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BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL
GOREV ADI ANABILIM/ANASANAT DALI BASKANI
GOREYV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. X Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi'nin 16.
(KANUN-KHK-YONETMELIK-

L. ve 18. maddeleri
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)
SORUMLU OLDUGU MERCI Bolim Bagkani
SORUMLULUGU ALTINDA ]
Anabilim/ Anasanat Dal1 Ogretim Elemanlar1
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETI Anabilim/Anasanat Dalinin  her diizeydeki egitim-

Ogretim ve arastirmalarindan ve Anabilim/Anasanat
Daliyla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli
olarak yiiriitilmesinden, kaynaklarin etkili bir bicimde

kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

-Anabilim/Anasanat Dali kurullarina bagkanlik eder, kurul kararlarini yiiriitiir, tiim faaliyetlerde
genel gozetim ve denetim gdrevini yapar.

-Anabilim/Anasanat Dali’nin ders, diger gorev dagilimlarini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli
bir sekilde yapar ve boliim bagkanligina sunar.

-Anabilim/Anasanat Dali’nin akademik personel gereksinimini belirler ve bagli oldugu bdliime
bildirir.

- Anabilim/ Anasanat Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Boliim
Baskanligina iletir.

-Anabilim/Anasanat Dali’nda Stratejik Planin amag¢ ve hedefleri dogrultusunda kalite gelistirme,
degerlendirme ve iyilestirme galismalarmi yiiriitiir. Ilgili raporlar1 hazirlayarak boliim baskanligina
sunar.

- Anabilim/Anasanat Dali’nda Fakiilte Kurullar1 ve komisyonlar i¢in gerekli bilgileri saglar ve
raporlar.

-Ilgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

- Anabilim/Anasanat Dal1 Baskani, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Boliim
Baskani’na kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi'nin 16 ve 18 inci maddeleri

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
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Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi'nin 16 ve 18 inci maddeleri

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Boliim/Anabilim/Anasanat Dali'nin acik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RiSKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin ig saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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BiRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO

GOREYV ADI BILGI ISLEM GOREVLISI

GOREYV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
(KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLiIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 36/1 maddesi
2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

SORUMLU OLDUGU MERCI Fakulte/Enstitii/ Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

ISIN OZETI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokulda bilgisayar techizat ve

donanimu ile ilgili tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

Birimde internet hatlarinin bakim ve tamirini, bilgisayarlarin kurulumunu, montajin1 yapar,
Birime ait yerlerde kullanilan projeksiyon ve bilgisayar ile ilgili sorunlar giderir.

Mevcut sistemin isletimindeki (Giivenlik, Yedekleme, Kurtarma, Bakim, Temizlik,
Dokiimantasyon tasnifi, egitim destek) sorumlulugunu yerine getirir.

Birimde yenilenmesi, bakim ve onarimi gereken donanim ve yazilimlari list yonetime
bildirir.

Birimin web sayfasi ile ilgili glincellemeleri yapar ve takip eder.

Birimde e-posta yolu ile yapilacak olan duyurular1 yapar ve birimin e-posta adresine ve web
sayfas1 lizerinden gelen yazi, talep ve sikayetleri takip eder, ilgili birimlere iletir.

Optik okuyuculardan okutma iglemlerini yapar.

Birim iginde yapilamayan isleri, Rektorliige bagh Kampiis Bilgi Islem Birimine bildirir.
Birimde kullanilan yazilimlarin lisans siirelerini takip eder. Siire sonuna yaklasan
yazilimlari list yonetime bildirir.

Tgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Hizmet verilen tiim fiziki ortamlar ile biiro ortami
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B) IS RiSKi

Az Tehlikeli

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin ig saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflar1 tebligine gore ;
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BiRiM ADI FAKULTE/YUKSEKOKUL
GOREV ADI BOLUM BASKANI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 21. Maddesi

(KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLiG-USUL VE ESASLAR-

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi'nin 14

ve 18. maddeleri

YONERGE)
SORUMLU OLDUGU MERCI Dekan/Yiiksekokul Miidiirii
SORUMLULUGU ALTINDA .

5 Boliim Ogretim Elemanlar:
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Boliimiin ~ her  diizeydeki  egitim-dgretim  ve

aragtirmalarindan ve bdliimle ilgili her tirli faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden, kaynaklarin
etkili ~ bir kullanilmasinm

bicimde saglamaktan

sorumludur.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Boliim kurullarina baskanlik eder, kurul kararlarini yiiriitiir, tiim faaliyetlerde genel
gozetim ve denetim gorevini yapar.

— Ust birim ve anabilim dallar1 ile yaptig1 her tiirlii yazigmanin zamaninda ve saglikli bir
sekilde yapilmasini saglar.

— Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarimi ve boliimle ilgili her tiirli
faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiriitilmesini, kaynaklarmm etkili bir bicimde
kullanilmasini koordine eder.

— Bolim 6gretim elemani gereksinimini belirleme, gorevlendirme, degerlendirme, gorev
stiresi uzatilmasina iliskin goriisleri yazili olarak Dekanlik Makamina bildirir.

— Bo6liimiin misyonu ve vizyonunun gerc¢eklestirilmesini saglar ve Stratejik Planin amag ve
hedefleri dogrultusunda kalite gelistirme, planlama, uygulama, kontrol etme ve iyilestirme
caligmalarm yiiriitiir. {lgili raporlari hazirlayarak birim {ist ydnetimine sunar.

— Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasim
saglar.

— Boliimiin degerlendirme ve Kalite Gelistirme islerini yiiriiten Dekanlik Birimi ile
koordineli ¢aligarak Boliime bagli programlarin akreditasyon ¢alismalarini yiiriitiir.

— Bolim ERASMUS, Farabi, Mevlana v.b. programlarin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar.

— Boliimdeki dersliklerin, calisma odalarinin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-
gereclerinin verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglar.
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— Boliimde, iist birimin kurullar1 ve komisyonlari i¢in gerekli bilgileri saglar ve raporlar.

—  Ust birim kurullarina katilir ve boliimii temsil eder.

— Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izler ve denetler.

— Boliimde her tiirlii faaliyetin yiiriitiilmesinde anasanat/anabilim dallar1 ve boliimdeki
ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon ve isbirligi saglar.

— Bo6liim 6grencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tesvik eder ve
bu konuda onlara yardime1 olur.

— Her 6gretim yil1 sonunda boliimiin gegmis y1l egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile bir
sonraki yil ¢alisma planini agiklayan raporu, bagl bulundugu yonetime sunar.

— llgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi GENEL KOSULLAR
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 21. maddesi
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi'nin 14. maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Boliimiin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI BOLUM SEKRETERI
GOREYV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ maddesi,
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-

. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA

> BULUNAN PERSONEL

6 | iISIN OZETI Gorevli oldugu boliimiin tiim faaliyetlerinin etkililik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
bolliim islerini yapmak.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Bolimiin tiim faaliyetleri ile ilgili gerekli yazismalar1 tam ve zamaninda yapar. Boliimiin
gelen - giden yazigsmalarinin kaydini tutar, ilgililere dagitir ve arsivler.

— Boliim kurullarinin ve komisyonlarinin toplanti giindemini hazirlar, toplanti duyurusunu
yapar, toplanti kararlarini yazar ve kararlari boliimiin 6gretim elemanlarina bildirir.

— Bolimde yapilacak her tiirlii etkinlik ile {ist birimden duyurusunun yapilmasi istenen
faaliyetlerin yazigmalarini duyurularini yapar.

— Lisansiistii egitimle ilgili, enstitiilerle gerekli yazisma islemlerini yapar. Ogretim iiyelerinin
haftalik ders programlarini, tez damigsmanliklarini ve uzmanlhik alanlarimi diizenler ve
otomasyon programina isler ders ve sinav programlarini gretim iiyelerine duyurur.

— Ogrencilerin her tiirlii talep ve sikayetleri ile bilgi basvurularini degerlendirir ve ilgili kisi
ve birimlere yonlendirir, takibini yapar ve birim ydnetimine bilgi verir.

— Boliime baglhh akademik personelin kadro tahsisi, gorev siirelerinin uzatilmasi, ders
gorevlendirmesi, izin, rapor, yurtigi-yurtdisi gorevlendirme, vb. islemlerini birim
yonetimine bildirir, takip eder ve gerekli yazismalarin {ist birimin ilgili birimleri ile isbirligi
icinde tam ve zamaninda yapar.

