildigi sdylenen izinler i¢in teyit alinamayan personelin, 6grencilerin
binalarin igine girmelerine ve odalar1 kullanmalarina izin verilemez. Izni bulunan personelin
veya Ogrencinin kimlik bilgilerini, kampiise giris, ¢ikis saatlerini kayit altna almak ve izin
yazilarin1 dosyada bir y1l siire ile saklamak.

Yerleskeye, 6grenci ve mensuplarimiza yonelik her tiirlii sabotaj, hirsizlik, gasp, saldiri, yagma
ve yikim gibi tehtit ve tesebbiisleri engellemek. Bu olaylara yonelik idare tarafindan verilecek
talimatlar dogrultusunda dedektor ile iist aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak.
Unirversiteye veya mensuplarimiza ait olsa dahi, herhangi bir evrak, paket, koli v.b. malzeme
almmaz. Teslim edilmesi gereken birime ydnlendirilir. Siipheli goriilen paket veya koliler
cevresinde gerekli giivenlik 6nlemleri almak. idareye ve gerekirse Genel Kolluk kuvvetlerine
ivedilikle bilgi vermek.

Afet veya olagan isti durumlarda kendi can gilivenligini Oncelikle saglamak tizere ilk
miidahelede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarm1 arayarak yardim istemek. Ivedilikle
silsile icinde yonetime bilgi vermek.

Gorevli Kolluk Kuvveti mensuplar1 hari¢, ruhsathi dahi olsa silahli olarak Kampiisiimiize
geleceklere izin verilmez. Ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar icinde genel kolluk
kuvvetlerine ivedilikle bilgi verilir.

Gilivenlik hizmetleri arag, yurt ve yaya girisi sabit noktalar1 ile devriye gorevi olarak 24 saat
kesintisiz siirdiiriilir. Devriye gorevlileri, elektronik devriye kontrol sistemini, Glivenlik
Koordinatorliigii’nce belirlenen rotaya gore 20:00 den itibaren sabah 08:00° e kadar 1,5 saat ara
ile toplam dokuz sefer kayit alirlar. Hafta sonu ve tatil giinlerinde de tiim giin i¢inde 2 saatte bir
kontrollii devriye goérevi siirdiiriiliir. Alinan raporlar1 izleyen is giinii Koordinatorliige tescilli
olarak teslim etmekle, maddi ve manevi olusabilecek zararlar1 ve eksikleri idareye bilgi
vermekle yiikiimliidiir. Her giin, glinde iki kez de kampiis disinda giivenlik tasit1 ile kontrol ve
gbzlem yapilacak, aracmn giinde 50 Km.kullanildig hususunda Giivenlik Koordinatorii’niin ve
Giivenlik Kampiis Sorumlusu’nun imzasi ile tespit edilecek tutanak ay sonu puantajina
eklenilecektir.

Gilivenlik nobet noktalarina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesine izin vermemek. Bu
sahislara ait ¢anta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanete almamak.

Yerleskeler i¢inde reklam yada film ¢ekmek iizere geleceklerin muhakkak yazili izinleri olmak
durumundadir. Ibraz edilen izin yazisinda konunun icerigi, zaman ve mekan ile katilimci
sayisinm belirtilmis olmasi gerekir. Eksik veya gegersiz bildirim hakkinda teyid almak. Izinsiz
olanlar ile pazarlamaci, satici gibi girisimcilerin kampiise girislerini engellemek.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

Bulunan esyanm ilgili birim sorumlularmm katkisi ile sahibine iadesini saglamak, sahibi
bulunmayan esyay1 idareye teslim etmek, kayip islemlerinde her seferinde en az iki gorevli
tarafindan imzalanan ¢ift suret teslim alma ve teslim etme tutanagi hazirlanmasi zorunludur.
Kasitlt olarak huzur, giiveni ve asayisi bozan hareket ve davranislarda bulunanlar1 gerekirse
yerleske sinirlar1 digina ¢ikartmak veya ilgili Kolluk Kuvvetleri olay yerine gelinceye kadar
gozetim altinda bulundurmak, durum hakkinda ivedilikle idareye sozlii ve yazili bildirimde
bulunmak.

Koruma, giivenlik, g6zetim, kontrol ve denetim gorevleri esnasinda goriilen her farkli durum
ile olumsuzluklar; Giivenlik Amirlerince hazirlanan “Vardiya Tutanaklari”nda, sabit nobet
noktalarmda calisan Ozel Giivenlik Gorevlileri tarafindan tutulan “Nobet Vukuat
Tutanaklarnda, devriye gorevi yapan gorevlilerce yazilan “Devriye Vukuat Tutanaklari”nda
diizenli olarak gosterilir. Vardiyalar arasinda devir teslimler vardiya olarak Giivenlik
Koordinatorii tarafindan paraflanir.

