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ICINDEKILER
KONU ADI SAYFA NO

ONSOZ 8
UNIVERSITENIN TARIHCESI 9-10
1. BOLUM ORGANIZASYON SEMALARI 11
Universite Organizasyon Semasi 12
Enstitiiler Organizasyon Semasi 13

Fakiilteler Organizasyon Semast

Yiiksekokullar Organizasyon Semasi

v

Meslek Yiiksekokullar: Organizasyon Semasi

Aragtirma Merkezleri Organizasyon Semasi

Genel Sekreterlik Organizasyon Semasi 16
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Organizasyon Semasi . 17
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Organizasyon Semasi ’: \ 17
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Organizasyon Semasi \ \) 18
Bilgi islem Daire Baskanlig1 Organizasyon Semasi ,* 18
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Organizasyon Semasi \ ) 19
Personel Daire Bagkanligi Organizasyon Semasi C\v 19
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 Organizasyon Semasi 4 ‘A v 20
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig '\ \v 20
Saglik Uygulama ve Arastirma Hastanesi \J 21
2.BOLUM GOREV TANIMLARI 22
A-AKADEMIK TESKiLATLARIN GOREV TANIM{ A 23
Universite Goérev Tanimi N4 24
Universite Senatosu Gérev Tanimi \&‘ 24
Universite Yonetim Kurulu Gérev Tanimi ~ 24
Universite Disiplin Kurulu Goérev Tanimi 24
Enstitiiler Gorev Tanimu \J 25
Fakiilteler Gorev Tanimi % 25
Yiiksekokullar Gorev Tanimi 26
Boliimler Gorev Tanim R 27
Anabilim Veya Anasanat D: OV Tanimi 27
Bilim Veya Sanat Dah’@érk 1mi 28
B-IDARI TESKILAQNARW GOREV TANIMI 29
Genel Sekreterlik @0 animi 30
Yapi Isleri ve Takni ire Bagkanlig1 Gorev Tanim 30
Personel Dag Mthl Gorev Tanimi 30
Strateji Ggljstirn)e Daire Bagkanligi Gorev Tanimi 30
Ogre 'C'%aire Bagkanlig1 Gorev Tanimi 31
Saglik ¥ glttir ve Spor Daire Bagkanligi Gorev Tanimu 31
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi G6rev Tanimi 31
Bilgi islem Daire Baskanlig1 Gorev Tanim 31
Hukuk Misavirligi Gérev Tanim1 31
Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi Gorev Tanimi 32
Universite Hastanesi Bagmiidiirliigii Gorev Tanimi 32
Fakiilte ve Yiiksekokul Idari Teskilat1 Gérev Tanimi 32
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C-UNVAN BAZINDA GOREV TANIMLARI 33
Rektor Gorev Tanimi 34
Rektor Yardimcilart Goérev Tanimi 35
Rektor Danigmanlart Gorev Tanimi 36
I¢ Denetgiler Gorev Taninu 37
Dekan Gorev Tanimi 38
Dekan Yardimcilar: Gorev Tanim 39
Enstitii/Yiiksekokul Midiirii Gérev Tanimi 40y q
Enstitii/Yiiksekokul Midiir Yardimcilari Gorev Tanimi (H\\
Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Boliim Bagkanliklar1 Gorev Tanimi
Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Boliim Bagkan Yardimcilart Gérev Tanim
Enstitli/Fakiilte/Anabilim/Sanat Dali Bagkani1 Gérev Tanimi (& 44

)

Ogretim Uyesi Gérev Tanimi . “$ 45
Ogretim Gorevlisi Gorev Tanimi < \\ 46
Okutman Gorev Tanimi N 47
Ogretim Yardimeilar1 Gérev Tanim TaN 48
Enstitli/Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterleri Gorev Tanimi A\) ) 49
Ozel Kalem Gérev Tanimi N ) 50
Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Ogrenci Isleri Gérev Tanim e \4 v 51
Akademik ve Idari Birim Personel Isleri Gérev Tanim1 ~ \V 52
Enstitii/Fakdilte/Yiiksekokul Boliim Sekreteri Goérev Tanimi w 53-54
Akademik ve Idari Birim Mali Isleri Gérev Taninu J 55-56
Enstitli/Fakiilte/Yiiksekokul Kiitiiphane (Arsiv Gé‘)revlig)@ér Vv 1 animi 57
Genel Sekreter Gérev Tanimi N 58
Genel Sekreter Yardimcist Gorev Tanimi 1N 59
Genel Sekreterlik Elektronik Belge Yonetim Si@? Arsiv Sube Midiirliigii Gorev 60
Tanimi

Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sube Miidiigfligh\G#rev Taninu 61
Ozel Kalem Sube Miidiirii Gorev Ta 1m\1(% 62
Bilgi Islem Daire Baskan1 Gérev Tan 63
Bilgi Islem Sube Miidiirii Grey&{an 64
Bilgi Islem Teknik Hizmetl Wl animi 65
Bilgi Islem Web Deste})ﬁé animi 66
Kiitiiphane ve Dokiimq{& 1" Daire Bagkam Gorev Tanimu 67
Kiitiiphane ve Dol@@\syen Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirii Gérev Tanimi 68
Kiitiiphane ve i tasyon Teknik Hizmetler Sube Miidiirii Gérev Tanimi 69
Ogrenci Islggt Dy askan1 Gorev Tanimi 70
Yazi IslegpKay1 Rabul Sube Miidiirii Gérev Tanimi 71-72
Harg r ve Mali Isler Sube Miidiirii Gérev Tanmimi 73-74
(")gre%e‘ri ve Otomasyon Sube Miidiirii Gérev Tanimi 75-76
Yazi Isleri Kayit-Kabul Sefi Gérev Tanimi 77
Fakiilte/Enstitii/Y.O./M.Y.O. Otomasyon Sorumlusu Gorev Tanimi 78-79
Fakiilte/Enstiti/Y.O./M.Y.O. Sorumlusu Goérev Tanimi 80-81
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan1 Gérev Tanimi 82
Kiiltiir Hizmetleri Sube Midiirliigii Gorev Tanimi 83
Kiiltiir Sefligi Gorev Tanim 84
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Ogrenci Topluluklar1 Sefligi Gérev Tanim 85
Saglik Ve Rehberlik Sube Miidiirliigii Gérev Tanimi 86
Engelli Ogrenci Birimi Sefligi Gorev Tanimi 87
Psikolojik Danigsma Ve Rehberlik Birimi Gérev Tanim 88
Sosyal Hizmetler Sube Miidiirligii Gérev Tanim 89
Sosyal Tesisler Sefligi Gorev Tanimi 90 _
Yemekhane Sefligi Gorev Tanimu 9]\%.
Spor Hizmetleri Sube Midiirliigii Gorev Tanimi
Spor Hizmetleri Sefligi Gorev Tanimi
Spor Tesisleri Sefligi Gorev Tanimi

Iktisadi Isletmeler Gorev Taninm 95
Strateji Geligtirme Daire Bagkani1 Gérev Tanim . 96
Biitge ve Performans Programi Sube Miidiirii Gérev Tanimi . \ 97
Biitge ve Performans Programi Sube Miidiirliigi Memuru Gérev Tanimi \\ \) 98
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii Goérev Tanimi f\v 99
Maasg Birimi Personeli Gorev Tanimi N 100
Mali Hizmetler Uzman Yardimcist Gorev Tanimi \ \v 101
Mubhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Personeli Gorev Tamng/\ v 102
Projeler Birimi Personeli Gorev Tanimi '\ \V 103
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Tagiir Kayit KonﬁqS‘dKilisi Personeli 104
Gorev Tanimi R

Veznedar Gorev Tanimi (\V 105
On Mali Kontrol ve I¢ Kontrol Sb. Miidiirii Gérev T N 106
On Mali Kontrol Personeli Gérev Tanim R i 107
Stratejik Planlama Sube Miidiirii Gérev Tanima N 108
idari Ve Mali Isler Daire Baskani Gérev Tagf\\, 109
i¢ Hizmetler Sube Miidiiriiniin Gorev TaphnN\J 110
I¢ Hizmetler Sube Miidiirliigii Personeli G@V Tanim 111
Satin Alma Sube Miidiiriiniin Gérev 1 112
fhale Servisi Personeli Gérev Tgm\ 113
Mali fsler Sube Miidiiriiniin Q&N WAnimi 114
Dogrudan Temin Servidl S MNJ animi 115
Tahakkuk Ve Ayniya diiriiniin Gorev Tanim1 116
Sivil Savunma Uz prev Tanimi 117
Personel Daire Ras orev Tanimi 118
Akademik Pershgd#ube Miidiirii Gorev Tanimu 119
[dari PersgpeT"SYbe Miidiirii Gérev Tanimi 120
Disipls Mbe Miidiirii Gérev Tanimi 121
Egitim & Miidiirti Gérev Tanimi 122
Biiro Ve Arsiv Sube Miidiirii Gorev Tanimi 123
Akademik Personel Servisi Gorev Tanimi 124
Idari Personel Servisi Gérev Tanimi 125
Disiplin Sicil Servisi Personeli Gérev Tanimi 126
Egitim Servisi Personeli Gorev Tanimi 127
Biiro Isleri Ve Arsiv Servisi Personeli Gorev Tanimi 128
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Yapi Isleri Ve Teknik Daire Baskan1 Gorev Tanimi 129
Etiid Proje Sube Miidiirii Gorev Tanim1 130-131
Yapim Ve Denetleme Sube Miidiirii Gérev Tanim 132-133
Park Ve Bahgeler Sube Miidiirii Gorev Tanimi 134-135
Bakim Onarim Ve Isletme Sube Miidiirii Gérev Tanimi 136-137
Thale Ve Kesin Hesap Sube Miidiirii Gérev Taninmu 138-139
Makine Miihendisi Gérev Tanimi
Elektrik Miihendisi Gorev Tanimi 14\%.
Elektrik-Elektronik Miihendisi Gérev Tanimi
Insaat Miihendisi Gorev Taninu
Mimar Gorev Tanimi

Peyzaj Mimar1 Gorev Tanimi (& 145

Tekniker Gorev Tanimi o “$ 146
Teknisyen Gérev Tanimi < \\ 147
Kontrol Amiri Gorev Tanimi N \) 148-149
Tasimnmaz Kayit Memuru Gérev Tanimu N\ 150
Giivenlik Amiri Gorev Tanimi A\) ) 151
Giivenlik Gorevlileri Gorev Tanimi \ ) o 152
Hukuk Miisavirligi Avukatlart Gorev Tanimi K \4 v 153
Uluslararasi iliskiler Birimi Personeli Gérev Tanimi :\ \V 154
Basin Yayin Ve Halkla Iliskiler Birimi Koordinatérii Gorev Ta@.\\} 155
Basin Yayin Ve Halkla iliskiler Birimi Memuru Gorev Ta ‘J 156
Isletme Miidiirii Gérev Taninu R v 157
Merkez Miidiirii Gorev Tanimi N 158
Merkez Miidiir Yardimcist Gorev Tanimi \& 159
Sistem ve Ag Grubu Gorev Tanimi & > 160
Web Grubu Gorev Tanimi ) (\\ 161
Yazilim Grubu Goérev Tanimi N\ ! NS 162
Memur Gorev Tanimi 163
Yonetim Temsilcisi Gorev Tani 164
Kalite Y0Onetim Birimi Sorumlygs 165
Birim I¢ Kontrol, Kalite ve, ﬂ%yon Birim Temsilciligi Gérev Tanimi 166
Miihendis Gorev Tam A\ 167
Teknisyen - 168
Tekniker Gorev T@\v 169
Destek lemeQKPMeh Gorev Tanimu (Gegici Personel-Siirekli Isci) 170
Santral MemrNME)rev Tanimi 171
Soforiin @égev Panimi 171
Temi mani Gérev Tanimi 172
Bastabijp) Gorev Tanim 173-174-175
Bastabibin Yardimcisinin Gérev Tanimi 176
Sef ve UzmanlarinGérev Tanimi 176
Servis Sef ve Uzmanlar1 G6érev Tanimi 177-178
Laboratuvar Sef ve Uzmanlarinin Gérev Tanimi 178-179
Anestezi UzmanininGoérev Tanimi 180
Sef YardimcilarininGérev Tanimi 181
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Uzmanlik Egitimi GorenlerinGorev Tanimi 182-183
Dis Tabiplerinin Gérev Tanimi 183
Bag Eczaciin Gorev Tanimi 184-185
Eczacilarin Gorev Tanimi 186
Fizikoterapistleri Goérev Tanimi1 187
Diyetisyenlerin Gorev Tanimi 188-189

Sosyal Hizmetler Sefinin Goérev Tanim1

Sosyal Hizmetler Uzmaninin Gérev Tanimi1

Radyasyon Fizik¢isinin Gérev Tanimi

Klinik Psikologun Gérev Tanim

)