— Boliim is ve islemleri i¢in kurum igindeki diger boliim ve birimlerle iletisim kurar ve
isbirligi yapar.

Ilglh iist amirlerin Verd1g1 diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI
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A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RISKi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin i saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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BiRiM ADI Fakiilte
GOREV ADI Dekan

GOREV DAYANAGI OLAN YASA 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 16/a maddesi

MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi' nin 8/a

ESASLAR-YONERGE) maddesi

SORUMLU OLDUGU MERCI Rektor

Dekan Yardimcilari

Fakilte Sekreteri

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN

PERSONEL
Fakiiltenin akademik ve idari personeli

ISIN OZETI Dokuz Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine

etmek ve denetlemek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKIiLERi

1-Fakiilte kurullarina bagkanlik eder, fakiilte kurullarinin kararlarini uygular ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli calismay1 saglar.

2-Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor verir.

3-Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirir. Fakiilte biitgesi
ile ilgili 6neriyi Fakiilte Yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunar.
4-Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
yapar.

5-Universitenin stratejik plani, misyonu ve vizyonu ile uyumlu olarak fakiiltenin misyon ve
vizyonunu belirler; bunu, fakiiltenin tiim ¢alisanlar ile paylasir, gergeklesmesi i¢in g¢alisanlari
motive eder.

6- Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiirtitiir.

7-5018 Sayili Kanun geregince Birimin “Harcama Yetkilisi” gorevini ylriitiir, gelir ve gider
“Gergeklestirme Gorevlilerini” belirler.

8-Fakiiltede egitim-6gretim ve bilimsel arastirmalarin verimli etkili ve diizenli bir bigimde
gerceklesmesi i¢in birimleri koordine eder.

9-Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans
gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in
caligir.
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10-Kalite giivence ve akreditasyon ¢alismalarina dnciiliik eder. Diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
sistem olusturur.

11-Fakiiltede gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini1 koordine eder.

12-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve bu kanunlar
uyarinca ¢ikarilan yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapar.

13- llgili iist amirlerin verdigi gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 16/a maddesi
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 48/a maddesi
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi'nin 8/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakiiltenin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RISKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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1 | BIRIM ADI Fakiilte
2 | GOREV ADI Dekan Yardimcisi
GOREV DAYANACI OLAN YASA 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 16/a maddesi
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
* | YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi' nin 8/a
ESASLAR-YONERGE) maddesi
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Dekan
s SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN | Fakiilte Sekreteri
PERSONEL Fakiiltenin akademik ve idari personeli
6 | ISIN OZETI Fakiilte ile ilgili akademik ve idari ¢aligmalarda Dekana
yardimci olmak.
Dekanin gorevinde bulunmadigi durumlarda Dekana
vekalet etmek.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI
Dekana gorevi basinda olmadig1 zaman vekalet eder, birimin ¢aligmalarinda yardimci olur.
Igili iist amirin verdigi gorevleri ifa eder.
8 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/a maddesinde belirtilen kosullar
2547 Sayil1 Yiiksek6gretim Kanunu'nun 16/a maddesi
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi'nin 8/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakiiltenin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) iS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin i saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI DEKAN/MUDUR SEKRETERI
GOREYV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. X 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/1 maddesi,
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-

TEBLIiG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

Dekan/Miidiir, Dekan/Midiir Yardimcisi,
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Dekan, Dekan Yardimeilar1 ve Fakiilte Sekreterinin
goriisme ve kabulleri ile diger islerini yiiriitmek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Birim iist yonetiminin kurum i¢inden ve kurum disindan gelen randevu talepleri ile randevu
isteklerini diizenler ve takibini yapar.

— Birim iist yonetiminin telefon, faks, posta gonderimi e-posta gibi iletisim baglantilarini
kurar ve takibini yapar.

— Bayram, yeni y1l vb. 6nemli giinlerde biriminin yazili ve gorsel mesajlarini hazirlar ve iletir.
Web sayfasi ve sosyal medya tizerinden duyurusunu yapar/yaptirir.

— Birim iist yonetiminin resmi yazigmalari, 6zel tebrik ve tesekkiir gibi yazismalarini ytrtitiir
ve arsivler.

— Birim telefon rehberini hazirlar ve gilincel tutulmasini saglar. Degisiklikleri kaydederek
ilgili birimlere iletir.

— Acilis ve mezuniyet toreni ile ilgili gerekli hazirliklara yardimci olur. Duyurular ve
yazigmalar1 yapar.
Ilglh list amirlerin Verdlgl diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) iS RiSKi
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20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saghigi ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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Sayfa No 1/2
1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI DESTEK HiZMETLERI SEFi

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLiG-USUL VE ESASLAR-

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunun 36/1 maddesi

YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA

5 Hizmetli, Kaloriferci, Sofor
BULUNAN PERSONEL

6 | iISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yliksekokulun faaliyetlerinin

mevzuatlara uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla destek
hizmetleri kapsamina giren ¢alismalar yapilmasini
saglamak.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

Tiim mekanlarin, bina g¢evrelerinin, yesil alanlarin temizlik, ilaglama, koruma, sulama
bigme, budama islerinin organizasyonunu ve kontroliinii yapar.

Sorumlulugu altinda bulunan personele is sagligi ve giivenligi hakkinda bilgilendirme ve
uyarida bulunur, egitim ihtiyaglar1 hakkinda birim yonetimine bilgi verir. Is giivenligi
stireclerinde her tiirlii eksikligi onceden tespit ederek gerekli 6nlemleri alir.

Binalarin aydinlatma, 1sitma, sogutma, sihhi tesisat, egitim oOgretim donanim vb.
sistemlerinin saglikli ¢aligmasini takip ve kontrol eder. Egitim ve 0gretim mekanlarinin
kullanima hazir halde tutulmasini saglar.

Bina i¢i ve dis1 tiim mekanlarda tepit edilen sorunlarin giderilmesi ve bakim, onarimlarinin
yapilmasi i¢in kurum ig¢i ilgili kisi ve birimlerle iletisim kurar, birim yonetimine bilgi verir.
Tamir, bakim, onarim siireclerini sonuglandirir.

Birimde gergeklestirilecek her tiirlii toplanti, tanitim ve etkinlik i¢in birim iginden arag,
gere¢ ve malzeme tedarigi saglar.

Birimin, disaridan hizmet satin alarak gerceklestirdigi yapim, bakim ve onarim
faaliyetlerinin uygun sekilde yapilmasini takip eder, birim yonetimine siire¢ takibi ile ilgili
bilgi verir.

Igili kurum ici ve kurum dis1 birimlerle iletisim kurarak, ¢op toplama alanlarinda bulunan
atiklarinin belirli periyotlarla alinmasi saglar ve takip eder. Birimde ihtiya¢ duyulan diger
tagima, ylikleme ve bosaltma islerini yaptirir.

Olaganiistii durumlarda (yangin, su baskini vb.) sivil savunma gorevlileri ile hirsizlik ve
asayis olaylaria kars1 giivenligi saglamak {izere birimin bagli bulundugu giivenlik birimi
ile iletisim kurar ve koordineli ¢alisir. Tespit edilen eksiklikleri birim yonetimine bildirir.
Temizlik personelinin yapmasi gereken islerle ilgili “periyodik izlem ¢izelgeleri”ni hazirlar
ve etkin sekilde denetler, is akis siireclerini hazirlar ve personeli bilgilendirir. Personelin
izin programini planlar ve birim ydnetimine bilgi verir. izin ve rapor siirelerinde hizmetin
saglikli sekilde devamui i¢in gerekli 6nlemleri alir ve iglerin takip ve kontroliinii yapar.
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techizatin kullanima hazir bulundurulmasini saglar.
Ilglh iist amirinin Vereceg1 diger gorevleri ifa eder.