Yerleskelerde yemek, temizlik, insaat gibi akde dayali hizmet veren yiiklenici firmalar1 ve
calisanlarinin kayitlarini tutmak, bunlarm herhangi bir demirbas esyaya, binaya ve yerleskeye
zarar vermesini 5188 Sayili Kanun ve Yonetmelikler ¢cercevesinde dnlemek, genel huzur, giiven,
disiplin ve asayisi bozacak sekilde davranmalarina engel olmak. Aksi davranislari
Koordinatorliige yazili olarak rapor etmek.

Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bu Kanunun Uygulanmasma iliskin ydnetmelik
esaslarma gore yetki almig olmak, kimlik belgesini gorevi siiresince goriiniir bi¢imde iizerinde
tasimak, uygun goriiniim ve davranis ile Universiteyi temsil ettigini bilerek, hukuka, etik ve
ulusal degerlere ve ¢evreyi koruma bilincine sahip olarak ¢alismak.

Ozel Giivenlik Gorevlileri yukarida sayilan maddeler ile beraber 5188 Sayili Ozel Giivenlik
Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine dair kanun ve ilgili yonetmelikler dahilinde gérev yaparlar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

S R e

T.C. Vatandasi olmak,

35 yasindan biiylik olmamak,(Kurumda ¢alisan personel bundan muaf tutulacaktir.)

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Askerlik hizmetini yapmis olmak,

Boyu, erkeklerde en az 1.75 cm, bayanlarda 1.65 cm olmak,

Boyunun cm. olarak ifadesinin son iki rakamimin, + / - 10 kg. araliginda agirlikta olmak,

Insan iliskiler, hitap tarzi, diksiyonu diizgiin olmak,

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde belirtilen siireler gegmis olsa bile kasten islenen bir
suctan dolay1 bir y1l veya daha fazla siireyle hapis cezasia ya da affa ugramis olsa bile devletin
giivenligine karsi suclar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suclar, cinsel
dokunulmazliga karsi suglar, kamunun sagligina karsi suglar, zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin
ifasma fesat karigtirma, sugtan kaynaklanan mal varligi degerlerini aklama, kacakg¢ilik veya

fuhus suclarindan mahkum olmamak,

Yasa dis1 faaliyet gosteren herhangi bir siyasi 6rgiit mensubu olmamak,

10. Bedeni bir sakathgr ve saglik sorunu bulunmadigmni ( psikiyatri dahil ) tam tesekkiillii bir

hastaneden alman rapor ile belgelemek,

11. 5188 sayih Kanun geregi Ozel Giivenlik temel egitimini basari ile tamamlamis olmak ve

Valilikge verilen 6zel glivenlik kimlik kartina sahip olmak,
12. Verilen hizmet konusunda en az 6 ay tecriibeli olmak,

13. Giivenlik kameralarinda ¢alisacak yeterli bilgisayar bilgisine sahip olmak.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Ozel Giivenlik Proje Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI : T.C.Yildiz Teknik Universitesi Ozel Giivenlik Proje
Sorumlusu

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Ziyaretciler, ¢alisanlar ile 6grencilerin huzur ve giiven icerisinde bulunmasinin saglanmasi,
Yerleske ici tasit trafiginin kontroli,

Birimlere gelen kisilerin gerekli kayitlar ve teyit alindiktan sonra ilgili birimlere
yonlendirilmesi,

Yerleskelere yonelik her tiirlii sabotaj, soygun, yagma ve yikim tesebbiislerinin engellenmesi,
Yerleskeler icerisinde her ne sebep ile olursa olsun sahislarin can ve mal glvenliginin
saglanmasi,

Yukarida sayilan unsurlarin Kurumun istek ve talepleri dogrultusunda ve 5188 Sayili Yasa ile
Yonetmelikler sart1 altinda saglanmasi, uygulanmasi, siirdiiriilmesi i¢in gerekli sevk ve idarenin
gerceklestirilmesi, kontrol ve denetimin yiiriitiilmesi,

Kurumun talep ettigi form ve kayitlarm muhafazast ile bunlar hakkinda gerekli
raporlandirmalarm yapilmasi,

Kurumun ; 5188 Sayih Yasa ve ilgili Yonetmelikler ve Kurum ile Ozel Giivenlik Firmasi
arasinda aktedilen hizmet sartnamesi uyarinca talep ettigi diger faaliyetlerin gerceklestirilmesi
icin gerekli organizasyonun saglanmasi.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

A

T.C. Vatandasi olmak,

35 yasindan biiylik olmamak,(Kurumda ¢alisan personel bundan muaf tutulacaktir.)