Bashemsirenin Gérev Tanimi 3
Bashemsire Yardimcisinin Gérev Tanimi (& 194
Servis Sorumlular1t Hemsirelerin Gorev Tanimi o “$ 195
Hemsirelerin Gorev Tanimi \ \\ 196-197
Ebelerin Gorev Tanimi N 198
Hemsire Yardimcilarinin Gorev Tanimi TaN 199
Hastane Hizmetlilerinin Gorev Tanimi ~\ ) 199
Tibbi Teknisyenlerin Gérev Tanimi - 200
Anestezi Teknisyenlerinin Gérev Tanimi K \/\ v 200
Ameliyathane Teknisyeninin Gérev Tanimi ~\Vv 201
Eczac1 TeknisyenininGoérev Tanimi w 201
Laboratuvar Teknisyeninin Gorev Tanimi \ 7 202
Rontgen Teknisyeninin Gorev Tanimi R ( v 203
Radyoterapi Teknisyeninin Gérev Tanimi N 203
Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon TeknisyenininGé{% 204
Dis Protez TeknisyenininGorev Tanimi & > 204
Ruh Sagligi Klinik TeknisyenininGorev Tg@\ 205
Patolojik Anatomi TeknisyenininGorev Q@u} 205
Acil Tip Teknisyeninin Gorev Tant 206
Hastane MiidiiriininGorev Tant 207
Hastane Miidiir Yardimcisimin@Osgv 1mi 208
Saghik Istatistik¢isininGoreySGaadg 208
Istatistik Gorev TanimM” NN 209
[dare Memurunun GosgW\Iaghmi 209
Hasta Kabul MEeV Tanimi 210
fage MemurunghGomy/Tanimi 211
Halkla Hisk(emyTamml 211
Tibbi Sel‘ggﬁ'g"}érev Tanmmi 212
T1bbig™to¥fatcininGorev Tanimi 212
Imam assalinGorev Tanimi 213
Miihendisin Gorev Tanimi 214
Basteknisyenin Gorev Tanimi 214
Ascibasi ve As¢ininGorev Tanimi 215
Camasirhane ve Utiihane SorumlusununGérev Tanimi 215
Camasircinin Gorev Tanimi 216
UtiiciiniinGérev Tanimi 216
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Terzinin GorevleriGorev Tanimi 217
Bahgivanin Gorev Tanimi 217
Kapicinin GorevleriGorev Tanimi 218
Berberin Gorev Tanimi 218
Banyo ve Hamam PersonelininGérev Tanimi 219
Nobetci Uzman Tabiplerin Gorev Tanimi 219

Nobetci Eczacinin Gorev Tanimi

22

Nobetci Uzmanlik Egitimi Gorenlerin Gorev Tanimi

Nobet¢i HemsireninGorev Tanimi

Nobetci Ebenin GorevTanimi

Nobetci Idari MemurunGoérev Tanimi 2
550 Yatakli Genel Hastane Miidiirliigii Gorev Tanimi (& 23
Dis Hastanesi Miidiirliigi Goérev Tanimi o “$ 224
Teknik Hizmetler Miidiirliigii Gorev Tanimi < \\ 225-226
Hemsirelik Hizmetleri Midiirliigi Gérev Tanimi N \) 227
Idari Hizmetleri Miidiirliigii Gorev Tanimi O\ 228

Kalite Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi

P 229

Birim Kalite Temsilcisi Gérev Tanim

N ) 230

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi Kurum Koordinati’)rlﬁ(i’%/J

Is Giivenligi Uzman Gérev Yetki ve Sorumluluklar K \4 v 231-232

Bilimsel Arastirma Projeleri Kurum Koordinatorliigii Koordinatgf( N{V’[amml 233-234

Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu Gérev Tanimi 235
236
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ONSOZ

Teknoloji ve ¢cagin gereklerine uygun degisimler karsisinda esnek ve karmasaya yol agmayacak
sade ve daima giincel kalan bir organizasyon yapisina sahip olmak ve gerekli hizmetleri ak n
verebilmek ancak saglikli bir kadro ile gergeklestirilebilir. S\

Her kurumun stratejik hedeflerini gergeklestirmek icin yeterli say1 ve nitelj m%;ana sahip
olmasi gerektigi agiktir. Teknolojik altyap: destegi dahil koordinasyon zorlukl terli mali ve
insani kaynak olmadan iistesinden gelinemeyecek konulardir. . §

L]

Yeterli seviyede kaynak olmadan, organizasyonlar, ancak giinii kyifa cozlimler tiretmekte,

gelisme ve Dbiiylime saglayamamakta, zorluklarla olustur itibarlarim1  kolaylikla

kaybedebilmekte ve sonug olarak kurumlarini ciddi risklere maru% aktadirlar.

neden olmakta veya kisa vadeli ¢oziimlere odaklaf un vadedeki sonuglart goz ardi

etmektedirler. c_)

Elinizdeki Organizasyon El Kitab, Mustafa@n Universitesi’nin geneline ait organizasyon
semast ve birimlerin gorev ve sorumlulu 1 ile yetkilerini tanimlayan, Kalite YoOnetim
Sistemimizi tamamlayict 6nemli bir dokii

Bu risklere maruz kalan yoneticiler, ya kaynaklar1 cok yliksek Mitarak kaynaklarin israf olmasina
n&rg v

1T,

Gorev, sorumluluk ve yetkileri

canli tutmak hedeflenmistir. . !

Mustafa Kemal [ esi Organizasyon El Kitabimizdaki ilkeler; gérev ve sorumluluk
anlayisi i¢inde tiind arimizin hayat tarzi1 olmali, titizlikle uygulanmali, yetkiler gerektiginde ve

zamaninda kullall\ .
N
¥

sorumlulara yazili teblig edilmesi ile sorumluluklarini
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UNIVERSITENIN TARIHCESI
Universitemiz 10.11.1992 tarih ve 3837 Sayili Kanunun 25’inci ve 28.03.1983 tarihli ve 2809 sayili
Yiiksekogretim Kurumlart Teskilat Kanununa eklenen Ek-17 Maddesiyle ortadgretime @esitli

kurulan Fen-Edebiyat Fakiiltesi, Miithendislik Mimarlik Fakiiltesi, Ziraat Fakiiltesi, Vgt
Uriinleri Fakiiltesi, Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi ile Cukurova Universitesi
Yiksekokulunun fakiilteye doniistiriilmesi ile adi ve baglantlsu@

efeflik Yiiksekokulu, Beden
Egitimi ve Spor Yiiksekokulu ile Cukurova Universitesine bagl ik @n lar1 degistirilerek rektorliige
baglanan Antakya Meslek Yiiksekokulu, iskenderun Meslek Yks ulu ve Sosyal Bilimler Enstitiisii,
Fen Bilimleri Enstitiisii ile Saglik Bilimleri Enstitiisii gerge@ﬂ Fakiilte, 4 Yiiksekokul ve 3 Enstitii

diizeylerde egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayin ve danigmanlik yapmak tizere Rekto la 11 olarak
% akiiltesi, Su

11" Antakya Egitim

tirilerek  rektorliige

baglanmasindan olusturulan Egitim Fakiiltesi; Turizm Isletmeciligi v

olmak tizere 14 birim ile kurulmustur.

Saglik Bakanlhigindan Cukurova Universitesin Milen Dértyol ve Iskenderun Saglik Hizmetleri
Meslek Yiiksekokullarindan Iskenderun Sagl Qﬁetleri Meslek Yiiksekokulu 1992 yilinda, Dortyol
Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu i yilinda {niversitemize aktarilmigtir. Yine Cukurova
Universitesine bagl olarak kurulm ortyol Meslek Yiiksekokulu 1993 yilinda {iniversitemize

devredilmistir. Daha sonra 1994 y Kirikhan, Reyhanli ve Samandag Meslek Yiiksekokullar

kurulmustur.
1995 yilinda bélger%?(enin saglik sorunlarina ¢oziim arayisi kapsaminda Tip Fakiiltesi (2001

yilinda ismi “Tayfur en Tip Fakiiltesi” olarak degistirilmistir) ve Havacilik sektoriine katki
saglayacak 1sken%( il Havacilik Yiiksekokulu kurulmustur. Ayn1 yil Giizel Sanatlar Fakiiltesinin ve

sekokulunun kurulusu da ger¢eklesmistir.

Yayladag: M%

20 GH’ a lilkemizin sanat kurumlarina miizik ve sahne sanatlari1 alanlarinda besteci, icraci, sanatgi
yetis %mamyla Mustafa Yazict Devlet Konservatuari kurulmustur. 2008 yilinda mevcut bulunan
MiihendTslik Mimarlik Fakiiltesi kapatilarak Miihendislik Fakiiltesi ve Mimarlik Fakiiltesi isimleriyle iki
ayn fakiilte olarak kurulmustur. Universitemiz ile is diinyasinin etkilesimi sonucunda is diinyasmin ara
eleman ihtiyacina cevap verecek baska meslek yiliksekokullarin kurulmasi kararlagtirilmis ve Altinozii,

Belen, Harbiye, Hassa ve Hatay Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokullarmin kuruluglart tamamlanmustir.

)
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2009 yilinda Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon Yiiksekokulu, Hatay Turizm Otelcilik ile Erzin Meslek

Yiiksekokullari, 2010 yilinda Dis Hekimligi ve Iletisim Fakiilteleri, 2011 yilinda Bilisim Teknolojisi

Yiiksekokulu ve Payas Meslek Yiiksekokulu, 2012 yilinda ise Teknoloji ve Barbaros Hayrettin Denizcilik
Fakiiltelerinin kuruluslar1 tamamlanmistir.

2012 yilinda Su Uriinleri Fakiiltesinin ismi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi olarak, Harbiye
Meslek Yiiksekokulunun ismi Sanat ve Tasarim Meslek Yiiksekokulu olarak degisiklige ugr rx A yrica
Universite Q

Senatosunca, Hukuk ve Ilahiyat Fakiiltelerinin kurulmasi karari almmist inde Ilahiyat

Fakiiltesi, 31.05.2013 tarihli resmi gazete yayimlanarak kurulmustur. . @
L]
D

23 Nisan 2015 tarihli 29335 sayili Resmi Gazete ile Universite rum yapisi degismis ve
Universitemizden ayrilan bazi birimler ile Iskenderun Teknik Universitgss ustur. Bunun sonucunda;

Mustafa Kemal Universitesi bugiin; 3 Enstitii, 11 Fakiilte, 4 ul, 11 Meslek Yiiksekokulu, 1
Mé@z ulunan; 1020 akademik, 814 idari
eixi¥inden miitesekkil kararli, ¢aliskan ve
li rlilik ve uyum i¢inde olmak birlikte kurum

Aragtirma Uygulama Hastanesi ve 26 Aragtirma Uygulama,
L]

personel olmak tizere toplam 1834 personel ve 24.36(¢

hosgoriilii kadrolariyla, giivenli bir ortamda, glic birlidy
S8 yla, g gue ’é\

kiiltiiri adina; yiksek egitim ve 6gretim hizmeti vermek, akademisyenler yetistirmek, bu faaliyetleri
RO R 4
yaninda bilimsel arastirma faaliyetleriyle evrensel bilime katkida bulunmak, miihendislik, saglik, sosyal
N N\

bilimler, sanat, spor, vb. alanlarindaki faaliyetleriyle evrensel degerler ile bolgesel ve ulusal degerleri
NN\
oOrtligtlirebilen, diinya ve iilke sorunlarina ¢oziim iiretmeyi gorev bilen hosgorii ve bilimin adresi sloganiyla

egitim-ogretim hayatini siirdiirmegedir® -
’(o\§

N
D

)
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|

MUSTAFA KEMAL UNIVERSITESI ORGANIZASYON SEMASI

FAKULTELER

FEN BILIMLERI
ENSTITUSU

DIS HEKIMLIGT
FAKULTESI

EGITIM FAKULTESI

SAGLIK BILIMLERI
ENSTITUSU

FEN - EDEBIYAT
FAKOLTES|

GUZEL SANATLAR
FAKULTESI

SOSYAL BILIMLER
ENSTITUSU

ILETISIM FAKULTESI

| MIMARLIK FAKOLTESI I—

ZIRAAT FAKULTESI

IKTISADI VE IDARI
BILIMLER FAKULTESI

| VETERINER FAKULTESI I—

TAYFUR ATA SOKMEN
TIP FAKULTESI

ILAHYAT FAKULTESI

Hazirlayan/Kontrol Eden

<

GENEL SEKRETER
YARDIMCILARI

HATAY SAGLIK Y.0. | SANAT ve TASARIM i—

M.Y.0.

REYHANLI M.Y.O.

-

BEDEN EGITIMi ve
ANTAKYA M.Y.O.
SPOR Y.0. ALTINGZU M.Y.O. }__I
| oA | I BIRIMLER |
DORTYOL SAGLIK U Y
REHABILITASYON Y.0. HIZMETLER] M.Y.0. —l_ HBIKIANIAY.O:

DAIRE BASKANLIG!

OZEL KALEM
$UBE MUDURLOGU

PERSONEL |

.{

YAZI ISLERT
SUBE MUDURLOGU

IDARI ve MALI ISLER
DAIRE BASKANLIGI

FIZIK TEDAVI ve | I

BiLiiM
TEKNOLOISi Y.0.

HATAY SAGLIK
HIZMETLERI M..0.

_[
_[
_l

HASSA M.Y.O.

ISKENDERUN SAGLIK
HIZMETLERI M.Y.O.

SAMANDAG M.Y.0.

YAYLADAGI M.Y.O.

>

Onaylayan

Kalite Yonetim Birimi

.|

BASIN YAYIN VE |

YAPI ISLERI ve TEKNIK
HALKILISKILER BIRIMI

DAIRE BASKANLIG!