— Birim binalarinda hafta i¢i ve hafta sonu yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 sinavlarda gerekli
hazirliklar1 yapar, yaptirir. Sinav yerlerinin temizligini ve diizenini, gerekli malzeme ve

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

ortamlar ve hizmet araci

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/MYO’nun agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki

B) IS RiSKi

Az Tehlikeli

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin i saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig1 tehlike siniflari tebligine gore ;
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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI DIS ILISKILER GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ maddesi,
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-

. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA

> BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokulda ulusal ve uluslararasi

nitelik tagtyan tiim faaliyetlerin koordinasyonunu saglar
ve yiiriitiilmesinde biitiin birimlere destek verir.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Degisim programlar1 ( Erasmus, Farabi, Mevlana, vb), ile ilgili olarak gelen isbirligi
talepleri kapsamindaki tiim yazigmalar1 ve duyurulari yapar,

— Universite Dis lliskiler Koordinasyon birimi tarafindan gonderilen bilgileri ilgililere
duyurur,

— Degisim programi kapsaminda yapilan anlagmalarin takibi ve bu kapsamda gelen/giden
ogrenci ve akademisyenlerin islemlerini ytriitiir,

— Gelen Ogrencilerin karsilanmast ve 1ilgili birimde her tirli sorunu ile dogrudan
ilgilenilmesini saglayacak organizasyonu yapar,

— Degisim programlar1 kapsaminda gelen ve giden personele, kurum isleyisi, ytiriitiilecek is
ve islemler vb. konularda danismanlik yapar ve Universiteyi ve birimi tanitir,

— Birimin diizenledigi uluslararas: her tiirlii etkinliklerinde gorev alir.

— Yurt disindan gelen heyetlerle ilgili islemleri yapar,

— Degisim programlarina iliskin evraklar1 dosyalar ve muhafaza eder,

— llgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Birimin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar
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B) IS RISKi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglhig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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BiRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
GOREV ADI DONER SERMAYE GOREVLISI
GOREYV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ maddesi
(KANUN-KHK-YONETMELIK-

. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)
. . Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLU OLDUGU MERCI . .
Idari ve Mali Isler Sefi
SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETi Fakiiltenin doner sermaye biitcesinden yapilacak

harcamalar1 ekonomik, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitmek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

-Doner Sermaye kapsaminda elde edilen gelirlerin takibi, tahsili ve muhasebelestirilmesiyle ilgili
islemleri yliriitiir ve fatura diizenler.

-Doner sermaye kapsamindaki, proje, bilim rapor diizenleme, bilirkisilik, egitim faaliyetleri vb.
calismalarin Universitenin 6n gordiigii sekilde s6zlesmelerini diizenler, gerekli yazismalar yapar,
yonetim kuruluna hazirlar, faturalarini keser, katki pay1 tahakkukunu hazirlar.

-Doner Sermaye mevzuati geregi yapilacak yasal kesintiler ile personele dagitilacak katki
paylarma iliskin is ve islemleri yapar ve Universite Yonetim Kuruluna girmesi gereken evraki
hazirlar.

-Doner Sermaye biit¢esinden; kurumun ihtiyaci olan mal ve hizmet alimimin temini i¢in dogrudan
temin yoluyla veya 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimlerine gore ihaleye ¢ikildiginda;
yaklasik maliyetin hazirlanmasindan sézlesmenin imzalanmasina kadar gecen siiredeki is, islem ve
sorgulamalar ile yazismalari yapar ve bu alimlarla ilgili tahakkuk evrakini hazirlayarak Doner
Sermaye Saymanligina teslim eder.

-Doéner Sermaye biitgesinden yapilan ihale kapsaminda alinan teminatlarla ilgili islemleri yriitiir,
konuyla ilgili gerekli yazigsmalar1 yapar, ihalelerin sozlesmeleri imzalandiktan sonra da,
yiiklenicinin sozlesmede hiikkme baglanan yiikiimliiliikklerini takip eder, yerine getirilmeyen
yikiimliiliiklerle ilgili yazigmalar1 yapar ve 6ngoriilen miieyyideleri uygular.

-Devlet Malzeme Ofisi’nden (DMO) temin edilecek malzemeler, 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu’nun 22/d maddesi uyarinca temin edilecek mal ve hizmet alimlar1 ve doner sermaye
biitcesinden gerceklestirilen ve satinalma yapilmasini gerektirmeyen diger isler (elektrik, su, dogal
gaz, telefon, ilan bedeli, vb) ile ilgili yazisma ve/veya islemleri yapar, bu alimlara iligkin tahakkuk
evrakini hazirlar ve Doner Sermaye Saymanligi’na teslim eder.

-Ddner Sermaye biitgesinden avans veya kredi ile ihtiya¢ temin edilmesi gerekiyor ise, avans veya
kredi islemlerine iligskin tiim yazigsmalar ile tahakkuk islemlerini yapar ve mahsup siiresini takip
eder.

-Birimin doner sermaye biit¢esini hazirlar ve yil icerisinde ihtiya¢ duyulan; aktarma, yeni tertip
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acma ve ek biitge ile ilgili islemleri yiiriitiir, Doner Sermaye ile ilgili yetkili mercilerce istenen her
tiirlii bilgi, belge ve yazisma evragini hazirlar, arsivler ve ilgili mercilere iletir.

- Her mali y1l sonunda sene sonu kapatma islemlerini yiiriitiir, mal ve hizmet alimlar1 ve biitce
raporunu hazirlar.

-ilgili iist amirin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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Sayfa No 1/2
1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI EGITIM ARACLARI MERKEZI GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

i ) 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 36/I maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-

TEBLIiG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

. . Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI
Egitim Araclar1 Merkezi Sorumlusu

5 SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
6 | iISIN OZETI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokulda egitimin yiiriitiilebilmesi

i¢cin dersliklerin ve donaniminin hazirlanmasi, EAM'ne
gelen materyalin kaliteli bir sekilde slayt, renkli negatif,
siyah beyaz negatif dijital fotograf c¢ekimlerinin
yapilmasi, poster basilmasi, tarama isleri, video ¢ekimi,
montaj1 ve bunlarin cd veya video kasetine aktarilmasi,
Video konferans yaymin yapilmasi, konferans
salonunda  yapilan  etkinliklere  teknik  destek
saglanmasini kapsar.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Egitim Araglar1 Merkezi’nde (EAM) yapilan islere iliskin kayitlar1 diizenli olarak tutar ve
yedekler.

— EAM 'nin fiziksel kosullarinin yeterliligini kontrol eder ve siirdiiriilmesi i¢in gerekli
onlemleri alir.

— Alt yap1, donanim ve personel gereksinimi durumunda kongre organizasyonlari, mezuniyet
torenleri, kokteyller gibi etkinliklerin teknik alt yapisinda gorev alir.

— Konferans salonu ve seminer salonlarinda yapilacak etkinlikler ile ilgili randevular verir,
yapilacak etkinliklerde ses ve goriintii sistemlerini kurar, egitim amach aygitlarin kullanimi
konusunda gerektiginde 6gretim tiyelerine teknik destek verir.

— Malzeme gereksinimini tespit eder ve gerekli malzemeler i¢in yazigmalar1 yapar, gilinliik
olarak amfilerin kontroliinii yapar ve eger bir aksaklik varsa birim sorumlusuna bildirir.

— Dersliklere gelenlere ilk damisma hizmeti verir, bina disina ¢ikacak malzemelerin
denetimini yapar.

— Probleme Dayali Ogrenme (PDO) odalarmin bulundugu katlar1 ve oda donanimlarini
kontrol eder, eksiklikleri tamamlar ve aksaklik varsa Egitim Araglar1t Merkezi sorumlusuna
bildirir.

Ilg111 iist amirin Verdlgl dlger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
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657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Birimin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RISKI

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig1 tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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BiRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO

GOREV ADI EGITIM ARACLARI MERKEZI SORUMLUSU

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
(KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 36/1 maddesi
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

SORUMLU OLDUGU MERCI Fakulte/Enstitii/ Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

Egitim Araclar1 Merkezi Gorevlisi

ISIN OZETI Fakiiltede egitimin yiiriitiilebilmesi i¢in dersliklerin ve

donaniminin hazirlanmasi, EAM’ne gelen materyalin
kaliteli bir sekilde slayt, renkli negatif, siyah beyaz
negatif dijital fotograf ¢cekimlerinin yapilmasi, poster
basilmasi, tarama isleri, video ¢ekimi, montaji ve
bunlarin cd veya video kasetine aktarilmasi, video
konferans yayinin yapilmasi, konferans salonunda
yapilan etkinliklere teknik destek saglanmasini kapsar.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

Konferans salonu, seminer salonlarinda yapilacak etkinlikler ile ilgili randevu verilmesini,
yazigma ve hazirliklarin yapilmasini denetler, konferans salonunda yapilacak etkinliklerin
organizasyonunu yapar. (canlt yayimnlarda yonetmenlik, kongre organizasyonu, vb.)