4 yillik fakiilte veya yliksekokul mezunu olma,

Askerlik hizmetini yapmis olmak,

Insan iliskiler, hitap tarzi, diksiyonu diizgiin olmak,

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile kasten islenen bir
suctan dolay1 bir yi1l veya daha fazla siireyle hapis cezasmna ya da affa ugramis olsa bile devletin
giivenligine karsi sucglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suglar, cinsel
dokunulmazliga karst suglar, kamunun sagligina karsi suglar, zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kétiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin
ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan mal varligi degerlerini aklama, kacgak¢ilik veya
fuhus suc¢larindan mahkum olmamak,

Yasa dis1 faaliyet gosteren herhangi bir siyasi 6rgiit mensubu olmamak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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8. Bedeni bir sakathigi ve saglik sorunu bulunmadigini ( psikiyatri dahil ) tam tesekkiilli bir

hastaneden alinan rapor ile kanitlamak,

9. 5188 sayili Kanun geregi Ozel Giivenlik temel egitimini basar1 ile tamamlamis olmak ve

Valilikge verilen 6zel glivenlik kimlik kartina sahip olmak,
10. Ozel Giivenlik hizmeti konusunda en az 3 yil tecriibeli olmak,

11. Ozel Giivenlik hizmeti konusunda en az 1 yillik yoneticilik deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Ozel Giivenlik Vardiya Amiri
ORGANIZASYONDAKI YERI

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

: T.C.Y1ld1z Teknik Universitesi Ozel Giivenlik Vardiya Amiri

Ozel Giivenlik Vardiya Amirleri, Ozel Giivenlik Gérevlileri'nin sahip oldugu tiim édev ve
ylkiimliikklerden ayni sekilde sorumludur.

. Vardiya Amirleri, gbrevlendirilmis olduklar1 vardiya saatleri icerisinde Ozel Giivenlik
Gorevlilerinin sevk ve idaresini saglar.

. Kampiis Giivenlik Sorumlusunun herhangi bir neden ile bulunmadigi hallerde, Kampiis
Giivenlik Sorumlusuna vekalet eder.

Ilgili kampiis yahut yetkilendirilmis oldugu alan igerisindeki tiim aktiviteleri kontrol ve denetim
altinda tutar. Ilgili raporlar1 hazirlar ve Kampiis Giivenlik Sorumlusuna iletir. Dikkat ¢ceken tiim
faaliyetleri Vardiya Devir Teslim Defterine kayit eder.

Ozel Giivenlik Gorevlileri’nin gérevleri esnasmda uymak durumunda olduklar1 tiim yazili ve
sOzlii talimatlar1 yerine getirip, getirmediklerini kontrol eder, denetler. Olumsuzluklar1 yazil
olarak raporlar.

5188 Sayili Kanun ve baghi Yonetmelikleri dahilinde, {istlerinin verdigi diger isleri
gerceklestirir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

T.C. Vatandasi olmak,

35 yasindan biliylikk olmamak,(Kurumda g¢alisan personel bundan muaf tutulacaktir.)
Yiiksekokul veya lise mezunu olma,

. Askerlik hizmetini yapmis olmak,

Insan iliskiler, hitap tarzi, diksiyonu diizgiin olmak,

Tiirk Ceza Kanununun 53 iincii maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile kasten islenen bir
suctan dolay1 bir yi1l veya daha fazla siireyle hapis cezasina ya da affa ugramis olsa bile devletin
giivenligine karsit suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine karsi suclar, cinsel
dokunulmazliga karst suglar, kamunun sagligina karsi suglar, zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, giiveni kétiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin
ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan mal varligi degerlerini aklama, kacakg¢ilik veya
fuhus suc¢larindan mahkum olmamak,

. Yasa dis1 faaliyet gosteren herhangi bir siyasi 6rgiit mensubu olmamalk,

. Bedeni bir sakathig1 ve saghk sorunu bulunmadigmni ( psikiyatri dahil ) tam tesekkiillii bir
hastaneden alinan rapor ile kanitlamak,