[SAGLIK KOLTUR ve SPOI

KORUMA VE GUVENLIK
AMIRLIGH

DAIRE BASKANLIGI 1

H

BILGI ISLEM
DAIRE BASKANLIGI

ULUSLARARAS! ILISKILER
BIRIMI

H

STRATEJI GELISTIRME HUKUK MUSAVIRLIGI
DAIRE BASKANLIGI $UBE MUDURLUG(

-

KUTUPHANE ve DOK. I

DAIRE BASKANLIGI -*B‘LGIEDINME BIRIMI |

H

OGRENC iSLERI |

[SENATO-YONETIM KUR-|
DAIRE BASKANLIGI

DISIPLIN KUR. SEKR.

ELEKTIRONK BELGE YONETIMI
SISTEMI VE ARSN SUBE

UYGULAMA VE ARASTIMA
HASTANES!

—[ AlITAUM. |

TEKSTIL SANATLARI

AUM }——I DEKIYM A.UM. |

KADMER A.U.M. }——l ARSAMER A.UM I

SAM I—-I SEM |

YADIM A.UM. }—-I ZEYTINCILIK A.UM.

RICILIK ve IPEKBOCEGI
AUM

TIBBI ve KOK. BITKILER
T
[ e

CEMIL MERIC
DUS. KUL. CALS. A.U.M.

TAS MOZAIK A.UM. }-

ALTERNATIF ENERJI
KAYN. TEK. A.U.M,

MARGEM A.U.M. }—

UNIV. ve SAN. is8.
TTOAUM.

UZAKTAN EGITIM
AUM.

—[ DIS HEKIMLIGI A.U.M.

YEREL YONETIMLER
AUM.

-[ DENEYSELA.UM. |

-{ KENT YON. A.U.M

TURKGE OGRETIMI
AUM

|MEDEN\VFTLERAU M. }—

COGRAFI BILGI SISTEMLERI
VE UZAKTAN ALGILAMAA UM|

Rev. Tarihi

)

Rev. No

Kalite Yo6netim Temsilcisi

20.11.2015

TEKNOLOJI VE AR-GE
AUM

SENATO KURULU |—| REKT(':')R l—{vﬁNEﬁM}DlSiPLiN KURULU
| |
| REKTOR YARDIMCISI I I REKTOR YARDIMCISI I | REKTOR YARDIMCISI I | | SBNER SERMAYE
REKTOR DANISMANLARI iC DENETIM BiRiIMI | erp .
| ORDANIS I | 4 ISLETME MUDURLUG0
GENEL SEKRETER
ARASTIRMA ve UYGULAMA]
MERKEZLERI KOORDINATORLUKLER

FARABI DEGISIM PROG.
KUR. KOORD.
BILIMSEL ARASTIRMA
PROJ. KUR. KOORD
OGRETIM OYES| YETS.
PROG. KUR. KOORD.
GZORLU OGRENCI
BIRIMI KOORD.

KORFEZ BOLGESI
AMPUS IDARE KOORD.
ISYERI SAGLIK ve GUV.

BIRIMI KOORD
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Enstitiiller Organizasyon Semasi

EnstitiiY 6netim .
Kurulu Enstiiti Kurulu

Miidiir Miidiir Ana Bilim .
Yardimcisi Yardimcist Dali Enstiti

Bagkanliklar Sekreteri

Kiitiiphane Ogrenci
(Arsiv) Isleri

Personel Bolim
[sleria Sekreteri

Destek

Ozel Kal h )
Dreel ey Hizmetleri

FakiilteY 6netim
Kurulu

Dekan Dekan

Yardimcisi Yardimcisi Boliimler Fakiilte

Sekreteri

| |
) Kiitiiphane e . Personel Béli

1 Kal A Isleri creter
Ozel Kalem (Arsiv) litar Mali igler Isleri Sekreteri

Destek
Hizmetleri

Hazirlayan/Kontrol Eden
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(e )

[ ilk Yayin

[ Sayfa No

Yiksekokul
YoOnetim
Kurulu

Miidiir
Yardimcisi

Yiiksekokullar Organizasyon Semasi

Yiksekokul
Kurulu

Miidiir i
Yardimcisi Yiksekokul

Boliimler Sekreteri

Kiitliphane
(Arsiv)

Ozel Kalem

Ogrenci
Isleri

Personel
Isleri

Destek
Hizmetleri

Bolim
Sekreteri

Yiksekokul
Y oOnetim
Kurulu

Miidiir
Yardimcisi

Yiksekokul
Kurulu

Midiir )
Yardimcisi Yiiksekokul

Bolimler Sekreteri

Ozel Kalem Kiitiiphane Ogrenci Mali isler Personel Boliim Destek
(Arsiv) Isleri 3 Isleri Sekreteri Hizmetleri
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)

Arastirma Merkezleri Organizasyon Semasi

Yonetim Kurulu Merkez Kurulu

Midur Yardimcisi

Destek
Hizmetleri

Ozel Kalem Mali isler

Hazirlayan/Kontrol Eden

—

[ Onaylayan
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[ Rev. Tarihi ]
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Genel Sekreterlik Organizasyon Semasi

Genel Sekreter

Genel Sekreter

. Yardimcilari
Ozel Kalem

Protokol Sube Yazi isleri Sube
Mudurlugi Mudurlugi Mudurlugi

A\’

L Personel L Personel L Personel

Q
\\/
»5

Ozel Kalem Sube

EBYS ve Arsiv
Sube Mudurlugi

L Personel
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Idari ve Mali isler Daire Bagkanlig1 Organizasyon Semasi

-

Strateji Gellstlrme askanhgl Organizasyon Semasi

-
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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg Organizasyon Semasi

O

Bilgi islem Daire lig1 Organizasyon Semasi

Hazirlayan/Kontrol Eden
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Ogrenci Isleri Daire Bagkanhig Organizasyon Semasi

-

Personel Daire A g1 Organizasyon Semasi

o

[ Onaylayan

Hazirlayan/Kontrol Eden

)
—
—
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Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




[ Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 20/236 ]
Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi Organizasyon Semasi

N

Yapi Isleri (e&k:ik Daire Baskanhg
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SAGLIK UYGULAMA VE ARASTIRMA HASTANESI ORGANIZASYON S]M\

)

Rev. No
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Q\Q\
2.BOLUM GOREV TANIM&@T

A-AKADEMIK TESKIiLATLARIN GOREV TA

B-IDARI TESKILATLARIN GOREV

C-UNVAN BAZINDA GORE@) LARI
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Universite Gorev Tanimi

Universite; bilimsel 6zerklige ve kamu tiizel kisiligine sahip, yiiksek diizeyde egitim-6gretim, bilimsel
arastirma ve yayin yapan ve fakiilte, enstitii, yiiksekokul, boliim, anabilim dali, anasanat dali, bilim dali,
sanat dali, aragtirma ve uygulama merkezlerinden olusan bir yliksekdgretim kurumudur.

Ur!jversite Senatosu Gorev Tanimi
1-Universitenin egitim-0gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin esaslar1 hakkinda kargeglmak,
s.gm

a

2-Universitenin biitiiniinii ilgilendiren kanun ve yonetmelik taslaklarini hazirlamak veya gorij
3-Rektdriin onayindan sonra Resmi Gazete *de yayimlanarak yiiriirliige girecek olan ﬁnivg@

2

tiniversitenin birimleri ile ilgili yonetmelikleri hazirlamak,

4-Universitenin yillik egitim-6gretim programimi ve takvimini inceleyerek karara bagl

5-Bir siava bagli olmayan fahri akademik unvanlar1 vermek ve fakiilte kurullar onudaki
Onerilerini karara baglamak, .

6-Fakiilte kurullari ile rektorliige bagl enstitii ve yiiksekokul kurullarinin % na yapilacak itirazlar
inceleyerek karara baglamak,

7-Universite yonetim kuruluna iiye segmek, Q

8-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleii.yaﬂ@(t

Universite Yonetim Kurulu Gérev Tanimi
1-Yiiksekdgretim tist kuruluslar ile senato kararlarlnlf ﬁg%u/ masinda belirlenen plan ve programlar

dogrultusunda rektdre yardim etmek,

2-Faaliyet plan ve programlarinin uygulanmast ak, tiniversiteye bagli birimlerin dnerilerini
dikkate alarak yatirim programini, biitge tasa &laglm incelemek ve kendi Onerileri ile birlikte
rektorliige sunmak, %

3-Universite ydnetimi ile ilgili olarak @1 getirecegi konularda karar almak,

4-Fakiilte, enstitli ve yiiksekokul 6n$'kurullarlmn kararlarina yapilacak itirazlari inceleyerek kesin
karara baglamak, %\

5-Kanun ve yénetmeliklerleé%l 18er gorevleri yapmaktir.

Universite Disiplin orev Tanim
1-Yiiksekogretim skan1 Yiiksekogretim Kurulu ile tiniversite rektdrlerinin, rektor iiniversitenin,

dekan fakﬁltenin%n' i ve yiiksekokul miidiirleri enstitii ve yliksekokullarin, bu birimlerin genel sekreter
veya sekre ekreterlik personelinin disiplin amirleridir.

t
2-Unive iéﬂ)rxgh birimlerinin yonetim kurullar1 ayn1 zamanda disiplin kurulu olarak gorev yaparlar.
3-Digimli rullarinda profesorlerle ilgili hususlarin goriisiilmesinde dogent ve yardimei dogentler,
docen ilgili hususlarin goriisiilmesinde de yardimci dogentler disiplin kurullarina alinmazlar.
4-Ogretim elemanlari, memur ve diger personele uygulanabilecek disiplin cezalart uyarma, kinama,
yonetim gorevinden ayirma, ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi, iiniversite Ogretim
mesleginden ¢ikarma ve kamu gorevinden ¢ikarma cezalaridir.
5-Hangi fiillere hangi disiplin cezasinin uygulanacagi, bu bentte sayilan kisilerin disiplin islemleri ve
disiplin amirlerinin yetkileri, Devlet memurlarina uygulanan usul ve esaslar da g6z oniline alinmak suretiyle
Yiiksekogretim Kurulunca diizenlenir.
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Enstitiiler Gorev Tanim
1-Universite ve fakiiltelerde kurulan enstitiiler, birden fazla benzer ve ilgili bilim dallarinda lisansiistii

egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve uygulama yapan birimlerdir ve kanunla kurulurlar. Enstitiiler, ana

bilim dallarindan olusur. Universite ve fakiiltelerde lisansiistii egitim bu maksatla kurulan enstitiiler

tarafindan diizenlenir.

Lisansiistii egitimi diizenleyecek enstitiileri heniliz kurulmamis bulunan {iniversitelerde, lisans{s§ij egitim

programlari senatolarinca yapilacak yonerge esaslarina gore yiiriitiiliir. Saglik ve Sosyal Y kanlig1

mevzuati hiikiimleri uyarinca yliriitiilecek uzmanlik egitimi tip fakiillerince uygulanir.

2-Enstitliniin organlari; enstitli miidiirii, enstitii kurulu ve enstitli yonetim kuruludur. %

?ﬁamr. Rektorliige

yeniden atanabilir.

lunurlar.

ayacagl en ¢ok iki yardimcisi

i sona erdiginde yardimcilarin

3-Enstitii midiri, ilgili fakiilte dekaninin 6nerisi iizerine rektor tarafindan ii¢ y1i\
bagl enstitiilerde bu atama dogrudan rektor tarafindan yapilir. Siiresi bife
Rektor ve dekan Oneri ve atamalarda ilgili 6gretim tiyeleri ile gereken istisagge
Miidiiriin, enstitiide gorevli, aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan {i¢ y1l jgi
bulunur. Miidiir gerektiginde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriig ;%\
gorevleri de sona erer. ‘
Miidiire vekalet etmede veya miidiirliigiin bosalmasinda yap@%em, dekanlarda oldugu gibidir.
Enstitii miidiirii, 2547 sayil1 Kanun ile dekanlara verilmis g eri enstitii bakimindan yerine getirir.
4-Enstitii Kurulu; miidiiriin bagkanliginda, miidiir yard: (%

ve enstitiideki ana bilim dal1 baskanlarindan

olusur.
5-Enstitii yonetim kurulu; miidiiriin bagkanligindgye
aday arasindan enstitii kurulu tarafindan ¢ y & cilecek lic 0gretim tiyesinden olusur.

6-Enstitii. Kurulu ve enstitii yonetim kun%S sayill Kanun’la fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim
kuruluna verilmis gorevleri enstitii bak1r® yerine getirirler

Fakiilteler Gorev Tanim t

1-Fakiilte; yiiksek diizeyde g bretim, bilimsel arastirma ve yayin yapan ve kendisine enstitii,
yiiksekokul ve benzeri kum% aglanabilen bir yiiksekdgretim kurumudur ve kanunla kurulur.

2-Fakiilte, genelliklgy e\ n az ayri bir egitim programi yiriiten boliimlerden olusur. Bir egitim
programi uygulayan fakiNelerde bir boliim bulunur.

3-Fakilte Kurul\.gln\
o)

a) Kurulus v i: Fakiilte kurulu, dekanin baskanlhiginda fakiilteye bagli boliimlerin bagkanlar ile
varsa fakiiife I1 enstitii ve yliksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil i¢in fakiiltedeki profesorlerin kendi
aralarin ecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardimci dogentlerin kendi

yardimcilari, miidiir tarafindan gosterilecek alt1

arala sececekleri bir 6gretim iiyesinden olusur.