Egitim ara¢ gerecleri ve gorsel materyal teslim alma ve teslim etme ile ilgili islemleri
kontrol eder, slayt, video, tarama, fotograf ve dijital ¢ekimlerini ve gorevli personeli
denetler.

Egitim araglar1 merkezi i¢ ve dis iletisimini ve gelen, giden evrakla ilgili islemleri yapar
ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla yedeklenmesini kontrol eder.

Birime bagli amfi, dershane, seminer salonlarina ve Probleme Dayali Ogrenim (PDO)
dersliklerine teknik yardim yapar ve olas1 sorunlari ¢ozer.

Mgili iist amirin verdigi diger gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI
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Birimin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RiSKi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saghig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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BiRIiM ADI Fakilte
GOREV ADI Fakilte Sekreteri

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
YONETMELIK-TEBLiIG-USUL VE

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 36/I maddesi
2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/b maddesi

ESASLAR-YONERGE) 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
SORUMLU OLDUGU MERCI Dekan

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN Fakiiltede gbrev yapan tiim idari personel
PERSONEL

Dokuz Eyliill Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
ISIN OZETI gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylriitiilmesi amaciyla
idari  islert  Dekana  karst  sorumluluk  icinde
koordinasyonunu yapar.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

1-Fakiiltenin idari nitelikteki gorevlerini yiiritmek i¢in yeterli sayida personeli calistirir ve fakiiltede
caligsan idari personeli arasinda isboliimiinii dekanin onayindan sonra organize eder; bu personelle
ilgili gerekli yonlendirme, denetim ve gozetimi yapar.

2-Akademik ve idari personelin 6zliik haklariyla ilgili islemlerin yiiriitiilmesini koordine eder.
3-Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir, kurullarda raportorliik yapar, alinan kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini koordine eder.

4-Resmi aciliglar, torenler ve ogrenci etkinlikleri 1ile ilgili hazirhiklarin  yapilmasimi ve
sonuc¢landirilmasini saglar.

5-Fakiilte biitcesinin hazirlanmasi, verilen 6deneklerin etkin ve verimli bir sekilde harcanmasi ve yil
icindeki ddenek ihtiyaglarinin karsilanmasi igin gerekli dnlemleri alir.

6-Fakiiltenin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlariyla ilgili islemleri gergeklestirir, bina bakim-onarim
ve diger islemleri yiiriitiir.

7-5018 Sayili Kanun’un 33. mad. uyarinca “Gergeklestirme Gorevlisi’ne” verilen goérevleri yerine
getirir, Taginir Mal Yonetmeligi uyarinca harcama yetkilisince verilecek gorevleri yiiriitiir.

8-Idari personelin ilk kademe disiplin amiri sifatryla personelin disiplin islemlerini yiiriitiir.

9-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile DEU Imza Yetkileri
ve Yetki Devri Yonergesi'nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazismalar yaptirir.

10-Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar.

11-Fakiiltede gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

12-1lgili {ist amirlerin verdigi gérevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu'nun 52 maddesi
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Sayfa No 1/2
9 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/B maddesinde belirtilen kosullar
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakiiltenin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) iS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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Sayfa No 1/2
1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI HIZMETLI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 36 maddesi

TEBLiG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCIi

Fakulte/Enstitii/ Yiksekokul Sekreteri
Destek Hizmetleri Sefi

5 SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun faaliyetlerinin

mevzuatlara uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla destek
hizmetleri kapsamina giren ¢aligmalar yapilmasini
saglamak.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasimi saglar,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda mevcut yerlesim diizenini korur ve takibini yapar.

Elektrik, su, dogalgaz tiiketimine yonelik, gereksiz kullanimdaki techizat, elektrik sistemi,
musluk, iklimlendirme sistemleri vb. israfa neden olan her duruma miidahale eder. bakim
ve onarim gerektiren malzemeyi iist amirlerine bildirir ve siireci takip eder.

Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olur, evrak dagitim islerini ve gorev verildiginde
danigma ve yonlendirme goérevlerini yapar.

Sorumluluk alani ile birimin tiim agik ve kapali mekanlarinda her tiirlii malzemenin takibini
ve kontroliinli yapar, bakim ve onarima ihtiyact olanlar1 {ist amirlerine bildirir ve siireci
takip eder.

Bahgenin bakim ve diizenini gergeklestirir, bahge ile ilgili ara¢ ve gereclerin muhafazasini,
temizliklerini ve bakimlarini yapar.

Yiriittiigi tiim gorevlerinde is saghgir ve giivenligi kurallarina ve tedbirlerine dikkatle
riayet eder, egitimlerine katilir. On goriilmeyen is saghgl ve giivenligi riski ile
karsilastiginda durumu ivedilikle iist amirlerine bildirir.

Igili {ist amirleri tarafindan verilen diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
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9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Ilgili birimin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RISKi

20/6/2012 tarihli ve 6331 say1ili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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Sayfa No 1/2
1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI IDARI VE MALI ISLER SEFI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunun 36/1 maddesi

YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA Satinalma Gorevlisi

> BULUNAN PERSONEL Doner Sermaye Gorevlisi

6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun idari ve mali isleri

ile ilgili tiim faaliyetlerinin ekonomik, etkililik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

Birimin analitik biitcesi ile ilgili verileri toplar konsolide eder ve biit¢eyi hazirlayarak
stiresi icerisinde teslim eder, yil igerisindeki O0denek yetersizligi nedeniyle gereksinim
duyulan aktarma, revize ve ek 6denek talepleri ile ilgili yazismalar1 yaptirir.

Birimin ihtiyaci olan mal, hizmet temini i¢in dogrudan temin yoluyla veya 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu hiikiimlerine gére ihaleye cikildiginda; yaklasik maliyetin
hazirlanmasindan sozlesmenin imzalanmasina kadar gegen siiregteki 1§, islem ve
sorgulamalar ile yazismalarin yapilmasini koordine eder.

Thale kapsaminda alman teminatlarla ilgili islemleri yiiriitiir, konuyla ilgili gerekli
yazigmalar1 yaptirir.

Thale soézlesmesi imzalandiktan sonra yiiklenicinin sézlesmede hiikkme baglanan
yiikiimliiliiklerini takip eder, yerine getirilmeyen yiikiimliiliiklerle ilgili gerekli yazigmalari
yaptirir ve dngoriilen miieyyideleri uygulattirir, stirecle ilgili birim ydnetimine bilgi verir,
Doner sermaye kapsamindaki, proje, bilimsel rapor diizenleme, bilirkisilik, egitim
faaliyetleri vb. caligmalarin Universitenin on gordiigii sekilde sozlesmelerini diizenletir,
gerekli yazigmalar1 yaptirir, yonetim kuruluna hazirlatir, faturalarimi kestirir, katki pay1
tahakkukunu hazirlatir.

4734 sayilh Kamu ihale Kanununun (22/d) maddesi uyarinca, Birimin “Dogrudan temin”
sinir1 igerisindeki mal ve hizmet alimlari ile ilgili islemleri yaptirir.

Satinalma yapilmasii gerektirmeyen giderlerin (elektrik, su, dogalgaz, telefon, ilan
bedeli,vb) tahakkuk evraklarini hazirlatir.

Siirekli is¢ilerin puantaj cetvellerini hazirlatir.

Avans veya Kredi ile ihtiya¢ temin edilmesi gerekiyor ise, avans veya kredi islemlerine
iliskin tiim yazigmalar ile tahakkuk islemlerinin yaptirir ve mahsup siiresini takip eder.
Memurlara “Giyim Yardimi Yonetmeligi” uyarinca ayni ve/veya nakdi olarak yapilacak
giyim yardimu ile ilgili islemleri yiirtitiir.