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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8. 5188 sayilh Kanun geregi Ozel Giivenlik temel egitimini basar1 ile tamamlamis olmak ve
Valilikg¢e verilen 6zel glivenlik kimlik kartina sahip olmak,
9. Ozel Giivenlik hizmeti konusunda en az 3 yil tecriibeli olmak,

10. Ozel Giivenlik hizmeti konusunda en az 1 yillik yéneticilik deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




Dokiiman No 70-000-E-02

ilk Yayin Tarihi 01.03.2012

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02
Sayfa 475/498

31.2.2 Sivil Savunma Uzmanhg1 Birimi

GOREYV UNVANI : Sivil Savunma Amiri

ORGANIZASYONDAKI YERI : T.C.Y1ldiz Teknik Universitesi, Sivil Savunma Amiri

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

g oo

B

Sivil Savunma planlarmi hazirlamak ve bu planlar giincellemek,

Kamu kurum ve kuruluslarinin tahliyeye iligkin planlamasini koordine etmek,

Sivil Savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin tedarik
ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve korunmalarinin
takibini yapmak,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve biit¢ceye konulmasini saglamak,

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve {ist yoneticileri bilgilendirmek,
Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini
yerine

getirmek

Kurumu ile Afet ve Acil Durum Yo6netimi Baskanhgi, 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve
diger kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,
27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Binalarmn
Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin kurumunda uygulanmasini takip
etmek ve yangin 6nleme tedbirlerini denetlemek,

Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin isletilmesine
iliskin islemleri yiiriitmek,

Kurumun si1gmaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yliriitmek,

Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikeler,
koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularmda kurum personeli ile kurumun denetimine tabi 6zel
kurulus personeline egitim vermek,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu admna
sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar diizenlenmesini ve
ylriitiilmesini saglamak,

Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil savunma, acil
durum, seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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q. Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili ig ve islemlerini yapmak ve yaptirilmasini
saglamak,

r.  Kurumun Afet ve Acil Durum Y&netim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, 11 Afet ve
Acil Durum Yonetim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

s. Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve kuruluslarmin tist
amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak,

t. Ilgili mevzuat uyarinca kurumun iist ydneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :
a) Kurum icinden;

1. Fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak,

2. Son miiracaat tarihi itibariyle son ti¢ y1l1 Bakanlik merkez veya tasra teskilatinda olmak iizere en
az on yil calismis olmak,

3. Memleketin her ikliminde is gormeye ve her tiirlii vasita ile seyahat etmeye herhangi bir engeli
bulunmadigmi saglik kurulu raporuyla belgelemek,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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32. BEDEN EGITIiMi BOLUMU

32.10RGANIZASYON SEMASI

BOLUM BASKANI
Yrd. Doc. Dr. Erdogan Mehmet OZKAN

[ BOLUM BASKAN YARDIM CISI ]

Okutman Cetin Erdem SONAL

[ AKADEMIK l | l IDARI ]
Okutman Ersan EKMEKCi ) Bilgisayar isletmeni
Ali CINAR

Okutman Ahmet Selim AKBIYIK)

Okutman Sener GUNAY )

YN YAYWEA

Okutman Giilsiim SONAL )

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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32.2GOREV TANIMLARI

GOREV UNVANI : Bolim Sekreteri

ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida gosterilen gorevleri itibari ile Boliim Bagkanligina
kars1 sorumludur.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Boliim Baskanliginda yazismalari yapma
¢ Gelen-Giden evraklarin dosyalanmasi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

e En az Lise ve dengi okul mezunu olmak,
e Universitelerde Gorevde Yiikselme YOnetmeliginin memur icin aradigi sartlar1 tasimak.
e Dikkatli ,disiplinli, is birligine acik ve ketum davranis 6zelliklerine sahip olmal,

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI : Ogretim Eleman1

ORGANIZASYONDAKI YERI : Asagida gosterilen gorevleri itibari ile Bliim Baskanligma
karst Sorumludur.

TEMEL GOREV,YETKI VE SORUMLULUKLARI:

-Universite icinde derslere girmek,

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

-En az ilgili Bélimden Lisans mezunu olmak,
-Ogretim Uyeligi yiikselme niteligine sahip olma
-Dikkatli,disiplinli, is birligine acik dzelliklerine sahip olmali

-Universite ici personel ve dgrenci spor aktivitelerini organize etme ve ydnetme,

-Universite Spor Federasyonu kapsaminda yapilan tiin spor karsilasmalarinda tiim spor
branglarinda takimlar1 olusturup, ¢alistirip ve yarigmalara katilmak.

-Saglig1 ve fiziksel yapisi disarida gérev yapmaya ve seyahat etmeye elverisli olmalidir.