Fakiilte Yurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar.
Dekan, gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢agirir.

b) Gorevleri: Fakiilte kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

1. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari,
plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,
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2. Fakiilte yonetim kuruluna liye se¢mek,

3. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

4-Fakiilte Yonetim Kurulu

a) Kurulus ve isleyisi: Fakiilte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakiilte kurulunun ¢ yil igin
sececegi li¢ profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur.

Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi iizerine toplanir. Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici
calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

b) Gorevleri: Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup@i gorevleri

yapar:
1. Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yar Qmek,
2. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlar ile akademik takvimin uygal% 1 saglamak,

3. Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,
4. Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin iglerde ka ,
5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve gikarilmalari ile egitj %im ve simnavlara ait iglemleri

hakkinda karar vermek,
6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmakgtr: /\/

Yiiksekokullar Gorev Tanim \é

1-Yiiksekokullar; onlisans veya lisans diizeyinde bejBigsheslege yonelik egitim-dgretime agirlik veren
yiiksekogretim kurumlaridir. Yiiksekokullar her ly 'Q}ir egitim-6gretim programi yiiriiten boliimlerden
veya anabilim veya anasanat dallarindan olusuxk&nla kurulurlar.

7.2 Yiiksekokullarin organlari, yiiksekokul qag¥ir® yiiksekokul kurulu, yiiksekokul yonetim kuruludur.

ulte dekanimnin Onerisi tizerine rektor tarafindan atanir.
ogrudan rektdr tarafindan yapilir. Siiresi biten miidiir yeniden

2-Yiksekokul miidiirii, ti¢ y1l i¢in il

Rektorliige bagh yliksekokullarda busga

atanabilir.

3-Miidiiriin okulda gorevli a rétim elemanlar: arasindan {i¢ yil i¢in atayacagi en ¢ok iki yardimcisi
%llerde yardimcilarini degistirebilir.

bulunur. Miidiir gerekli gordW

Miidiiriin gorevi son O%yardlmcﬂarm gorevleri de sona erer.

Miidiire vekalet et 2@ midiirliigiin bosalmasinda yapilacak islem, dekanlarda oldugu gibidir.
4-Yiiksekokul "@ 547 sayili Kanun ile dekanlara verilmis olan gorevleri yiiksekokul bakimindan
yerine getirir \ﬁ

5-Yiikseko \! lu; midiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilar1 ve okuldaki boliim, anabilim veya
anasanat skanlarindan olusur.

ul yonetim kurulu; miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimcilar1 ile miidiiriin gosterecegi alti

aday araSindan yiiksekokul kurulu tarafindan ti¢ yil i¢in segilecek ii¢ 6gretim iiyesinden olusur.
7-Yiksekokul kurulu ve yiiksekokul yonetim kurulu, 2547 sayili Kanun’la fakiilte kurulu ve fakiilte kurulu

yonetim kuruluna verilmis gorevleri yiiksekokul bakimindan yerine getirirler.

)
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Bolumler Gorev Tanimi
1-Boliimler; fakiilte ve yiiksekokullarin amag, kapsam ve nitelik yoniinden bir biitiin olusturan ve lisans

diizeyini de igeren en az bir egitim-0gretim, bilim ve sanat dallarinda arastirma ve uygulama yapan
birimlerdir. Ancak, Tip, Dis Hekimligi, Eczacilik ve Ilahiyat gibi geleneksel olarak lisans diizeyinde bir
egitim-0gretim programi uygulayarak tek tiir diploma veren yiiksekogretim kurumlarinda en cok fic;
Veteriner Fakiiltelerinde en ¢ok bes, Hukuk Fakiiltelerinde 6zel hukuk ve kamu hukuku olmak {izere iki
boliim kurulabilir. Bununla birlikte lisans diizeyinde birden fazla diploma veren ilahiyat, Ilahi jlimleri,
Islami flimler, Uluslararasi islam ve Din Bilimleri Fakiiltelerinde ii¢ boliimden fazla bélii %abilir.
Yiiksekogretim kurumlart iginde boliim agilmasina, birlestirilmesine veya kapatllmasmrQudan veya
tiniversitelerden gelecek Onerilere gore Yiiksekogretim Kurulu karar verir. %

2-Boliim Kurulu; tek anabilim veya anasanat dali bulunan béliimlerde boliim basg baskanliginda o
boliimdeki tiim Ogretim iiyeleri ile 6gretim goérevlileri ve okutmanlardags zla anabilim veya
anasanat dali bulunan boliimlerde ise boliim baskan yardimcilari ileq3Qab¥lith veya anasanat dali
baskanlarindan olusur ve bdliim baskaninin tespit edecegi giindemdekj 1 konugmak {izere egitim-
Ogretim yili siiresince ayda en az bir defa toplanir. B6lim kurulu, b l@e varsa boliime bagli anabilim
veya anasanat dallarinin egitim-6gretim uygulama ve aragtirma faafyejerinin programlarinin, arag, gereg
ve fiziksel imkanlarindan en etkin bigimde yararlanmak jeiyf §erekli planlarin ve isbirligi esaslarinin
hazirlanmas1 hususunda goriis bildirir. Bolim kurulun u ularda hazirlayacagi oOneriler, bolim
baskaninin onayindan sonra uygulanir. \‘a?

Anabilim Veya Anasanat Dali Gorev Tanim
1-Anabilim veya Anasanat Dali, bolimii oluﬂ en az bir bilim veya sanat dalin1 kapsayan egitim-
a

Ogretim, uygulama faaliyetlerinin yiirtitildJ demik bir birimdir. Anabilim veya anasanat dallarinin
kurulmasina, birlestirilmesine veya kal ma dogrudan veya iniversitelerden gelecek Onerilere gore
Yiiksekogretim Yiiriitme Kurulu kar%
2-Anabilim veya anasanat 11 skani, o anabilim veya anasanat dalinin profesorleri,
bulunmadig: taktirde dogentlegs adig1 taktirde yardimcei dogentleri, yardimei dogent de bulunmadigi
taktirde dgretim gorevlileri %an, o anabilim veya anasanat dalinda gorevli 6gretim tiyeleri ve 6gretim
gorevlilerince segilir ye @ icinde yiiksekokul miidiirii, konservatuvar miidiirii veya dekan tarafindan
atanir. Anabilim v % nat dali bagkani olarak atanabilecek Ogretim iiyesi veya Ogretim gorevlisi
sayisinin en ¢o 1 ast halinde, baskan, yiiksekokul miidiirli, konservatuvar miidiirii veya dekan

tarafindan dogwgd anir. Atamalar rektorliige bildirilir.
3-Anabili"®asanat dal1 kurulu, bilim veya sanat dali bagkanlarindan olusur. Anabilim veya anasanat

dalinin, 1Z40ir bilim veya sanat dalin1 kapsadiglr durumlarda, anabilim veya anasanat dali kurulu biitiin
lerinden ve 6gretim gorevlilerinden olusur. Anabilim veya anasanat dali kurulu, ilgili anabilim
veya an¥anat dali programlarinin planlanmasi ve uygulanmasinda anabilim veya anasanat dali bagkanina
goris bildirir.

4-Boliimle aymi adi tasiyan tek ana bilim veya anasanat dali bulunan boliimlerde boliim baskani ayni
zamanda anabilim ve anasanat dali bagskanidir.
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Bilim Veya Sanat Dali Gorev Tanim
1-Bilim veya sanat dali, anabilim veya anasanat dali i¢inde egitim-0gretim, arastirma ve uygulama yapan

bir birimdir. Anabilim veya anasanat dallarina bagli olarak bilim veya sanat dali, iiniversite senatosunun
teklifi ve Yiiksekogretim Yiirlitme Kurulu karari ile kurulabilir.

Bilim veya sanat dali baskani, o bilim veya sanat dalinin profesorleri, bulunmadig taktirde dogentleri,
bulunmadig1 takdirde yardimci dogentleri, yardimci dogent de bulunmadigi taktirde 6gretim gorevlileri
arasindan, o bilim veya sanat dalinda gorevli 6gretim tiyeleri ve 6gretim gorevlilerince segilir %hafta
icinde yiiksekokul miidiirii, konservatuvar miidiirii veya dekan tarafindan atanir. Bilim at dali
baskan1 olarak atanabilecek Ogretim iiyesi veya Ogretim gorevlisi sayisinin en c¢ok i st halinde
baskan, yiliksekokul miidiirii, konservatuvar miidiirii veya dekan tarafindan dogm@lr. Atamalar

rektorliige bildirilir.
2-Bilim veya sanat dali kurulu, o bilim veya sanat dalinda gorevli profes@m,
Ogretim gorevlilerinden olusur. Bilim veya sanat dali kurulu, ders
hazirlanma ve uygulamalari ile ilgili 6nerilerini bilim veya sanat dal ba@

ardimci dogent ile
larinin, arastirmalarin
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1-Genel Sekreterlik Gorev Tanimi
1-Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimcisindan ve bagl

birimlerden olusur.

2-Genel Sekreter, tniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin c¢alismasindan Rektore karsi
sorumludur.

3-Genel Sekreter, liniversite idari teskilatinin bas1 olarak yapacagi gorevler disinda, kendisi ve kendisine
bagli birimler aracilig ile agagidaki gorevleri yerine getirir. %
4-Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calism lamak,
5-Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik o8N Japmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

6-Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini {iniversiteye b8l ¥rimlere iletmek,
7-Universite idari teskilatinda gdrevlendirilecek personel hakkinda rektore opes mak,

8-Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yliriitilmesini saglamak, 5

9-Rektorliigiin yazismalarini yiiriitmek, %

10-Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek, Q

11-Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak. Q

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi Gorev Tanim
1-Universite bina ve tesislerinin projelerini yapmak, ihal
ihaleleri yiiritmek, insaatlar1 kontrol etmek ve teslima

2-Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenera hlandirma sistemleri ile telefon santrali, ¢evre
r

diizenleme ve arag isletme, asansor bakim ve e benzer isleri yiiriitmek

Personel Daire Bagskanligi Gorev Tan

1-Universitenin insan giicii planlamgs personel politikasiyla ilgili caligmalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili éneri%! bulunmak,

2-Universite personelinin atamg, ¢ ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,

3-Idari personelin hizmet 6 izmeti¢i egitimi programlarini diizenlemek ve uygulamak,

4-Verilecek benzeri %Sir %pmak.

Strateji Gelistirmg NN askanhgi1 Gorev Tanimi
1-Hizmet ve faa% ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan,para ve malzeme gibi
1

mevcut kay en uygun ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak tizere liniversiteye ait biitge
tasarilarigi e program esasina gore hazirlamak ve uygulanmasini izlemek,

2-Ya ramlarinin finansman kaynaklar ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplamak ve
deger ek,

3-Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,
4-Universitenin ayniyat isleri ile her tiirlii 6deme ve tahsil islerini yiiriitmek.
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(')g"renci Isleri Daire Baskanhgi Gorev Tanim
1-Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yapmak,

2-Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek,
3-Verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirmek.

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi Gorev Tanimi
1-Ogrencilerin ve personelin, saglik isleri ve tedavileri ile ilgili hizmetleri yiirtitmek, %

2-Ogrencilerin ve personelin barinma, yemek ve benzeri ihtiyaglarini karsilamak,
3-Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarin karsilayacak faaliyetlering¥

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Gorev Tanimi v

1-Universite kiitliphanelerinin gerekli her tiirlii hizmetlerini karsilamak, .