Satinalma ile ilgili tim tahakkuk evraklar1 ve diger yazismalarin arsivlemesini yaptirir.
Doner Sermaye biitcesinden yapilacak satinalma ve katki payir tahakkuklariyla ilgili
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islemleri koordine eder.

— Her mali yil sonunda sene sonu kapatma islemlerini yiiriitiir, mal ve hizmet alimlar1 ve
biitge raporunu hazirlatir, birim yonetimine bilgi verir.

— llgili iist amirin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIiGI OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siiflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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BiRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO

GOREV ADI KALITE BiRiMi GOREVLISI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
(KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLiG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ maddesi,
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

SORUMLU OLDUGU MERCI Fakilte/Enstitii/ Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

ISIN OZETI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokulda ......................

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Universitenin stratejik plani ve hedefleri dogrultusunda, egitim-Ogretim ve arastirma
faaliyetleri ile idari hizmetlerinin degerlendirilmesi ve kalitesinin gelistirilmesi ile ilgili
kurumun i¢ ve dis kalite glivence sistemi yazismalarini yapmak,

— ¢ degerlendirme ¢alismalarini takip etmek ve kurumsal degerlendirme ve kalite gelistirme
caligmalarinin sonuglarini iceren yillik kurumsal degerlendirme raporunu Fakiilte Y onetim
Kuruluna sunmak, Yillik istatistiki verileri tutmak,

— Dis degerlendirme siirecinde gerekli ¢aligmalar1 ve yazismalari yapmak,

— Universitede kalite kiiltiiriiniin gelistirilmesi igin planlanan egitimlerin ve faaliyetlerin
duyuru ve yazigmalarini yapmak,

— llgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Birimin agik ve kapal1 alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
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Sayfa No 1/2
1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI KALORIFERCI (ISITMA SISTEMI GOREVLISI)
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 36 maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
Destek Hizmetleri Sefi

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

5 SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun 1sitilmasi /

sogutulmasi islemlerini gerceklestirmek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Talimatlara uygun olarak kaloriferleri ¢alistirir, sistem giivenligini kontrol eder.

— Kalorifer dairesini temiz ve diizenli tutar, tesisati kontrol altinda bulundurur, 1s1 ayarlamasi
yapar.

— Kalorifer tesisatinin korumasina 6zen gosterir, arizalar1 zamaninda bildirir ve 6nlem alir,
kazan yanarken / sistem devrede iken belirli periyotlarla bu sistemlerin kontroliinii yapar ve
tesisat suyunun ayarlarini talimatlara gore yapar.

— Kalorifer sisteminin bina i¢ mekanlarindaki radyator ve aktarma birimlerinin kontrollerini
yapar.

— Universitenin enerji verimliligi politikalarin1 ve uygulamalarm takip ederek gorevinde
uygular.

— Kazan dairesinde bulunan alet ve edevatt muhafaza eder, dogalgaz / jeotermal sayag
sisteminin takibini eksiksiz yapar ve sogutma tesisatin1 ¢alisir halde tutar.

Ilglh iist amirinin Verecegl diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Ilgili birimin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlari ile kazan dairesi
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B) IS RiSKi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin i saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig1 tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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BiRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO

GOREV ADI KUTUPHANE GOREVLISI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ maddesi,
(KANUN-KHK-YONETMELIK- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLiG-USUL VE ESASLAR- DEU Kiitiiphaneler Y&netmeligi

YONERGE)

Fakiulte/Enstitii/ Yiksekokul Sekreteri
Kiitiiphane Sefi

SORUMLU OLDUGU MERCi

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

ISIN OZETI Fakiilte/Enstitii/Y iiksekokulun faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla kiitiiphane iglemlerini yapmak

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Kitap ve siireli yaymlarin katalog/barkod fislerini hazirlar, kaydini, tasnifini ve sayimlarini
yapar, yaymlarin 6diing verilme, iade islemleri ile gecikme ve kayip bedellerinin takibi ve
bu yayinlarin muhafazasiyla ilgili islemlerini yapar, ilgili birim amirini bilgilendirir.

— Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanliginin genel politikalarini ve uygulamalarini
takip eder, gérevinde uygular.

— Kiitiiphane i¢ mekaninin diizen ve temizligini, kitap ve basili yaym raf dizininin diizenini
saglar.

— Okuyucularin basili ve elektronik yayinlar olarak talep ettikleri veya ihtiya¢ duyulan yayin
listesini birim amirine bildirir ve otomasyon programina veri giriglerini yapar.

Ilglh {ist amirinin Verecegl diger gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDIGi GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Kiitiiphane

B) iS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig1 tehlike siiflar tebligine gore ;
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Sayfa No 1/2
1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI KUTUPHANE SORUMLUSU
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/I maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR- DEU Kiitiiphaneler Y&netmeligi
YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Y iiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA N
5 Kiitiiphane Gorevlisi
BULUNAN PERSONEL
6 | iISIN OZETI Fakiilte/Enstitii/Y iiksekokulun faaliyetlerinin
yiriitiilmesi amaciyla kiitiiphane islemlerinin
yapilmasini saglamak.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

— Sorumlulugu altindaki personelin is akisini kontrol eder ve diizgiin isleyisi gergeklestirir.

— Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanliginin genel politikalarini ve uygulamalarini
takip eder, biriminde uygulanmasini saglar.

— Kitap ve siireli yayimnlarin 6diing verilme, iade islemleri ile gecikme ve kayip bedellerinin
takip ve tahsilinin yapilmasini ve yayinlarin yillik sayimi ile sayim ve icmal defterlerini
diizenlenmesini, katalog/barkod fislerini hazirlarlanmasini saglar ve koordine eder. Ilgili
birimleri ve yonetimi bilgilendirir.

— Kiitliphane i¢ mekaninin diizen ve temizligini, kitap ve basili yayin raf dizininin diizenini
saglar ve kontrollerini yapar.

— Kitap ve siireli yaymnlarin bakimi, muhafazasini, noksanliklarin1 tamamlanmasini ve cilt
birligi saglananlarin ciltlenmesi i¢in hazirlanmasini ve kiitliphane otomasyon programina
veri girislerinin yapilmasini saglar ve takip eder.

— Okuyucularin basili ve elektronik yayinlar olarak talep ettikleri veya ihtiya¢ duyulan yayin
listesini birim yonetimine bildirir ve otomasyon programina veri girislerini yapar.

— Basili ve elektronik yayin alimi ihalelerinde, ihtiyag listesi ile gerekli diger belgeleri
hazirlar ve ilgililere teslim eder.

— llgili iist amirinin verecegi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI
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Kiitiiphane

B) IS RiSKi

Az Tehlikeli

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglhig1 ve giivenligi acisindan yer aldig tehlike siniflar1 tebligine gore ;
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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI MAAS ISLERI GOREVLISI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLiG-USUL VE ESASLAR-

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 36/1 maddesi

YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiliksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA

> BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun maas, ek ders ve

yolluklar ile ilgili evraklarini diizenlemek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

Birimde gorevli akademik ve idari personel ile Tiirk/yabanci uyruklu s6zlesmeli personelin
maas islemleriyle ilgili otomasyona (KBS) her tiirlii bilgi girisini ve maas, ek ders ve fazla
caligma ile ilgili her tiirlii 6deme yazigmalarini yapar.

Akademik ve idari personel ile Tiirk/yabanci uyruklu s6zlesmeli personelin 6demelere esas
bilgilerindeki degisiklikleri ilgili birimlerle koordinasyon i¢inde takip eder ve giincel tutar.
Akademik ve idari personelin gerek 6zel biitceden, gerekse 6z gelir biitgesinden maas, ek
ders, sinav (ikinci 6gretim, uzaktan 6gretim, yaz okulu, tezsiz ylikseklisans, vb. dahil), jiiri
iyelikleri ile ilgili Gicretleri, fazla calisma ticretleri, kadrolu/s6zlesmeli personelin maas ve
iicretleriyle ilgili tahakkuk evragini hazirlar ve siiresi igerisinde bu evragi Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim eder.

Maaglarin1 ve ek 6demelerini doner sermaye gelirlerinden alan akademik, idari, s6zlesmeli
personelin tahakkuk evragini hazirlar ve siiresi igerisinde bu evragi Doner Sermaye
Saymanligi’na teslim eder.