Hazirlayan
Bahar SiVRi

Sistem Onayi
Bahar SiVRi

Yarurlik Onayi
Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU

(Form No : 70-000-F-01;Revizyon Tarihi:01.03.2012; Revizyon:00)




ORGANIZASYON EL KiTABI

Dokiman No 70-000-E-02
ilk Yayin Tarihi 01.03.2012
Revizyon Tarihi | 28.04.2012
Revizyon No 02

Sayfa 480/498

33. SUREKLI EGIiTIM MERKEZi

33.10RGANIZASYON SEMASI

Merkez MOdrd
MDR

Miiddr Yrd. Miidiir Yrd.

Kalite Yonetim .
Sorumiusu *

i
ingilirce

KRD

Koordinatds

]

Yabana Dilled

l:o'masyort
Koordinatde
KRD

Koordinate
KRD

Uzaktan Egitimler
KRD
Egitmenler
EGT

Egitmenler
EGT

Egitmenler

Kayit Sorumiusu
KAY

M Kayt Sommluw

Kayit Sorumilusu
KAY

* Kalite Yonetim Sorumlusu / Yonetim Temsilcisi .

Egitmenler
EGT

Kayit Sorumiusu
KAY

*

Bilgisayar Prog.

l(ourdmalfn

n

Destek Eleman
DST

Destek Elemam

DST

** Sayman Mutemedi ayn1 zamanda Doner Sermaye Sorumlusu ve Idari Koordinatér gérevlerini

iistlenmektedir .
Hazirlayan Sistem Onay!i Yirirlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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33.2GOREV TANIMLARI
GOREV UNVANI : Miidiir
ORGANIZASYONDAKI YERI : Rektorliik

TEMEL GOREV, YETKI SORUMLULUKLARI:

Merkezin idari yonetimi

Yonetim Kuruluna baskanlik etmek

Kurumsal igbirliklerinin gerceklestirilmesi

Rektorliik iligkilerinin yiirtitiilmesi

Tabii oldugu yasa / yonetmelik / mevzuat : 657 Sayili Devlet memurlar1 kanunu ,
2547 sayil1 Yiiksekogretim kanunu

Merkezin egitim ve idari planlamasina iligkin kararlar

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Egitim degerlendirme anketi sonuglar1
Kursiyer memnuniyeti

Merkezdeki ¢oziilen sorun sayisi

Merkezin biit¢esi

Merkezdeki 6 grenci sayisi

Merkezdeki program sayis1

Merkezin yiiriittiigli kurumsal egitim sayis1

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Miidiir Yardimcisi

ORGANIZASYONDAKI YERI: Yonetim

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Miidiir tarafindan alinan kararlari uygulamak,

Yonetim Kurulu’ nun diizenlenmesini saglamak

Miidiire vekalet etmek

Tabii oldugu yasa / yonetmelik / mevzuat : 657 Sayili Devlet memurlar1 kanunu ,
2547 sayil1 Yiiksekogretim kanunu

Merkezin idari yonetimi ile ilgili kararlarin uy gulanmasini saglamak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Planlanan islerin siiresinde ger¢eklesmesi
Anket sonuglar1 (Paydas gortisleri)
Kursiyer memnuniyeti

Merkezdeki ¢oziilen sorun orani

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurlik Onayi
Bahar SiVRi Bahar SiVRi Prof. Dr. Mehmet AHLATCIOGLU
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GOREYV UNVANI: Akademik Koordinatdr
ORGANIZASYONDAKI YERI: Miidiir

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Egitim programlarmin ac¢ilmasi

e Egitmen se¢imi

e Egitim programlarmin takibi

e Egitim programlarinm biit¢elendirilmesi

e Egitim takviminin belirlenmesi

e Yeni egitim programlarinin 6nerilmesi

e Tabii oldugu yasa / yonetmelik / mevzuat : 657 Sayili Devlet memurlart kanunu ,

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim kanunu

e Sorumlulugundaki Egitim programlarinin planlanmasi, uygulanmasi ve tamamlanmasi
stirecindeki biitiin kararlar

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e Egitim degerlendirme anketi sonuglar1

e Egitmen anketi

e Kursiyer memnuniyeti

e Egitimlerin ¢esitliligi

e Kursiyer sayisi

e Yeni agilan Program sayist
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GOREYV UNVANI : idari Koordinator
ORGANIZASYONDAKI YERI: Miidiir Yardimeisi