2-Baski, film, videobant, mikrofilm gibi kayit kataloglari ve hizmete su 1 leri ile bibliyografik
tarama ¢aligmalarini yapmak, %

3-Verilecek benzeri diger gorevleri yerine getirmek. Q

Bi!gi Islem Daire Baskanhgi Gorev Tanimi

1-Universitenin merkez ve ¢evre birimleriyle isbirligi yaparak {uldi iglem sistemini kurmak,
Nbuhlara ait hizmetleri ilgili

a

birimlerle birlikte yliriitmek, haberlesme giivenligini saglam
2-Universitenin gorev alanima giren bilisim konulari @1 efkez ve gevre birimleri arasinda

koordinasyonu ve igbirligini saglamak

3-Bilisim teknolojilerindeki gelismelere uyg rak daha etkin ve verimli bilgi, belge ve
is akist diizenini kurmak, buna yonelik yazi uretmek veya saglamak

4-Universite Egitim Sube Miidiirliigi sbirligi yaparak merkez ve c¢evre birim
personellerinin bilgi teknolojilerinde lamalarda meydana gelen gelismelere paralel

isletmek, bakim ve onarimlarini yapmak veya yapti

olarak hizmet i¢i egitim almalart Slathak
5-Bilgi islem standartlarinin mesi ve gelisiminin izlenmesinde, bilgi islem altyapi,
donanim ve yazilimlarin Imasinda diger kamu kurum ve kuruluslariyla isbirligi

9
yapmak @

6-Gelisen bilisim jilerini izlemek ve bunlarin Universite biinyesine aktarimi

konusunda gérﬁ@u rilerde bulunmak
7-Bilgi giliveghgi Nonusunun gerektirdigi Onlemleri almak, politikalar1 ve ilkeleri

belirlemek ilisim standartlarina uygun ¢6ztimler tiretmek

Hukuk Miisavirligi Gorev Tanim
1-Universitenin 6grencileri, diger kisi ve kurumlarla olan anlasmazlik ve uyusmazliklarinda adli ve idari

mercilerde tUiniversitenin haklarin savunmak,
2-Universitenin tasarruflarinin yiiriirliikteki kanunlara uygun olarak icrasinda, idareye yardimci olmak,
3-Verilecek benzeri diger gorevleri yerine getirmek.
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Destek Hizmetleri Daire Baskanh@ Gorev Tanim
1-Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

2-Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak,
3-Basim ve grafik isleri ile evrak, yazi teksir hizmetlerini yerine getirmek,
4-Sivil Savunma, giivenlik ve ¢evre kontrolii iglerini yiiriitmek,

5-Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Universite Hastanesi Basmiidiirliigii Gorev Tanimi &
1-Hastane bulunan tiniversitelerde, Hastane Bagmiidiirliigliniin gérevleri sunlardir: Q
2-Hastanenin diizenli iglemesini ve iyi hizmet vermesini, kayitlarin diizgiin tu ul%l ve benzeri
hizmetlerin goriilmesini saglamak. &s

Fakiilte ve Yiiksekokul idari Teskilati Gérev Tanim o

1-Bir kampiis yapis1 icerisinde yer alan fakiilte ve yiiksekokullarda, fakiilte vg yN okul sekreterine bagh

yeteri kadar uzman ve personelden olusan sekreterlik, fakiiltenin veya yiiksgkoRw#in idari islerini yiiriitiir.
2-Merkezi olmayan bir yerlesim diizenindeki fakiilte ve yﬁksekol@ dle, liniversite rektorligiiniin
bulundugu sehirden

bagka schirlerdeki fakiilte ve yiiksekokullarda idari yap1 asagyd
3- Fakiilte idari Teskilat1 ve Gorevleri S
3.1-Fakiilte idari teskilati, fakiilte sekreteri ile sekreterli
isleri, personel, kiitiiphane, mali isler, yayin ve deste
3.2-Bir fakiiltede 1.inci fikrada sayilan biri
Yiiksekogretim Kurulunca karar verilir.

3.3-Fakiilte sekreteri ile sekreterlik biirgs x varsa bagli birimler, fakiiltenin idari hizmetlerinin
yiiriitilmesinden sorumludurlar. §

4-Yiiksekokul Idari Teskilat1 ve Gérﬂe
[iksek

d@e diizenlenir.

ndan ve ihtiyaca gore kurulacak dgrenci
r1 biriminden olusur.
rulmasina 1ilgili iiniversitenin Onerisi {izerine

4.1-Yiiksekokul Idari teskilat1, yijks
ogrenci isleri, personel, kiitliphage
4.2-Bir yiiksekokulda, 1'ineg
Yiiksekogretim Kuru.ljmx verilir.

4.3-Yiiksekokul sekrefeis sekreterlik bilirosu ve varsa baglh birimler, yliksekokulun idari hizmetlerinin
yiiriitilmesinden urlar.

5-Enstitii Idarig edjilit1 ve Gorevleri

5.1-Enstitii '(ﬁ&kilatl, enstitii sekreteri ile sekreterlik blirosundan ve ihtiyaca gore kurulacak 6grenci
isleri ve “Ctgguzmetleri biriminden olusur.

5.2- %ﬁde, l'inci fikrada sayilan birimlerin kurulmasina ilgili {iniversitenin Onerisi iizerine
YiikseK&retim Kurulunca karar verilir.

5.3-Enstitii sekreteri ile sekreterlik biirosu ve varsa bagli birimler, enstitiiniin idari hizmetlerinin
yiirlitiilmesinden sorumludur.

6-Boliim Idari Teskilat1 ve Gorevleri

sekreteri ile sekreterlik biirosundan ve ihtiyaca gore kurulacak
1 isler ve destek hizmetler biriminden olusur.
a sayilan birimlerin kurulmasina, ilgili liniversitenin Onerisi iizerine

6.1-Boliim idari teskilat1 bir biiro sefinin yonetiminde yeter sayida personelden olusur.
6.2-Boliim biirosu, boliimiin yazi, evrak ve benzeri islerini boliim bagkaninin emirlerine gore yerine getirir.
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Rektor Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Mustafa Kemal Universitesi Rektorliigii

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Mustafa Kemal Universitesi Akademik ve Idari Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yiiksekdgretim Kurulu Baskani

PN
Gorevin Universitenin tlizel kisiligini temsil eden, yonetimden, egitim ve O6gretimi &(@nli
Kisa Tanimu | yiiriitiilmesinden sorumlu profesordiir. ("\\

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @
1

1-Universite kurullarma baskanlik etmek; yiiksekdgretim {ist kuruluslas %rlanm uygulamak,
tiniversite kurullarinin Onerilerini inceleyerek karara baglamak ve {iniver '%1 Sl1 kuruluglar arasinda
diizenli caligmay1 saglamak, %

2-Her egitim-6gretim yil1 sonunda ve gerektiginde iiniversitenin egiti t1 bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetleri hakkinda Universitelerarasi Kurula bilgi vermek,
3-Universitenin yatirrm programlarini, biitgesini ve kadro. o
yonetim kurulu ile senatosunun goriis ve 6nerilerini aldikt
sunmak,

4-Gerekli gordiigli hallerde {iniversiteyi olusturan k@y& birimlerde gorevli 6gretim elemanlarinin ve
diger personelin gorev yerlerini degistirmek vey eni gorevler vermek,

5-Universitenin birimleri ve her diizeydeki a%f)li tizerinde genel gozetim ve denetim goérevini
siirdiirmek,

6-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine V@ iger gorevleri yapmaktir.

Rektor, tiniversitenin ve bagli birimdghinM®gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde, Ogrencilere geugkli Msosyal hizmetlerin saglanmasinda, gerektigi zaman gilivenlik
onlemlerinin alinmasinda, egigzNOgretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin devlet kalkinma plani
ilke ve hedefleri dogru planlanip yiiriitiilmesinde, bilimsel ve idari gozetim ve denetimin
yapilmasinda ve bu ‘%‘%alt birimlere aktarilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

alinmasinda birinci \ ¢ yetkili ve sorumludur.

clarfni, bagli birimlerinin ve iiniversite
azirlamak ve Yiiksekogretim Kuruluna
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 35/236 ]

Rektor Yardimcilar: Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Mustafa Kemal Universitesi Rektorliigii

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Mustafa Kemal Universitesi Akademik ve Idari Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor

N

Gorevin Rektoriin ¢aligmalarina yardim eden 6gretim tyesidir.
Kisa Tanimi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(\\}\\b
N

1-Yetki ve sorumluluk alani ile ilgili birimlerin is ve islemlerini kontrol etmeik,
2-Yetki ve sorumluluk alani ile ilgili birimlerde gorev yapan personel {izeri
faaliyetlerini gerceklestirmek,

3-Universitenin egitim-6gretim, arastirma  gelistirme veya U ve Toplumsal Hizmetler
faaliyetlerinden birini yerine getirmek,

4-Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki %1 orunmasi ve yonetilmesine destek
vermek, ‘

5-Vatandagslar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslar1 ve d% ruluslarla stratejik isbirliklerin kurulmasi

icin ¢aligmalar1 Rektor ile birlikte yiiriitmek,
6-Universitenin Arastirma ve Gelistirme ile ilg@tlerinin devlet kalkinma plan, ilke ve hedefleri
S 1

dogrultusunda planlanip yiiriitilmesinde, bi% dari gbozetim ve denetimin yapilmasinda ve bu
gorevlerin alt birimlere aktarilmasinda, takg ntrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore
kars1 sorumlu olmak, ( Arastirma ve gelg en sorumlu Rektér Yardimceist)

7-Universitenin  Egitim-6gretim il% faaliyetlerinin devlet kalkinma plan, ilke ve hedefleri
dogrultusunda planlanip yiiriitiilggesin®¢, bilimsel ve idari gbzetim ve denetimin yapilmasinda ve bu
gorevlerin alt birimlere aktar , takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore
karst sorumlu olmak, ( Egit Q@timden sorumlu Rektor Yardimcisi)

8-Universitenin Uygpl@e oplumsal Hizmetlerle ilgili faaliyetlerinin devlet kalkinma plan, ilke ve

li denetim ve gozetim

hedefleri dogrultus lanip yiiriitilmesinde, bilimsel ve idari gozetim ve denetimin yapilmasinda ve
bu gorevlerin aﬁ ere aktarilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarimin alinmasinda
rektore karsi Imak, (Uygulama ve Toplumsal Hizmetlerden sorumlu Rektdr Yardimeisi)

9-2547 sa)Q%‘ m 4. ve 13. maddesine gore Rektér gorevi basinda olmadigi zaman rektore vekalet
etmek,

10- Kemal Universitesi Imza Yetkileri Yonergesinde belirlenen yetki ve sorumluluk alanlari ile
ilgili old¥ak Rektore yardimci olmak,

11-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

12-Rektor Yardimeilari, Rektor tarafindan belirlenen yetki ve sorumluluk alanlar ile ilgili is ve islemlerin
yiirlitiilmesinden Rektore karst sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite YO6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 36/236 ]

Rektor Danismanlari Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Mustafa Kemal Universitesi Rektorliigii
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor

N

Gorevin Kisa *

Tanimi Bilgili ve diislincesinden yararlanmak i¢in danisilan kimse

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &

o
1-Universitemiz faaliyetlerinin yiiriitilmesinde, gelistirilmesi ve Ver@in artirilmasinda  bilgi,
tecriibesi ve uzmanlik alaniyla Rektore yardimei olmak, Q

2-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri ya Q

3-Rektdr Danigmanlari, Rektor tarafindan belirlenen yetki e uluk alanlar ile ilgili is ve islemlerin

yiirlitiilmesinden Rektore karst sorumludur.

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 37/236 ]

i¢ Denetgiler Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Mustafa Kemal Universitesi Rektorliigii

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor

Gorevin Bir idarenin kendisine yiiklenen gorevlerini zamaninda, usuliine ve mevzua
Kisa Tanimui | olarak, etkili ve verimli bir sekilde yapip yapmadiginin izlenmesi, go udsT” ve

kontrol edilmesinde birimlere rehberlik ve danigsmanlik yapilmasidir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @*
®a “

1-Nesnel risk analizlerine dayanarak kamu idarelerinin yonetim ve kontrol yapilarim: degerlendirmek.
2-Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmas1 bakimindan incelemeler yapmak ve onerilerde
bulunmak.

3-Harcama sonrasinda yasal uygunluk denetimi yapmak.

4-idarenin harcamalarimin, mali islemlere iliskin karar ve tasarruflarmin, amag ve politikalara, kalkinma
planina, programlara, stratejik planlara ve performans programlarina uygunlugunu denetlemek ve
degerlendirmek.

5-Mali yonetim ve kontrol siireclerinin sistem denetimini yapmak ve bu konularda énerilerde bulunmak.
6-Denetim sonuglari ¢ergcevesinde iyilestirmelere yonelik 6nerilerde bulunmak ve bunlar takip etmek.
7-Denetim sirasinda veya denetim sonuglarina gore sorusturma agilmasini gerektirecek bir duruma
rastlandiginda, ilgili idarenin en {ist amirine bildirmek.

8-Kamu idaresince iiretilen bilgilerin dogrulugunu denetlemek.

9-Ust yonetici tarafindan gerekli goriilen hallerde performans gostergelerini belirlemede yardimer olmak,
belirlenen performans gdstergelerinin uygulanabilirligini degerlendirmek.

10-Sug teskil eden durumlara iliskin tespitlerini iist yoneticiye bildirmek.

11-Yetkileri:

a) Denetim konusuyla ilgili elektronik ortamdakiler dahil her tiirlii bilgi, belge ve dokiimanlar ile nakit,
kiymetli evrak ve diger varliklarin ibrazini ve gosterilmesini talep etmek.

b) Denetlenen birim calisanlarindan, i¢ denetim faaliyetlerinin geregi olarak yardim almak, yazili ve sozlii
bilgi istemek.

c¢) Denetim faaliyetinin gerektirdigi arag, gere¢ ve diger imkanlardan yararlanmak.

¢) Denetimi engelleyici tutum, davranig ve hareketleri {ist yoneticinin bilgisine intikal ettirmek.

D

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 38/236 ]

Dekan Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Fakiilteler

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Fakiilte Akademik Teskilatlar ve Idari Teskilatlar

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor

P
Gorevin Egitim ve 6gretim faaliyetlerinde bulunan bir fakiiltenin yonetiminden somml%n

Kisa Tanimu | iist diizey kisidir. N\

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullariin kararlarini uyg 1@2 fakiilte birimleri

arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

2-Her Ogretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu v ¥§1 hakkinda rektore rapor
vermek,
3-Fakiiltenin ddenek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte e bildirmek, fakiilte biitcesi ile

rek¥orliige sunmak,

petim ve denetim gorevini stirdiirmek,
aktir.

fiin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve

ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan,s
4-Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde o
5-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorev
Dekan; fakiiltenin ve bagli birimlerinin gretim 1
gelistirilmesinde, gerektigi zaman gilivenlik g inin alinmasiyla, Ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bﬂg astirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiirlitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézeti1$ etiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektore karsi b@ erecede sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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http://tr.wikipedia.org/wiki/E%C4%9Fitim
http://tr.wikipedia.org/wiki/%C3%96%C4%9Fretim
http://tr.wikipedia.org/wiki/Fak%C3%BClte

Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 39/236 ]

Dekan Yardimcilar1t Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Fakiilteler

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Fakiilte Akademik Teskilatlar ve Idari Teskilatlar
Bagl Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan

N

Gorevin Egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin  etkqIN&™ve
Kisa Tanimi | verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla yapilan ¢alismal ana
yardimci olmak
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: V\
®
1-Fakiiltenin egitim-6gretim, arastirma gelistirme ve toplumsal hizmetler' JaMstlerini yiriitiir (Dekan

gorevlendirmesi ile bu faaliyetlerin tamamini veya bir kagin1 yapar)

2-Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarini yiirtitiir.