Akademik, idari, s6zlesmeli ve 2547 sayili Kanunun 31. maddesine gore ders saati basina
ticretle gorevlendirilen 6gretim gorevlilerinin emekli kesenekleri, SGK primleri ve “fiili
hizmet siiresi’ne tabi kesenek farklar ile ilgili belgeleri hazirlar ve otomasyon sistemi
izerinden siiresi igerisinde E-Bildirge {izerinden Sosyal Giivenlik Kurumu’na gonderir.
Aylik ve diger {licretleri yersiz ddenen ya da Sayistay tarafindan zimmet c¢ikartilan
personele “kisi borcu” agar ve ¢ikartilan borgla ilgili evraklar1 Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim eder.

fcra Dairelerinden gelen “Icra emri” ve diger resmi kurumlardan gelen borg yazilari
geregince s0z konusu borglart ilgili personelin maasindan kesmek icin gerekli islemleri
yiriitiir.

Naklen baska kuruma atanan personelin “Personel Nakil Bildirimi” ni personel isleri ile
birlikte koordineli olarak hazirlar.

Gorev verildiginde staj yapan Ogrencilerin bordrolar1 ile SGK giris ve ¢ikis islemlerini
yapar, ya da bu gorevleri yapan 6grenci isleri personeli ile koordineli olarak caligir.
Akademik ve idari personel ile soOzlesmeli personelin (Tiirk ve yabanci uyruklu)
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yurtici/yurtdist gegici ve silirekli gorev yolluklar ile emekli olan personele yolluk karsiligi
O0denen tazminatin tahakkuk evragini hazirlar ve bu evragi Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim eder.

— llgili iist amirin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIiGI OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 s Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siiflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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BiRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
GOREV ADI OGRENCI ISLERT GOREVLISI
GOREYV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
(KANUN-KHK-YONETMELIK-

. 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunun 36/1 maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)
. . Fakiilte/Enstitii/Yuiksekokul Sekreteri
SORUMLU OLDUGU MERCI . .
Ogrenci Isleri Sefi
SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiliksekokulun 6grenci isleri ile

ilgili tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitmek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

-Birimin 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢calismalari yapar, birime yeni kayit yaptiran/kayitl
bulunan 6grencilerin kayit iglemleri ile kayit olan 6grencilerin dosyalarini eksiksiz olusturur.
-Ogrencilerin ders kayitlarmin kontrollerini yapar.

-Kayit dondurma/kayit silme/mezuniyet islemlerini yiiriitiir.

-Ogretim ve Smav Uygulama Esaslari ile Ogretim Planlarna yonelik her tiirlii degisiklik,
giincelleme islemlerinin takip eder, uygulamaya iliskin is ve islemleri yapar.

-Ogrenci Isleri ile ilgili duyuru ve yazigmalar1 yapar.

-Programlarda dereceye giren 6grencileri tespit ederek birim amirine bildirir.

-Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin  Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda 6grenci
disiplin sorusturmasi ile ilgili igslemleri yapar.

-Ogrencilerin yatay/dikey gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
-Yandal/Cift Anadal Programlar ile ilgili her tiirlii islemleri yapar.

-Uzaktan Ogretim/Yaz Okulu, 6zel yetenek ve miilakat sinavlari ile ilgili islemleri yapar.

-Egitim ve ogretim ile ilgili, Ikinci dgretim 6grencilerinden %10°a girenlerin tespiti ile ilgili
gerekli islemlerin yapilmasi, kurullara girmesi gereken evraklarin hazirlanmasi, 6grenci
Temsilciligi  islemlerinin  yapilmasi, akademik takvim Onerisinin hazirlanmasi, smav
programlarinin ilan edilmesi, sube sayilar1 ve dersi yliriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerinin
otomasyona girilmesi, evraklarin arsivlenmesi, burs islemlerinin takibi ve gerekli yazismalarinin
yapilmasi, 6grencilerle ilgili staj islemlerinin yiiriitiilmesini ve takibini vs. yapar.

-Birim i¢inden ve birim disindan gelen duyurular1 ve bilgilendirmeleri yapar.

- Universitenin ve birimin kigisel verilerin korunmasi uygulamalarini takip eder, gérevinde
uygular.

- Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarin takip eder,
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gorevinde uygular.
-11gili {ist amirlerin verdigi diger gdrevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDiGI OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RISKI

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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BiRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
GOREV ADI OGRENCI ISLERI SEFi
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 51/a maddesi
(KANUN-KHK-YONETMELIK-

. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununnun 36/I maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)
SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yuiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA
Biiro Personeli
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiliksekokulun 6grenci isleri ile

ilgili tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

- Birimin 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalari, Birime yeni kayit yaptiran/kayith
bulunan G&grencilerin  kayit islemleri ile kayit olan Ogrencilerin dosyalarimin eksiksiz
olusturulmasini koordine eder, sorunlu ders kayitlarinin kontrollerini yaptirir.

-Kayit dondurma/kayit silme/mezuniyet iglemlerini yiiriitiilmesini koordine eder.

-Ogretim ve Sinav Uygulama Esaslar1 ile Ogretim Planlaria yonelik her tiirlii degisiklik,
giincelleme islemlerinin takip eder, uygulamaya iliskin is ve islemleri yaptirir.

-Ogrenci Isleri ile ilgili yazismalar ile grencilere iliskin her tiirlii duyurulari yaptirir.

-Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin  Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda &grenci
disiplin sorusturmas ile ilgili islemleri yaptirir.

Ogrencilerin yatay/dikey gegcis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlatir.
-Yandal/Cift Anadal Programlari, uzaktan d6gretim/yaz okulu, 6zel yetenek ve miilakat sinavlari ile
ilgili islemleri yaptirir.

-Egitim ve 6gretim ile ilgili diger isleri (Ikinci 6gretim 6grencilerinden %10°a girenlerin tespiti ile
ilgili gerekli iglemlerin yapilmasi, kurullara girmesi gereken evraklarin hazirlanmasi, 6grenci
temsilciligi islemlerinin yapilmasi, akademik takvim Onerisinin hazirlanmasi, sinav programlarinin
ilan edilmesi, sube sayilar1 ve dersi yliriitecek 0gretim elemanlarinin bilgilerinin otomasyona
girilmesi, evraklarin arsivlenmesi, burs islemlerinin takibi ve gerekli yazismalarinin yapilmasi,
ogrencilerle ilgili staj islemlerinin yliriitiilmesini ve takibini vs.) yaptirir.

-Ogrenci notlarmin sisteme girilip girilmediginin kontroliinii yapar ve takip eder.

-Ogrenci Degisim Programlar1 (Erasmus, Farabi, Mevlana, vb.) ile ilgili islemlerini yaptirir.
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-Birimde 6grenci temsilcisi se¢im siireglerini yiiriitiir. Temsilciler ile bilgi ve talep aligverisi
konusunda iletisim kurar. Gerekli hallerde birim yonetimine bilgi verir.

-Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yaptirir.
-Birim i¢inden ve birim disindan gelen duyurular1 ve bilgilendirmeleri yaptirir

- Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarmi takip eder, gorevinde
uygular.

- Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarim takip eder,
gorevinde uygular.

- Birim y6netiminin ihtiya¢ duydugu her tiirlii raporu hazirlar, hazirlatir.

-Ilgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakiiltenin/Enstitiintin/Yiiksekokulun ag¢ik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RIiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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1 | BIRIM ADI

FAKULTE/ENSTITU/Y UKSEKOKUL/MESLEK
YUKSEKOKULU

2 | GOREV ADI

OGRETIM ELEMANLARI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLiG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

Rektor, Dekan/Miidiir
Boliim Bagkani

Anabilim Dal1 Baskani

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI

Egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetleri etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiirlitmek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

gorevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi

Ogretim Gorevlisi (Ders Veren)

yaptirmakla ylikiimliidiir.

Ogretim Uyeleri (Profesor, Docent, Doktor Ogretim Uyesi)

1. Yiiksekogretim kurumlarinda ve 2547 sayili Kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢imde
onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapar
ve yaptirir, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetir.

2. Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapar.

3. llgili birim baskanlifinca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim eder, bu kanundaki amag¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gosterir ve rehberlik eder.