TEMEL GOREV,YETKi VE SORUMLULUKLARI:
e Merkezin fiziksel ihtiyaglarmin tespiti ve takibi
e Universitenin diger birimleriyle iletisimin saglanmasi

Tabii oldugu yasa / yonetmelik / mevzuat : 657 Sayili Devlet memurlari kanunu ,

2547 sayil1 Yiiksekogretim kanunu

Merkezin problemlerinin ¢oziimii

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Egitim degerlendirme anketi sonuglari

e Kursiyer memnuniyeti

e Merkezdeki fiziksel sorunlarin zamaninda ¢6ziilmesi
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GOREYV UNVANI: Sermaye Sorumlusu
ORGANIZASYONDAKI YERI: Déner Sermaye Saymant

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Doner Sermaye islerinin takibi (DSS)

e Egitmen 6demelerinin hazirlanmasi1 ve takibi(DSS)

e Tabii oldugu yasa / yonetmelik / mevzuat : 657 Sayili Devlet memurlar1 kanunu ,
e 5018 sayil1 kamu mali yonetimi ve kontrol kanunu

e Doner Sermaye isleri(DSS)

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e Egitmen 6demelerinin zamaninda ve sorunsuz ger¢eklestirilmesi(DSS)
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GOREYV UNVANI: Kayit Sorumlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI: Koordinator

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kursiyerlerle iletisimi saglama ve bilgilendirme yapma

Kursiyer kayit islemlerini yapma

Egitimin bagslangicinda, devaminda ve sonunda gerekli olan idari evraklari hazirlama ve
uygulanmasmi saglama

Egitim dersliklerini belirleme

Egitim programlarma iliskin bilgilendirme ve tanitim ¢aligmalar1 yapma

Tabii oldugu yasa / yonetmelik / mevzuat : 657 Sayili Devlet memurlari kanunu ,
2547 sayil1 Yiiksekogretim kanunu

Kursiyer kaydmin onay1

Egitimin programinin baglatilabilmesi i¢in koordinatore bilgi verme
Kursiyerlerin 6deme planlarmnin diizenlenmesi

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

Egitim degerlendirme anketi sonuglar1

Kursiyer memnuniyeti

Gorevleri ve sorumluluklari eksiksiz ger¢eklestirme orani
Kaya1t siirecindeki sorun ¢dziim orani
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GOREYV UNVANI: Destek Sorumlusu
ORGANIZASYONDAKI YERI: idari koordinator

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
e Merkez binasmin temizligi

e Merkez binasmim giivenligi

e Evrak Teslimat

e Binann ve dersliklerin egitimlere hazir hale getirilmesi
e Dersliklerin egitim oncesi ve sonrasi kontrolii

e Hizmet Isleri

e Tabii oldugu yasa / yonetmelik / mevzuat : 657 Sayili Devlet memurlart kanunu ,
e 2547 sayil1 Yiiksekogretim kanunu

e Temizligin planlanmasi

e Giivenligin kontrolii

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e Egitim degerlendirme anketi sonuglari

e Kursiyer memnuniyeti

e Temizlik kalitesi

e @Giivenlik sorunlarmi ¢dzme

e Verilen isleri zamaninda tamamlama

e Dis gbriiniisiin uygunlugu
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GOREYV UNVANI: Kalite Yonetim Temsilcisi / Kalite Yonetim Sormlusu

ORGANIZASYONDAKI YERI: Miidiir

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Merkezimizin kalite politikast ve hedeflerinin hazirlanmasinda miidiire yardimci olmak,
belirlenen kalite hedeflerine ulasmak i¢in ¢aligmalar1 planlamak ve siirekliligini saglamak. X
Belirlenen kalite hedeflerinin devamliligini saglayacak sekilde kalite yonetim bdliimiini
yonetmek.

Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirilmesi i¢in herhangi bir ihtiya¢ oldugunda
yonetime haber vermek

Kalite yonetim sistemine uygun olarak prosediirlerin hazirlanmasini, revizyonlarin yapilmasini
ve kontrollii olarak dagitilmasini saglamak

Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli siireglerin olusturulmasmi ve ilgili birime ait siirecin
sorumlusu tarafindan olusturulmasini saglamak, uygulanmasini ve siirekliligini takip etmek.
Kalite yoOnetim sistemine uygun olarak ihtiya¢ oldugu belirlenen i¢ ve dis egitimleri
degerlendirmek,yonlendirmek,egitimlerin verilmesini,izlenmesini saglamak, kontrol ve takip
etmek.