3-Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar. Q
4-Fakiiltenin anket ¢alismalarini yiiriitiir .

5-Dilek ve 6neri kutularmin diizenli olarak agilmasini ve de§ M esini yapar.
6-Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akade
7-Fakiiltede 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen proj

1 Kurul sunularini hazirlar.
eder.
8-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili ¢aligma progr zirlatip uygulatmak,
9-Fakiilte biinyesinde olusturulan komisyon, k& . faaliyetlerdeki gorevleri yliriitiir,
10-Fakiiltenin kurumsallasma ve yonetim s IMNyigundaki faaliyetleri yiiriitmek,
11-Fakiiltenin mesleki gelisimine yoneli %leri yiirlitmek,
12-Dekan tarafindan yapilmis olan g \grmeleri yapar,
13-Sorumlulugundaki gorev ile i il%radeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik
calismalar takip eder,
14-Dekan olmadig1 zamanl kanliga vekalet eder,
15-Kanun ve yénetlgeli}\ endisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirrjele
16-Dekan Yard itlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde VQQ’ rinin alinmasinda Dekana karsi sorumludur

A\
X

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 40/236 ]

Enstitii/Yiiksekokul Miidiirii Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Enstitii/Yiiksekokul
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Enstitii/Yiiksekokul Akademik Teskilatlar ve Idari Teskilatlar
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor

A
Gorevin Egitim ve 6gretim faaliyetlerinde bulunan bir Enstitii/Yiiksekokul ‘un ybn%n
Kisa Tanimi | sorumlu olan en st diizey kisidir. N\

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @

1-Enstitli/Yiiksekokul — kurullarina  bagkanlik  etmek, kurullarinin  k @ uygulamak ve
Enstitli/Yiiksekokul Miidiirii birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak, .

2-Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitli//Yiiksekokul ’un e% mu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

3-Enstitii/Yiiksekokul 'un 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi Q te rektorliige bildirmek, fakiilte
biitgesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da gérﬁsﬁnﬁ%kja sonra rektorliige sunmak,
4-Enstitii/Yiksekokul birimleri ve her diizeydeki personelq i e genel gozetim ve denetim gorevini
siirdiirmek,

5-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger @ epf yapmaktir.

Enstitli/Yiiksekokul Miidiirii; Enstitii/Yiiksekoku bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel

bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesjfde’ ektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasiyla,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sinda, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriiti, e, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda,

takip ve kontrol edilmesinde ve sonu% linmasinda rektére karsi birinci derecede sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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http://tr.wikipedia.org/wiki/E%C4%9Fitim
http://tr.wikipedia.org/wiki/%C3%96%C4%9Fretim

Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 41/236 ]

Enstitii/Yiiksekokul Miidiir Yardimcilar1 Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Enstitii/Yiiksekokul
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Enstitii/Yiiksekokul Akademik Teskilatlar ve idari Teskilatlar
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

Gorevin Egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etk
Kisa Tanimi | verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla yapilan ¢aligsmal
yardimc1 olmak.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: V\

®
1- Enstitii/Yiksekokul ’un egitim-6gretim, arastirma gelistirme ve toplk 1zmetler faaliyetlerini
yiriitiir (Miidiir gérevlendirmesi ile bu faaliyetlerin tamamini veya bir ka )

2- Enstitii/Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini

3- Enstitii/Yiiksekokul 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

4- Enstitii/Yiiksekokul anket calismalarini yiiriitiir .

5-Dilek ve 6neri kutularmin diizenli olarak agilmasini ve deggr M esini yapar.

6-Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akade 1 Kurul sunularini hazirlar.
7- Enstitli/Yiiksekokul 6gretim {iyeleri tarafindan ylirjidy jeleri takip eder.
8-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili ¢aligma progr zirlatip uygulatmak,

9- Enstitii/ Yiiksekokul biinyesinde olusturulan %ﬁ

10- Enstitii/Yiksekokul kurumsallagsma ve g0
11- Enstitii/Yiiksekokul mesleki gelisimj

12-Miidiir tarafindan yapilmis olan gQ
13-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili K
calismalar takip eder,

14-Miidiir olmadig1 zamanl idiirliige vekalet eder,

n, kurullar vb. faaliyetlerdeki gorevleri yiiriitiir,
tity, sorumlulugundaki faaliyetleri ytiriitmek,
ik faaliyetleri yiirlitmek,
irmeleri yapar,

adeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik

15-Kanun ve yénetlgeli}\ endisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirrjele

16-Miidiir Yard utlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve%/ rinin alinmasindaMiidiire karsi sorumludur.

A\
X

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 42/236 ]

Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Boliim Baskanhklar: Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Anabilim Dali Bagkanliklari, B6liim sekreteri

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan/Miidiir ~
N
Gorevin Egitim ve oOgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin QNS ve

Kisa Tanimi | verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &

®
1-Boliimiin egitim-6gretim, arastirma gelistirme ve toplumsal hizmetler faalﬁ% yiiritiir,
2-Dekanlik/Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bagkekRde yapilmasini saglar,
3-Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme c¢alismalarii ve risk d§geNewdirme faaliyetlerini yiiriitiir,
raporlart Dekanliga/ Miidiirliige sunar, Q
4-Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmal.ar(x;le k ve denetlemek,
T,

5-Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakidag il
6-Boliimii ile ilgili her 6gretim yili sonunda boliimiin gegigy aki egitim-0gretim ve arastirma faaliyeti

ile gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu Dekdga/Miudiire sunmak

7-Boliim personelinin her tiirlii 6z1iik islerini orgagiz@edip yliriitiilmesini saglamak,

8-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili ¢aligma prg%r hazirlatip uygulatmak,

9-Boliim biinyesinde olusturulan komisyon vb. faaliyetlerdeki gorevleri yiiritiir,

10-Boliimiin kurumsallagsma ve yonetim %ugundaki faaliyetleri ytiriitmek,

11-Bo6liim personelinin mesleki gelisi ignelik faaliyetleri yiirtitmek,

12-Dekan/Miidiir tarafindan yapi 15%'g6revlendirmeleri yapar,

13-Sorumlulugundaki gorev ilgmi 1sa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik
calismalar takip eder,

14-Yukarida belirtilen g %sorumluluklam gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

15-Kanun ve yonetnfelld¥le kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine get
16-Boliim Bagkan tiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonugla@_})& masinda Dekana/Miidiire karsi sorumludur.

X

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 43/236 ]

Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Boliim Baskan Yardimcilar1 Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Anabilim Dali Bagkanliklari, Boliim sekreteri

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Boliim Baskan PR
N>
Gorevin Egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin QN ve
Kisa Tanimi | verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesinde boliim bagkanina yar
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: V\
®
1-Béoliimiin egitim-6gretim, aragtirma gelistirme ve toplumsal hizmetler ‘{aaNglerini yiiriitir (BSlim
Bagkaninin gorev taksimine gore tamamin1 ve bir kacini yapar),
2-Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme calismalarin1 ve risk d irme faaliyetlerini ylriitiir,

raporlart Dekanliga/ Miidiirliige sunar, Q
3-Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalar izleMCk ve denetlemek,
4-Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakinday

5-Boliimii ile ilgili her 6gretim yili sonunda bolimiin gedigi akl egltlm-égretim ve arastirma faaliyeti

ile gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu B #Skanina sunmak

6-Boliim personelinin her tiirlii 6zliik islerini orga iz yiiriitiilmesini saglamak,
7-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili calisma pr p ha21rlat1p uygulatmak,

8-Boliim biinyesinde olusturulan komisyon, Vb faaliyetlerdeki gorevleri ylrtitiir,

9-Boliimiin kurumsallagsma ve yonetlm gundaki faaliyetleri yiiriitmek,

10-Boliim personelinin mesleki gehs elik faaliyetleri yiiriitmek,

11-Dekan/Miidiir ve Boliim Baskgni ta dan yapilmis olan gorevlendirmeleri yapar,
12-Sorumlulugundaki gé’)rev 1w 1sa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik
calismalar takip eder,

13-Yukarida belirtiler orumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

14-Kanun ve yoOne "@ le kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine

15-B6lim Bag%im dimcisi, biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edllmesmdc) ¢larinin alinmasindaBoéliim Baskanina kars: sorumludur

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 44/236 ]

Enstitii/Fakiilte/Anabilim/Sanat Dah Baskani1 Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Enstitii/Fakiilte

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Anabilim Dali Ogretim elemanlar

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan -~
N>

Gorevin Egitim ve oOgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin QN

Kisa Tanimi | verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Dekanin/Miidiir talimatlart dogrultusunda ve yonetmelikte belirtilen gil
programlarini hazirlamak ve Dekanliga/Miidiirliige gondermek,
2-Her yartyill basinda Anabilim/Sanat Dali  gretim elemanlar@ ers yiklerini hazirlayarak
Dekanlik/Midiirlige gondermek, Q

3-Anabilim/Sanat Dalinin faaliyet raporunu yazmak, .
4-Anabilim/Sanat Dalinin, akademik ve idari islerinin en‘% Me yerine getirilmesi hususunda nihai
yetki ve sorumluluga sahip olmak,

icinde haftalik ders

5-Anabilim/Sanat Dalinin sinav programlarini hazirl \f

6-Akademik takvime gore yapilacak kayit yenil erinde, danigmanligin1 yaptig1 Anabilim/Sanat
Dal1 6grencilerinin derse yazilim dilekgelerini tmek,

7-Anabilim/Sanat Dalindaki Ogretim E &mm sorunlarint dinlemek; dogru yonlendirmelerde
bulunmak; gerektiginde ¢oziim liretmek me yardimci olmak,

8-Ogretim Uyelerinin dgrencilerden davranislar hakkinda 6grencileri bilgilendirmek,

9-Kiigtik gruplar halinde diizenli %; encilerle goriismek,

n
8l
oyal

10-Ogrencilerin yeteneklerini indan tanimalarina yardimei olmak,
11-Ogrencilerin Ogretim U e yoneticilerle daha iyi iletisim,kurma yollarin1 6grenmelerine yardimet
olmak, 9

12-Y6netmeliklerde egisikliklerde 6grencilere yardimct olmak,
13-Ogrencinin arasinda anlagmazlik c¢iktiginda iletisimi kolaylastirmak icin girisimlerde
bulunmak,

14-Ogrency Wlerini dinlemek ve sikintilarin1 paylagmak,
nat Dal1 yatay gecis ile gelen dgrencilerin bagvurularinin degerlendirmesini yapmak,

15-Anabis
16-C erin yonetimden isteklerini ilgililere iletmek,
17-KanM ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger

gorevleri yerine getirmek,
18-Anabilim/Sanat Dal1 Bagkani, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasindaDekana/Miidiire kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden ] [ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 45/236 ]

Ogretim Uyesi Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Akademik ve Idari Birimler
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan/Miidiir/Boliim Baskanlari

P
N
Gorevin Yiiksekogretim kurumlarinda gérevli profesor, dogent ve yardimei dogentl N\

Kisa Tanimi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: §V~
(]

®
1-Yiiksekdgretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygu@ b Onlisans, lisans ve

lisanstistii diizeylerde egitim - dgretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak % ak, proje hazirliklarini
ve seminerleri yonetmek,

2-Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar .

3-Ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, be.lirx‘i: e 6grencileri kabul ederek, onlara
gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve\amh\N\#ler dogrultusunda yol gostermek ve
rehberlik etmek,

4-Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine geti
5-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen
gorevleri yerine getirmek,

prevleri yapmak veya verilecek benzeri diger

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 46/236 ]

Ogretim Gorevlisi Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan/Miidiir/Boliim Baskanlari

P

_ \V\

Gorevin Ogretim gorevlileri; tiniversitelerde ve bagl birimlerinde bu Kanun uyarigCNaNMmis

Kisa Tanimi | 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bil% anlik
1

isteyen konularinin egitim - 6gretim ve uygulamalari i¢in, kendi uzm larindaki

calisma ve eserleri ile taninmis kisilerdir. N\
A\
®
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: ’@
1-Alani ile ilgili ders gorevlerini yerine getirmek, %
2-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Dekanliging¥h giin talep ettigi bilgileri ve

dokiimanlar1 vermek.

3-Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin dgrerc %ﬁndan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak. %

4-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtﬂ%c}aer gorevleri yapmak.

5-Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevz

olarak en iyi sekilde yerine getirir.