4. Dekanlik tarafindan verilen kurul, komisyon jiiri vb. gorev alani ile ilgili verilen diger

5. 2547 Sayili Kanun ve diger yiiksekogrenim mevzuatinda verilen gorevleri yapar.
6. Ilgili ist amirlerin verdigi gorevleri ifa eder.

1. Yiiksekogretim kurumlarinda okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya

2. Egitim - ogretim siiresince ¢esitli 08retim programlarinda ortak zorunlu ders olarak
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belirlenen dersleri okutur veya uygular.

3. Okuttugu ortak zorunlu derslerin uygulamasi i¢in 6grenci etkinlik gruplari olusturur ve
olusturdugu 6grenci gruplarini ¢esitli yarisma, etkinliklere hazirlar.

4. Tlgili iist amirlerin verdigi gorevleri ifa eder.

Ogretim Gorevlisi (Uygulamal Birim)

1. Egitimle dogrudan ya da dolayl islerle ilgili; 6zel bilgi veya uzmanliga ihtiyag gosteren bir
isle laboratuvarlarda, kitapliklarda, atdlyelerde ve diger uygulama alanlarinda uzmanlik
alani ile ilgili gorevleri yapar.

2. Gorevli oldugu birimin kendi sorumluluguna verilen faaliyetlerini yerine getirmek

3. Uzmanlik alanma gore, Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Uygulama vb. faaliyetlerde
verilen gorevleri yerine getirmek.

4. Gorev ve sorumluluklarimi yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama
esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak risklere kars1 gerekli
Onlemleri almak.(PUKO)

5. Yetkili organlarca verilecek diger akademik ve idari gorevleri yerine getirir.
6. Ilgili iist amirlerin verdigi gorevleri ifa eder.

C. Arastirma Gorevlisi

1. Yiksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimei olur.

Bilimsel aragtirmalar ve yayinlar yapilmasinda yetkili ve sorumlu olur.

Gorev verildiginde sinav gézetmenligi yapar.

Gelir getirici faaliyetlere Boliim Baskanliginca 6ngdriilen sekilde katkida bulunur.
Yetkili organlarca verilecek ilgili diger akademik gorevleri yerine getirir.

Ust makamlarin 6ngordiigii toplantilara Fakiilteyi/Boliimii temsil etmek igin katilir.
7. llgili iist amirlerin verdigi gdrevleri ifa eder.

AN

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/a maddesi
2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu'nun 26. maddesi

GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi maddelerinde belirtilen kosullar:

saglamak.

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/MYO’nun agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tim fiziki
ortamlar

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
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Az Tehlikeli

isyerlerinin i saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig1 tehlike siniflar1 tebligine gore ;
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1 | BIRiM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI PERSONEL ISLERI GOREVLISI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunun 36/1 maddesi

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

Fakulte/Enstitii/ Yiksekokul Sekreteri

Personel Isleri Sefi

5 SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun personel isleri ile

ilgili tlim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitmek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

Akademik, idari ve s6zlesmeli personelin 6zliik haklar1 ve her tiirlii personel hareketleri ile
ilgili (agiktan ve sureli atama, istifa, emeklilik, vefat, naklen tayin, izin ve rapor vb)
islemleri takip eder/yapar ve arsivler.

Akademik ve idari personelin; 6zel biitce, doner sermaye biitcesi ve BAP biitcesinden
yapilacak olan yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmeler ile ilgili islemlerin yazigmalarini
yapar.

Birimdeki yonetim kurulu, fakiilte/enstitii/yiiksekokul kurulu iiye se¢im islemleri ile ilgili
yazigmalar1 yapar.

Birimlerde gorev yapan akademik, idari ve sozlesmeli personelin listelerinin hazirlar ve
giincel tutar.

Akademik ve idari personelin; kadro, pasaport, mal bildirimi, kurum kimligi, hizmet ve
caligma belgeleri ve benzeri islemlerle ilgili yazismalar1 yapar.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi ile ilgili yazismalar gizlilik igerisinde
yapar.

Idari personele ait yan ddeme cetvellerini hazirlar.

Akademik personelin ders gorevlendirme tekliflerini yapar ve islemlerini yiirtitiir.

Personel Isleri ile ilgili birim kurullarina girmesi gereken evraki hazirlar ve takip eder.
Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili islemleri SGK otomasyonu iizerinden (tescil,
goreve baslama, gorevden ayrilis) yapar.

Birimde siirekli is¢i pozisyonunda calisan personelin ticretli yillik izinlerinin takibini ilgili
mevzuata gore yapar.

Birim i¢inden ve birim disindan gelen duyurular ve bilgilendirmeleri yapar.




M EVRG, Dokiiman No KR.05.FR.14

o 2 <
- Yayin Tarihi 25.03.2014

1

z .

P GOREYV TANIMLARI Revizyon Tarihi | 10.05.2022
> Revizyon No 02

~

IZmir-1982

Sayfa No 2/2

— Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalari takip eder, gorevinde
uygular.
— llgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil s Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig1 tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI PERSONEL ISLERI SEFI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLiG-USUL VE ESASLAR-

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunun 36/1 maddesi

YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA _

5 Personel Isleri Gorevlisi
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun personel isleri ile

ilgili tlim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

Akademik ve idari personelin 6zliik haklariyla ilgili her tiirli islemi, mevzuat kapsaminda
yaptirir ve arsivlettirir.

Akademik ve idari personelin her tiirlii personel hareketlerini (agiktan ve siireli atama,
istifa, emeklilik, vefat, naklen tayin, izin ve rapor islemlerini vb) takip eder ve gerekli
islemlerin yiiriitiilmesini kordine eder.

Akademik ve idari personelin; 6zel biitce, doner sermaye biit¢esi ve BAP biitcesinden
yapilacak olan yurt i¢i ve yurt dis1 goérevlendirmeleri ile ilgili islemlerin yazismalarini
yaptirir ve takip eder.

Birim kurullarina (yonetim kurulu, fakiilte/enstitii/yiiksekokul kurulu) liye se¢im islemleri
ile ilgili yazigsmalar1 yaptirir.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerinin hazirlanmasini ve giincel
tutulmasini koordine eder.

Akademik ve idari personelin; kadro, pasaport, mal bildirimi, kurum kimligi, calisma ve
hizmet belgesi ve benzeri islemlerle ilgili yazismalar1 yaptirir.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmast ile ilgili yazismalar gizlilik icerisinde
yaptirir.

Akademik personelin ders gorevlendirme tekliflerinin  yapilmasini ve islemlerinin
yiiriitiilmesini koordine eder,

Personel Isleri ile ilgili Birim Kurullarma girmesi gereken evraklarm hazirlanmasi
islemlerini yiiriitiir ve takip eder.

Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili islemleri SGK otomasyonu iizerinden (tescil,
goreve baslama, gorevden ayrilis) yaptirir.

Birimde gorevli akademik ve idari personelin maas, ek ders, fazla ¢alisma, nobet iicreti,
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uygular.

eder, gorevinde uygular.
— llgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

yan 0deme cetvelleri, her tiirlii harcirah ve benzeri 6zliik haklarinin tahakkuk ettirilmesi ile
stirekli is¢i pozisyonunda ¢alisan personelin {icretli yillik izinlerinin takibini koordine eder.
— Birim iginden ve birim disindan gelen duyurular1 ve bilgilendirmeleri yaptirir.
— Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi1 uygulamalari takip eder, gdrevinde

— Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarini takip

8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RiSKi

Az Tehlikeli

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldig: tehlike siiflar1 tebligine gore ;
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BiRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
GOREV ADI SATINALMA MEMURU
GOREYV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 36/I maddesi
(KANUN-KHK-YONETMELIK-

. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)
. . Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLU OLDUGU MERCI . .
Idari ve Mali Isler Sefi
SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETi Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul satin alma ile ilgili tiim

islemlerinin ekonomik, etkililik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitmek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

-Birimin ihtiyac1 olan mal, hizmet ve danismanlik alimi icin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
hikkiimlerine gore ihaleye ¢ikildiginda; yaklagik maliyetin hazirlanmasindan s6zlesmenin
imzalanmasia kadar gecgen siiredeki is, islem ve sorgulamalar ile yazigmalar1 yapar ve bu
alimlarla ilgili tahakkuk evragimi hazirlar ve Strateji ve Gelistirme Dairesi Baskanligi’na teslim
eder.