Personelden egitim taleplerini almak ve genel miidiiriin onayina sunmak

Yillik egitim planinini hazirlamak

Hazirlanan egitim planina gore sirket i¢cin egitimler ig¢in personele egitim ¢agrisi yapmak ve
egitime katilimi takip etmek

Egitim sonunda egitimin etkinlik degerlendirme kayitlarini takip etmek.

Dis kuruluslarla kalite konularinda goriismek ve firmay1 temsil etmek

Ogrenci / kursiyer sikdyet ve isteklerini  degerlendirmek,¢dziim  ¢ahismalari
izlemek,yonlendirmek,kontrol ve takip etmek.

Personelin kalite iyilestirmeye katilimlarini izlemek ve degerlendirmek.

Kalite seviyesindeki ani diisiis, ylikselis ve benzeri durumlarda, boliim miidiirlerini toplantiya
cagirmak.

Tiim ¢alisanlar tarafindan kursiyer /6grenci sartlarinin bilincinde olmalarini saglamak

I¢ tetkik planmi hazirlamak miidiiriin onayma sunmak ve i¢ tetkikleri yapmak ve yapilmasimi
saglamak

I¢ tetkik raporlarini hazirlamak ve iist yonetime sunmak

Kalite yonetim sistemi ile ilgili tiim verileri toplamak ve analizlerini yapmak, yapilmasini
saglamak

Yonetimi gozden gegirme toplantisint organize etmek ve toplantiya katilacak personele ¢agri
yapmak
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e Siireclerin performans degerlendirmeleri ile ilgili caligmalar1 takip etmek.
e Kalite yonetim sistem konusunda bilgi sahibi olmak
e Yonetim, diger sorumluluklarma bakilmaksizin kurulus yonetiminden bir iiyeyi, asagida
belirtilen yetki ve sorumluluklara sahip olacak sekilde atamalidir:
A. Kalite yoOnetim sistemi i¢in gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasmi ve
stirdiiriilmesini glivence altina almak,

B. Kalite yonetim sisteminin performansit ve herhangi bir iyilestirilme ihtiyact hakkinda
yoOnetime rapor vermek,

Not - Yonetim temsilcisinin sorumlulugu, kalite yonetim sistemi ile ilgili konularda dis kuruluslarla
isbirligi yapmay1 da igerebilir.

Sorumlulugundaki egitim programlarmin planlanmasi, uygulanmasi ve tamamlanmas: siirecindeki
biitiin kararlar .

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:

e Universite mezunu olmak

e Yabanci dil bilgisine sahip olmak

e Yoneticilik vasiflarina sahip olmak

e Organizasyon becerisi becerisine sahip olmak

e Analiz yapabilmek ve yorumlamak

e Kalite yonetim sistemi konusunda bilgi sahibi olmak
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GOREV UNVANI: EGITMEN

ORGANIZASYONDAKI YERI: Akademik Koordinator

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e [Egitimden 6nce koordinatdrden miifredati ve varsa ders dokumanlarini alir

e Yoklama listesini koordinatorden ve gerekirse Kayit elemanindan Yoklama Listesini almak .

e Plana uygun egitimi ger¢eklestirmek

e Diizenli olarak yoklama yapmak .

e Egitim sonunda icerikte varsa siav yapmak ve onlar1 okumak .

e Egitim bitiminde en ge¢ 1 hafta icindeyoklama listesini ve siav sonuglarmi Koordinatore teslim
etmek .

e Tabii oldugu yasa / yonetmelik / mevzuat : 657 Sayili Devlet memurlar1 kanunu ,

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim kanunu

e Ogrencinin basar1 durumuna karar vermek .

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:
e Egitim verdigi alanda lisans egitimi
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34. ENFORMATIK BOLUMU

34.10RGANIZASYON SEMASI

Dog Dr. Abdullah BAL
Bdliim Bagkan Vekili
8§r. Gér. Osman YILDIZ
Béliim Bagkan Yard.

Ogretim Uyeleri Ogretim Elemanlar: idari Kadro

¥rd. Doc. Dr. Ali
ISKURT

Sekreter

Ggr. Gor. Ozlem BAYRAM s 3
AKBAY Ars. Gor. Ali YAMUC

Mustafa Ahmet CAKIR

Ogr. Gor. Murat DAGITMAG Tekniker

R Abdullah Hilmi KARACA

8gr. Gor. Gikhan YENER
Ars. Gér. Hasan TOKATLI

Ars. Gbr. ismail
TONBULOGLU

Ars. Gir. ismet YiGiTBASI

Arg. Gdr. Tuba SOYDAN

Ars. Gor. Serkan SALTURK

Ogretim Uyesi: Akademik ¢alismalarin yiiriitiilmesinde ve kendi alanlar ile ilgili derslerin

verilmesinden sorumludur.