6-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve a% 1k bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;

cagdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagh

ders dis1 iniversite etkinlikleri diizenlepag zenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma dnder ve 6gr ne yararli olma gabasi i¢ginde olur.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendi&erilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8-Ogretim Gorevlisi; biitiig

Cortmiutor
&
X

% getlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
N asinda Dekan/Miidiir ve boliim Baskanina karsi birinci derecede

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 471236 ]

Okutman Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan/Miidiir/Boliim Baskanlari

Q.
Gorevin Egitim - 0gretim siiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunl @rso;arak

Kisa Tanimu | belirlenen dersleri okutan veya uygulayan 6gretim elemanidir.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @
N

®
1-Alan ile ilgili ders gorevlerini yerine getirmek,
2-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Dekanh{gm/ML’@%ﬁa talep ettigi bilgileri ve

dokiimanlar1 vermek.
3-Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler gar: an doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalari yapmak. ¢ /»

4-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen,Mget™g¥revleri yapmak.
5-Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuat%

olarak en iyi sekilde yerine getirir.
6-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akad

as/gelismis iilke idealine sadakatle baglh

1 seviyesi ile entelektiiel donanimin1 gelistirme;
ders dis1 lniversite etkinlikleri diizenleme & enen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve dgrencil@uad\yatarli olma ¢abasi i¢inde olur.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisi diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8-Okutman; biitiin faaliyetlerin tin® ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

diir ve Boliim Baskanina karsi birinci derecede sorumludur.

sonuglarin alinmasinda De

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 48/236 ]

Ogretim Yardimeilar1 Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan/Miidiir/Boliim Baskanlari

&

Gorevin Ogretim  Yardimcilar::  Yiiksekogretim  kurumlarinda, belirli  sig@@M\ lcin
Kisa Tanimi | gorevlendirilen, arastirma gorevlileri, uzmanlar, ceviriciler ve egig gretim
planlamacilaridir.

®
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: ’§

1-Derslerle ilgili uygulama, laboratuvar vb. ¢caligmalarda bulunmak,

2-Odev, proje vb. degerlendirmelerde bulunmak, Q

3-Arastirma ve deneylere katilmak, Q

4-Ogrenci danismanligr ve kayit islerinde, Ogretim iiyelerint. dime1 olmaktir,

5-Dekan tarafindan verilen dersin uygulamalarinin yiiriitii %en, dersle ilgili olarak dgretim elemanlari
arasindaki koordinasyonun saglanmasindan sorumludur&

6-Bilimsel arastirma ve yayinlar yapilmasindan,
7-Konferans, panel, ssmpozyum, vb. faaliyetler; asyonlarinin gerceklestirilmesinden,
8-Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi &n masindan yetkili ve sorumludur.

9-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger

gorevleri yerine getirmek,

10-Ogretim Yardimcilart; biitiin faa%ﬁbrin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin ahn@ a Dekan/Miidiir ve Boliim Baskanmina karsi birinci derecede
sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 49/236 ]

Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterleri Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Sekreterlik Biirosu (Ozel Kalem),Ogrenci Isleri Biirosu, Mali Isler
Biirosu, Kiitiiphane ve Boliim Sekreterligi

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan/Miidiir \Q:
la\\
Gorevin Egitim ve ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim idari faaliyetlerig \dﬂik ve

Kisa Tanimi | verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @E
ak.

L]
1-Birimin iniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiiriitmek.
2-1dari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana/Miidiir dneri
3-Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi v Kanununun 33.maddesi uyarinca

gerceklestirme gorevlisi gorevini yiirtitmek.
4-Enstitii/Fakiilte/ Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hgkle olfnaksizin raportdrliik gorevini yapmak.
5-Akademik Genel Kurul, Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Kuru 0 Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve {liyelere dagitilmasini saglamak.

6-Enstitii/Fakiilte/ Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi ol W gorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak
ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmel % prultusunda arsivlenmesini saglamak.
7-Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul protokol, basin ve h&l iler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.
8-Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul personelinin 6z[ilNha

sorusturma gibi personel iglerinin koordinas

r1, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari
W yiiriitiilmesini saglamak.

9--Birim tarafindan diizenlenecek resmi adil en ve 0grenci etkinliklerini organize etmek.

10-Idari personel ile periyodik toplanti pmak, uyumlu ve verimli ¢aligmalar1 i¢in gerekli tedbirleri almak,
personel arasinda adil igbolimil yarvgm saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevlerini yerine getirip getirmediklerini
denetlemek, gerekli durumlard, rsonelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.
11- Enstitii/Fakiilte/Yiiksek WMiyact olan birim ve bolim bagkanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik,
kirtasiye, ders araclars, \ tim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce imkanlar1 dahilinde
teminini saglamak, b %ﬁnarlmlarlm yaptirmak.
12- Enstitii/Fakiilt a\Qkokul biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglamak.
13-Enstitii/Falg %ekokul baglh birimlerin (giivenlik, teknik ve temizlik) diizenli ve uyumlu bir bi¢imde
calismasini %

e

14-Fakiil acak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afig ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.
Ogre erekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek

15-Kandg/ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger gorevleri
yerine getirmek

16-Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana/Miidiire karsi birinci derecede sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 50/236 ]

Ozel Kalem Gérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Akademik ve Idari Birimler
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bagli Oldugu Birimin Ust Y &neticisi ~

N

Gorevin Egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim idari faaliyetlerinin K ve
Kisa Tanimi | verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &*

®
1-Birim ile tiim resmi kurumlar ve birimler arasinda iletisim saglamak, .\ D
2-Sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama

e vb.) yapmak,
3-Bagli oldugu iist yoneticinin yonlendirdigi kurum ici ve kurum dis1 1hazirlamak ve takip etmek,

4- Birime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa esini saglamak, imzadan sonra
ilgili birimlere haber vermek, R

5-Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akm?@a{»ak,

6-Yapilacak toplantilari personele duyurmak,

7- Enstitli/Fakiilte/Yiliksekokul Kurulu, Yonetim K \e/ kademik Kurulu ile ilgili islemleri yapmak.
(Akademik birimlerde gorev yapan 6zel kalemler

8-Birime kurum i¢inden veya kurum disindg& g¥etr misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar
agirlamak, %

9-Senato, Universite Yonetim Kurulu, F uksekokul Kurulu, Fakiilte/Yiiksekokul Y onetim Kurulu
ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplangfa idiir’e hatirlatmak,

10-Bagli oldugu iist yoneticiye aig 11 tutmak ve muhafaza etmek,

ulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,

11-Universite icerisinde ve sepimde

stirekli giincel kalmalarini sa§ ,

12-Telefon konusmalgr ofPderece kibar ve saygil bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek,
konusmalarin kisa o r@karsl tarafa sdylenmesi gerekenleri veya sOylenebilecekleri séylemek ve uzun
emek,

stire telefonu me
13-Bagli oldyd iiShyOneticinin odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Bagli oldugu iist yonetici
olmadigi 2@3) da odanin kilitli tutulmasini ve giivenligini saglamak,

14-Calis sunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

15-(;% odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitimind¥ bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

16-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek

17-Ozel Kalem; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda bagh oldugu iist yoneticiye karsi birinci derecede sorumludur.
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 51/236 ]

Enstitii/Fakiilte/Y iiksekokul Ogrenci Isleri Gérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan/Miidiir

o~
N
Gorevin Egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim 6grenci islerinin ve f: uinin
Kisa Tanimu | etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &*

®
1-Ogrenci segme ve yerlestirme isleri ile ilgili yazigmalar yiiriitmek. .Q
2-Ogrenci 6zIiik islerini yiiriitmek, %
3-Ogrencilern burs, kredi ve staj faaliyetlerini yapmak, Q

4-Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerle ilgili faaliyetleri yapmak, Q
5-Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak, . /v‘

6- Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi (8grencilerin bilgile%e evraklarin hazirlanarak otomasyon
kayitlarinin yapilmast), C—D

7-Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar, \/

8-Ogrencilerin mezuniyet ve diploma islemlerini @

9--Birim tarafindan diizenlenecek resmi agilis %&6 grenci etkinliklerini organize etmek,

10-Giiz ve Bahar yariyillarinin bagari orargo rin1 hazirlamak ve Yiiksek Onur ve Onur belgelerinin
hazirlanmasi, Programlarda dereceye gigf encilerin tespitini yapar ve Ikinci dgretimde okumakta olan

ogrencilerden %10’a girenlerin tespi%

11- Okulda yapilan 6grenci konsegg ve Wmsilciligi ile ilgili islemleri yapar,
12- Bagli oldugu {ist yénetich% dirdigi kurum i¢i ve kurum dis1 yazilar1 hazirlamak ve takip etmek,

13-Ders kayit tarihlerinden & mif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlariin bilgilerini web
sayfas1 veri tabanina @i \,

14-Ogrenci bilgi sistefi apilmas1 gereken faaliyetleri yapmak,

15-Yaz Okulu ilgATeINyer tiirlii faaliyetleri ve islemleri yapar,
16-YOK ’ten galenNg#htistikleri hazirlamak.(yeni kayit, DGS ile ilk gelenler, yatay gegisle gelen ve giden
ogrenciler, r

ve yaslar),
onetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger

18-OgrMci isleri; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine Kkarsi birinci derecede
sorumludur.
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 52/236 ]

Akademik ve Idari Birim Personel Isleri Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Akademik ve Idari Birimler
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan/Miidiir/Daire Baskani/Birim Amirleri ~

AN
Gorevin Personele ait iglerinin ve faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine u &ik
Kisa Tanimu | yiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &*
®
®

1-Birimin personel alimu ile ilgili faaliyetlerini ytiriitmek,

2-Personel 6zliik islerini yiiriitmek (atama, izin, terfi ve intibak, gorevlendigne W isler)

3-Siireli olarak atanan 6gretim elemanlarinin gorev siireleri ile ilgili isl@; apmak,

4- Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik isl akip eder ve sonuglandirir,

5- Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dist gérevler.ld@ takip eder,

6-Gegici personel (4/c) ile ilgili tiim islemlerin yapilmasi,

7- Stirekli (kadrolu) isciler ile ilgili tiim islemlerin yapilm

8-Hizmet ici egitim faaliyetlerini yiiriitiir,

9-Temizlik Iscileri ve Ozel Giivenlik Hizmeti ile i 'mlerin yapilmasi

10-Bagli oldugu iist yoneticinin yonlendirdigi & ¥¢1 ve kurum dis1 yazilar1 hazirlamak ve takip etmek.
11-Sosyal giivence kapsaminda yapilan faaliydget\yapmak,

12-Universitemiz Bilimsel Arastirma Prgf oftergesi uyarinca ilgili islemlerin yapilmasi,

13-Akademik ve idari personel ile ilgj rin arsivlenmesini yapar,

14-Kanun ve yonetmeliklerle keudist erilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,
18-Personel Isleri; biitiin faay
ve sonuglariin allnn}jm

n gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
im Amirine karsi birinci derecede sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden
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Onaylayan
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 53/236 ]

Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Boliim Sekreteri Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan/Miidiir ~
N\
Gorevin Egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim Ofrenci ve bOlE@ITNN
Kisa Tanimu | islerinin ve faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun >
yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: . @
1-Kesinlesen haftalik ders programlarmi dekanlhiga/miidiirlige gonderir v&d lere ve ilgili 6gretim

elemanlara duyurusunu yapar,
2-Boltiimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi aldirir.

3-Kesinlesen sinav programini dekanliga/miidiirliige gonderir ve @ (@re duyurusunu yapar, ogretim
elemanlarina ve gozetmenlere teblig eder, Q
4-Dekanlik/Miidiirliik-boliim arasi ve boliimler arasi yazismal par
5-Toplant1 duyurularini yapar.

6-Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra {

e ilgili yere teslim eder,

lere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

7-Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazegg w por, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.
8-Dekanliktan/Miidiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “t /Yiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili
Ogretim elemanlarina ve dgrencilere duyurur.

9-Boliim Ogretim elemanlarinin gérev siigfle
Dekanliga/Midiirlige bildirir.

10-Ders Muafiyeti, tek ders smav \Ql
danismanlar tarafindan incelemesini sggl
11-Ogrenciler ile ilgili gelen gzﬂa nabilim dali baskanlarina, danigmanlara ve dersin &gretim

1 1’5 uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararini

kcelerinin  boliim  bagkani, anabilim dali bagkanlar1 ve

elemanlarina duyurur, goris is 1lara goriis yazisini yazar.