-Ihale kapsaminda alinan teminatlarla ilgili islemleri yiiriitiir, konuyla ilgili gerekli yazigmalari
yapar, ihale sozlesmesi imzalandiktan sonra da yiiklenicinin sozlesmede hiikkme baglanan
yikiimliiliiklerini takip eder, yerine getirilmeyen yilikiimliiliiklerle ilgili gerekli yazigmalar1 yapar
ve ongoriilen miieyyidelerin uygulanmasi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

-Devlet Malzeme Ofisinden (DMO) temin edilecek malzemeler ve 4734 sayilh Kamu Thale
Kanununun (22/d) maddesi uyarinca, Birimin “Dogrudan temin” sinir1 i¢erisindeki mal ve hizmet
alimlar1 ile Satinalma yapilmasini gerektirmeyen giderler (elektrik, su, dogalgaz, telefon, ilan
bedeli, vb) ile ilgili islemleri veya yazigsmalar1 yapar ve alimla ilgili tahakkuk evragini hazirlar ve
Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na teslim eder.

-Hizmet alimi suretiyle personel calistiriliyor ise bu personelin puantaj cetvellerini yiiklenici
temsilcisi ile koordineli bir sekilde hazirlar.

-Avans veya Kredi ile ihtiya¢ temin edilmesi gerekiyor ise, avans veya kredi islemlerine iliskin
tiim yazigmalar ile tahakkuk islemlerini yapar ve mahsup siiresini titizlikle takip eder.

-Memurlara “Giyim Yardimi Yonetmeligi” uyarinca ayni veya nakdi olarak yapilacak giyim
yardimu ile ilgili satinalmalar1 yapar ve varsa giyim yardimi nakdi 6deme evraklarini hazirlar.
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-Doner Sermaye biitgesinden yapilacak satinalmalarla ilgili gérev verildiginde, yukarida ifade
edilen gorevleri doner sermaye agisindan yiirlitiir.

-ilgili {ist amirin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIiRDiGIi GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Hizmet verilen tim fiziki ortamlar ile buro ortami

B) IS RISKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig1 tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli




: Dokiiman No KR.05.FR.14
“, ) Yaymn Tarihi | 25.03.2014
P GOREYV TANIMLARI Revizyon Tarihi | 10.05.2022
\5’ | Revizyon No 02
Sayfa No 1/2
BiRIiM ADI FAKULTE/ENSTITU/Y UKSEKOKUL/MYO
GOREV ADI SIVIL SAVUNMA GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/a maddesi
MADDESI/ALT MADDESI 7126 Sayil Sivil Savunma Kanunu

(KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLIiG-USUL VE ESASLAR-

Sivil Savunma Uzmanlarinin idari Statiileri, Gorevleri,

Calisma Usul ve Esaslar1 ile Egitimleri Hakkinda

YONERGE) Yénetmeligi

Dekan/Miudur
Fakilte/Enstitii/ Yiksekokul Sekreteri

4 | SORUMLU OLDUGU MERCIi

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yliksekokulun sivil savunma
gorev ve hizmetlerinin hazirlanmasi, planlanmasi ve
yiirlitiilmesi i¢in alinacak her tiirlii silahsiz, koruyucu ve
kurtarict tedbir ve faaliyetlerin yerine getirilmesini
saglamak.

6 | ISIN OZETI

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Birimin sivil savunma planlari ile ¢aligma raporlarini hazirlar.

— Universitenin Sivil Savunma Uzmani ile planlanan islerin gerceklestirilmesini, degisiklik
ve yeniliklerin takip edilmesini ve uygulanmasini kontrol eder.

— Gerekli Sivil Savunma tesis, malzeme ve techizatinin tedarik ve teminini, mevcutlarin
bakim ve korunmalarini takip eder.

— Savas, tabii afet, yangin vb. durumlarda can ve mal giivenliginin korunmasi icin gerekli
caligmalarin yapilmasini denetler.
surette izler ve bunlarin

— Sivil Savunma mevzuat, yaym ve emirlerini devamli

uygulanmasiyla ilgili gerekli ¢aligmalar1 yapar.

— Sivil Savunma ekibi kurar ve verilen tiim egitimlere katilarak gerekli tatbikatlar1 (yangin,
deprem,vb) organize eder ve personeli bu tatbikatlara dahil eder.

Ilglh iist amirlerin verdig gl diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGi GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR
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657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Ilgili birimin agik ve kapal1 alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlari

B) IS RISKi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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BiRiM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
GOREV ADI TASINIR KAYIT YETKILISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA | 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
MADDESI/ALT MADDESI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/1 maddesi

(KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLiG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu’nun 44. maddesi

Tasinir Mal Yo6netmeligi’nin 6. maddesi

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

Dekan/Miudur
Fakulte/Enstitii/ Yiksekokul Sekreteri

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI

Tasimir edinilmesi, yonetilmesi, elden ¢gikarilmasi ve
takip edilmesi siirecinde; taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, kullanimi, mal yonetim hesabi cetvel
tutanak ile eklerini diizenlemek ve ilgili yerlere
gondermek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, 6lcerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlar1 sorumlugundaki ambarlarda muhafaza eder.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasmirlar1 kontrol ederek teslim alir,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir déonem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onler.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenler ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gonderir, tiiketim veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim eder.
Tasinirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri alir veya aldirtir.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini
yapar/yaptirir, Ambar sayimi ve stok kontrolii yapar, Ambarda ¢alinma veya olaganiistii
nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari ve harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirir.

Kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
bizzat sorumludur, devir ve teslim yapmadan, gorevinden ayrilamaz.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardim eder.

Kayitlarini tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunulmak
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tizere taginir kontrol yetkilisine teslim eder.
— Tlgili iist amirin verdigi diger gdrevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami, ambar

B) IS RiSKi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig1 tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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- Sayfa No 1/1
1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/Y UKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI TASINIR KONTROL YETKILISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA | 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
MADDESI/ALT MADDESI 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/1 maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
TEBLiIG-USUL VE ESASLAR- Kanunu’nun 44. maddesi
YONERGE) Tasinir Mal Yonetmeligi’nin 6. maddesi
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Dekan/Miidiir
5 SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Tasiir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve
islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
— Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol eder.
— Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunar.
Ilg111 iist amirin Verd1g1 gorevlerl ifa eder.
8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli




GOREV TANIM FORMLARI
TEBLIG - TEBELLUG BELGESI

Dokuz Eyliil Universitesi Buca Egitim Fakiiltesi 10.05.2022 revizyon tarih ve
KR.05.FR.14 dokiiman numaralt .......................c.oee. (*) Gorev Tanim Formu” nu

teslim aldim.

TEBLIG EDENIN TEBELLUG EDENIN
Adi ve Soyadi: Adi ve Soyadi:
Tarihi : Gorevi
Imzas1 : Tarihi/Saati
imzas1

* Tlgili gorev segilerek yazilacaktir.
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Sayfa No 1/2
1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI YAZI VE KURUL ISLERI GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
. . 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-

.. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/ Yiiksekokul Sekreteri
5 SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETi I¢ ve dis yazismalar ile ilgili her tiirlii evrak kayit ve
dagitim islemlerini yiirtitmek, kurullarin giindemlerinin
ve alinan kararlar1 yazmak, ilgililere dagitmak ve
arsivlenmesini saglamak.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

— Birimin gelen ve giden evrak islerini yapar.

— Birimin genel yazismalarin1 ve dagitimini yapar.

— Elektronik Belge Sistemine (EBYS) iliskin mevzuati takip eder, Universitenin EBYS
uygulamalarin takip eder, gorevinde uygular.

— Kurul giindemini yazar, giindem evrakini ekleriyle birlikte c¢ogaltarak kurul iiyelerine
gonderir.

— Kaurul kararlarimi yazar ve ilgililere imzalatir.

— Yazilan kararlar ilgili biirolara dagitim i¢in gerekli islemleri yapar.

— Yazilan toplu kararlarin asillarin1 dosyalayarak arsivler.

— llgili iist amirlerin verdigi diger gdrevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi
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CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
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Az Tehlikeli

igyerlerinin ig saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar1 tebligine gore ;
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