Ogretim Gorevlisi: Temel bilgi teknolojileri derslerinin verilmesinden sorumludur. Ayrica Web

tasarim ve yazilim grubuna destek olmaktadir.
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Arastirma Gorevlisi: Krumsal web sitelerinin tasarim, yazilim ve gerceklestirilmesinde gorevlidir.

Ayrica,iiniversitemizin bilgi sistemlerinin gelistirilmesinde aktif rol sahibidir.

Idari Kadro: Béliimiin idare islerinin yapilasinda ve siirdiiriilmesinden gorevlidir.
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35. KALITE YONETIM SIiSTEMIi

35.10RGANIZASYON SEMASI

Rektor

YoOnetim Temsilcisi

Kalite Sorumlusu

35.2GOREV TANIMLARI

GOREYV UNVANI : YONETIM TEMSILCISI
ORGANIZASYONDAKI YERI  : Rektor’e bagh olarak gahsir.

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Kalite Yonetim Sistemi i¢in gerekli siireclerin belirlenmesi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesinin
saglanmasi,

e Kalite Yonetim Sistemi performansi ve iyilestirme igin ihtiyaclarmm Ust Yénetim’e
raporlanmasi,

e Universite’de 6grenci odaklilik kavrammin bilincinde olunmasmnmn  ve bu bilincin
yayginlastirilmasinin saglanmasi,

o KYSile ilgili konularda dis kuruluslarla iliskilerin yiiriitiilmesi
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GOREV UNVANI : KALITE SORUMLUSU

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetim Temsilcisi’ne bagli olarak calisir.

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Kalite Yonetim Sistemi i¢in gerekli slireclerin belirlenmesi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesinin
saglanmasi,

e Kalite Yonetim Sistemi performansi ve iyilestirme igin ihtiyaglarmm Ust Y&netim’e
raporlanmasi,

e Universite’de ogrenci odaklilik kavraminin bilincinde olunmasmm ve bu bilincin
yayginlastirilmasinin saglanmasi,

e KYSile ilgili konularda dis kuruluslarla iliskilerin yiiriitiilmesi
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36. HUKUK MUSAVIRLIGI

36.1 0RGANIZASYON SEMASI

nulsulz Misavin
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36.2GOREV TANIMLARI
GOREYV UNVANI : Hukuk Miisaviri

ORGANIZASYONDAKI YERI  : Genel Sekreter’e bagl.

TEMEL GOREVLER

e Universitenin dgrencileri, diger kisi ve kurumlarla olan anlagmazlik ve uyusmazliklarinda adli
ve idari mercilerde liniversitenin haklarini savunmak,

e Universitenin tasarruflarmin yiiriirliikteki kanunlara uygun olarak icrasinda, idareye yardimci
olmak,

e Birimin yonetimini yapmak,
e Verilecek benzeri diger gorevleri yerine getirmek.

YETKI VE SORUMLULUKLAR :

e Yukarida sayilan gorevleriyle itibariyle Genel Sekretere karst sorumludur.
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GOREV UNVANI : Avukat
ORGANIZASYONDAKI YERI : Hukuk Miisaviri’ne bagli.
TEMEL GOREVLER

e Universitenin dgrencileri, diger kisi ve kurumlarla olan anlasmazlik ve uyusmazliklarmda adli
ve idari mercilerde tiniversitenin haklarini savunmak,

e Universitenin tasarruflarmin yiiriirliikteki kanunlara uygun olarak icrasinda, idareye yardmmci
olmak,
e Verilecek benzeri diger gorevleri yerine getirmek.

YETKIi VE SORUMLULUKLAR :

e Yukarida sayilan gorevleriyle itibariyle Genel Sekretere karst sorumludur.
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GOREV UNVANI : Hizmetli

ORGANIZASYONDAKI YERI : Hukuk Miisavirligine bagl.
TEMEL GOREVLER

e Hukuk miisavirliginde gorevli avukatlar tarafindan isleri yerine getirmek, miisavirligin iglerinin
yerine getirilmesinde yardime1 olmak,

e Miisavirlik blinyesindeki evrak islerinin takibini yapmak,

e Verilecek benzeri diger gorevleri yerine getirmek.

YETKI VE SORUMLULUKLAR :

e Yukarida sayilan gorevleriyle itibariyle Hukuk Miisavirligi’ne karst sorumludur.
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