12-Boliimiin fotokopi isleriny ek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski
makinelerini korumak v 1mini yapmak,

13-Smav zamanlarint N galtmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari
cogaltmak,

14-Bolim Kurul arinin ve Ust yazilarin Boliim Bagkan1 gézetiminde yazilmasi,

15-Ders pla yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
Gorevlendy %isikligi, ders degisikligi, yartyll ders degisikligi, ogretim tlirii degisikligi, dersin
gruplara %m islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

16- %yarlyll sonu smavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

17-Ya sonu smavi smav sonuglarinin smav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga/Miidiirliige sunulmasi1 ve 6grenciye ilan edilmesi,

18-Kay1t Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,

19-Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak {izere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

20-Yeni ders acgilmasi iglemlerinin yapilmasi,

21-Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 54/236 ]

23-Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

24-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

25-Ogrenci isleri; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol %Qinde
ve sonuclarinin alinmasinda Béliim Baskanina ve Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Sek@ karsi

birinci derecede sorumludur. s
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 55/236 ]

Akademik ve Idari Birim Mali Isleri Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Akademik ve Idari Birimler
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan/Miidiir/Daire Baskani/Birim Amirleri

o~
_ N
Gorevin Mali islerin ve tasinir Kayit Kontrol islerinin ve faaliyetlerinin etkenlik v \atilik
Kisa Tanimu | ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesini saglamak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
1-Personel maaglarinin, ek ¢alisma karsiliklart ve sinav ticretlerinin, I1. ogretun simlerde fazla
calisma ticretlerinin ve yaz okulu ders iicretlerinin 6deme islemlerinin yap11
2-Sosyal Giivenlik Kurumu beyannamelerinin ve keseneklerin génderilm: 1,
3-Yurtici gecici gérevlendirme ve personel yolluklarinin 6deme islem]offfMg\apilmasi,
4-Siirekli gorev yollugu 6demeleri iglemlerinin yapilmasi, @

5-Biit¢e hazirlik ¢alismalarinin yapilmasi,

6-Biitce uygulama sonuglari ve yilsonu devir (tenkis belgelere)y
7-Dogum, 6liim yardimi islemlerinin yapilmast,
8-Doner sermaye islemlerinin yapilmasi, (Doner sermaye olan birimler)

9-Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konul ve giden evraklarin takibini yapar
10-Birimin mal ve hizmet alim faaliyetlerini yiirii atin alma, elektrik 6demeleri, telefon 6demeleri
vb.)

11-Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak;
a)Harcama birimince edinilen tasmirlard

lerinin yapilmasi.

Sene ve kabulli yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim alm rudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhaf k.
b)Muayene ve kabul islemi hemgg yapamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima %&m onlemek.

k

¢)Tasinirlarin giris ve ¢ikist ayitlart tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap ce v% onsolide gorevlisine gondermek.
¢)Tiiketime veya kul rilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

d)Tasimnirlarin yang sinmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin
gerekli tedblrlerl@ve alinmasini saglamak.

e)Ambarda ¢ % ya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

f)Amba imn1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altingri sinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

g)Kul da bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

h)Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

1Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

12-Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.
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ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012

[ Sayfa No ][ 56/236 ]

13-Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.

14-Harcama Yetkilisinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

15-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

16-Mali Isler Personeli; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve_kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Birim Amirine karsi birinci derecede sorumludur

17-Mali isler Personeli Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Olarak; biitiin faaliyetlerin gdzetim iminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Harcama ne karsi
birinci derecede sorumludur. %
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 57/236 ]

Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Kiitiiphane (Arsiv Gorevlisi) Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig Birim/ler Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Idari Birimler
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan/Miidiir/Birim Amirleri \Q:
e\
Gorevin Egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli kiitliphane ve arsy 'wlin ve

Kisa Tanimui | faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutulm$~ lamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

®
L]
1-Siireli Yaynlar Servisi, Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Islemleri, Kay1t ve @emleri,
2-Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Verme Hizmetleri,

3-Tez (Yiksek lisans ve doktora) kataloglama, siniflandirma ve yararlan leri,
4-ISBN/ISSN islemleri,

5-Odiing Verme, Siire Uzatimi, Ayirtma (Rezerv) Islemleri, o /\/

6-lade ve Gecikme Cezas1 Islemleri, Q

7-Uyelik iptali ve Ilisik Kesme Islemleri, \c;)

10-Gérsel-Isitsel Materyaller Servisi Yararlandir iZigetteri,
11-Arsiv Sorumlusu olarak;

8-Uye Kayd Islemleri,
9-Rezerv kaynaklarindan yararlandirma hizmetleri, %
i

a)Birim Arsivi hizmetlerini; Devlet Arsiv erl Hakkinda Yonetmelik dogrultusunda yiiriitmek, b)Her tiirlii
bilgi ve belgeyi derlemek, ayiklamak v; kullanilir hale gelecek sekilde tasnif edilmesini ve muhafazasini
saglamak, %

¢)Calisma Ofislerinde saklama siir
Arsivine Devir-Teslimini sagl

¢)Tiim Servislerde Birim Ar:
d)Teslim alinan evrakI¥gf k liinii; mevzuat ve yonetmelige gore yaparak, tasnif edilmesini saglamak.
e)Birim arsiv malzen&ln ahribini dnleyecek tedbirler almak - Birim Arsivlerinde ayiklama, saklama ve imha

i %amamlayan arsivlik malzemenin; Dosya Muhteviyati yapilarak Birim

etlerinin koordinasyonunu saglamak, birim arsivinde muhafaza etmek,

mlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

g)Arsivden §a
h)Biriml

caklarin isteklerini ve faaliyetleri “Arsiv Malzemesi Takip Formu” Defterine kaydetmek,

listelerinin hazula@
f)Arsivden ya ﬂxn{ saslarina gore; arsivdeki arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde izin vermek.
élam& siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, idarece uygun goriildiigiinde Kurum Arsivine

Devi% inin saglamasini koordine etmek.

1)Birim Msivlerin de ayiklama-imha ve saklama islemlerinin yapilmasini koordine etmek.

1)Arsiv diizeni, Yonetmelikler dogrultusunda saglamak, arsiv yetkilisi bu konuda bilgilendirmek

12-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger gorevleri
yerine getirmek,

13-Kiitiiphane Personeli; biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Birim Amirine kars1 birinci derecede sorumludur.
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 58/236 ]

Genel Sekreter Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Genel Sekreterlik,
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanliklari, Yazi Isleri Sﬁe

Midiirligi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Arsiv $
Miidiirliigii ve Genel Sekreterlik biinyesinde kurulan
koordinatorliikler. és !

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Mustafa Kemal Universitesi Rektorliigii

Gorevin Kisa | Universite Idari Teskilatinin bas1 olarak idari birimlerigw \e koordineli bir
Tanimi sekilde calismasini saglamak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q

1-Genel Sekreter, iiniversite idari teskilatinin basidir ve t1n calismasindan Rektore karst
sorumludur.

2-Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basi olarak 51 gorevler disinda, kendisi ve kendisine

bagli birimler aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerme e
a) Universite idari teskilatinda bulunan b ‘1 verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini

saglamak,

b) Universite Senatosu ile Univer@ etim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi
yapmak; bu kurullarda alina rin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

¢) Universite Senatosu ile T e Yonetim Kurulunun kararlarimi tiniversiteye bagli birimlere
iletmek,

d) Universite idari t§g gda gorevlendirilecek personel hakkinda rektore 6neride bulunmak,

e) Basm ve ler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak,
f) Rektorlif 1smalarini yiirtitmek,
)] Rel{/ n protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

ardimcilarinin gorevlerini koordine etmek,

4-Hukuk\Whigeirligi ve Koruma ve Giivenlik Amirligi Birimlerinin ¢alismasini koordine etmek,
el Kalem, Genel Sekreterlik Birimlerinin harcama yetkililigi gérevlerini yiiriitmek,

6-Genel Sekreterlik idari personelinin yillik izinlerini planlamak, Rektor ve Rektor Yardimecilar: tarafindan
verilecek diger gorevleri yapmak.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 59/236 ]

Genel Sekreter Yardimcis1 Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Genel Sekreterlik,
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Yaz Isleri Sube Miidiirliigii, Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve
Arsiv Sube Midurligii.
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Genel Sekreter ‘\Q >
SH
Gorevin Kisa | Universitenin idari birimlerinin is ve islemlerinde sevk ve idarenin asl.
Tanimi
..
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: Q
1-Universitenin idari birimlerinin is ve islemlerinde sevk idarenin yapil %

2-Rektorliige gelen evraklarin EBYSS {izerinden ilgili birimlere hav

3-Rektér Ozel Kalem, Genel Sekreterlik Ozel Kalem bi{i% ergeklestirme Gorevlisi gorevini

yapmak, o :
4-Rektor, Rektor Yardimeisi ve Genel Sekreter tarafmdan&s k gérevleri yapmak.

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

)

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012

)

[ Sayfa No ][ 60/236

)

Genel Sekreterlik Elektronik Belge Yonetim Sistemi Ve Arsiv Sube Miidiirliigii Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Genel Sekreterlik,

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Yazi isleri Sefi ve personeli

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Mustafa Kemal Universitesi Genel Sekreter Yardimcisi

GorevinKisa
Tanimi

PN
N\
Universitemizin kullandign Elektronik Belge Yonetim Sistemini @i ile

Rektorliige gelen ve giden evraklarin arsivlenmesini denetlemek.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: -
1) Universitemizde kullanilan Elektronik Belge Yonetim Sisteminin Isl @s glamak,

2) Rektorliigiimiize gelen evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sj

denetlemek,

3) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan

[
L]

yXﬂj@ diger gorevleri yapmak.

aktarilarak, arsivlenmesini

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ]

[

Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi

Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015

02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 61/236 ]

Genel Sekreterlik Yaz Isleri Sube Miidiirliigii Gérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Genel Sekreterlik,
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Yazi isleri Sefi ve personeli
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Mustafa Kemal Universitesi Genel Sekreter Yardimcisi

2\
N
Gorevin Kisa | Genel Sekreterlik biriminin yazigmalarin1 koordine ve kontrol etme Q\
Tanimi

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: K @
1) Q

Genel Sekreterlik yazigmalarin yiiriitmek,

2) Yazi Isleri biriminde ¢alisan personelin uyumlu bi¢imde ¢alism Slamak ve gorev dagilimin

yapmak,
3) EBYS iizerinden Genel Sekreterlige havale edilen evrgk‘@ personele havale etmek,

. ®
4) Genel Sekreterlik Yazi Islerinde, ilgili biriml yiMerilmek lizere olusturulan evraklari
paraflayarak iist makama sevk etmek,

5) Rektorliik Gelen ve Giden evrak biriminde isl tiilmesini denetlemek,

6) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardm&%@ indan verilecek diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 62/236 ]

Ozel Kalem Sube Miidiirii Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Rektorliik,
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Ozel Kalem
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor

P\
Gorevin Kisa | Genel Sekreterlik biriminin yazismalarin1 koordine ve kontrol etmek. Qb
Tanimi

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
1-Rektoriin giinliik programlarini yapmak, o @
2-Rektore intikal eden s6zlii ya da yazili talepleri, giinliik olarak takip etme Q

3-Rektdriin tiim iletisim ve haberlesmesini saglamak,

4-Rektoriin resmi yazismalarini, miidiirliigiin tiim yazigsmalarini takipsgf
5-Rektore gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlggre %
6-Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak, . ;»

0

7-Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek gijn g mlar1 ve toplantilar1 yapmak,

8-Ozel Kalem Miidiirliigii personelinin uyumlu ¢alismasgn lendirilmesini, yetistirilmesini saglamak,
9-Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak,

10-Rektor tarafindan verilen diger gorevleri

11-Ozel Kalem Miidiirii, yukarida behrlene vlerinin yiriitilmesinden Rektore kargt sorumludur.

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 63/236 ]

Bilgi Islem Daire Baskam Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler | Bilgi Islem Daire Bagkanlig
Sorumlu Oldugu Alt Tim Alt Birimler
Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Genel Sekreter

Amir \Q\

Gorevin Kisa Universiteye bagh tiim egitim-6gretim, yonetim Ve idari birimlerinin
Tanimi siireclerinde, verimi artrmak amaciyla cagdas bilisim teknolojg
saglamak, bilgisayar alt yapisint olusturmak, bilgi islem hizmetlergy
yiiritmek, uygulamalar koordine etmek, teknik gelismel.qi ekl

tiniversitede uygulanmasini saglamak. \\
S
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q

1. Mevzuatla Daire Baskanligina verilen goérevlerin diizeghy, htwy etkin, verimli ve hukuka uygun
®
yiirlitiilmesini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak®ve tmak,
2. Bagkanligin amiri sifatiyla 657 sayili Devlet Mefhu

rek yeniliklerin

Kanunu ve diger mevzuatla kurum ve

birim amirlerine taninan gorevleri yerine getirmdk vegetkileri kullanmak,
3. Bagkanligin biitce teklifini hazirlatmak Ve thtiyacin1 belirleyerek gerekli is ve islemleri

yiiriitmek,
4. Harcama yetkilisi sifatiyla bu y@'\ erektiginde uygun gordiiglii kisilere devretmek ve
q

Bagkanligin ¢aligmalar1 hakki k faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,
Bagkanlikta yiiriitiilen is V¥glemleri ve personeli denetlemek,
Sube Miidiirliiklerini \\calisabilmesi i¢in gerekli tedbirleri alinmasini saglamak,

. Subeler arasinda

gerceklestirme gorevlilerini belir)ew
Idari ve mali karar ve islemlerd i % olarak i¢ kontroliin isleyisini saglamak,
%A 1

© oOoNo O

yonu saglamak,
10. Baskanlikta 1\ enleyici iglemleri yapilmasini saglamak,
11. Universite Or[pgii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Q
N
N

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 64/236 ]

Bilgi Islem Sube Miidiirii Gérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler | Bilgi Islem Daire Bagkanlig
Sorumlu Oldugu Alt Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii, Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii
Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Daire Baskani

Amir \Q\

e\

Gorevin Kisa | Daire Baskani ile birlikte birim ydnetimini; kanun, tliziik, yonetmelik, yonerge,
Tanimi genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon,
koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini
yapmak. I\ *
L
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
1. Biirolarin ¢aligmalarmni takip ve koordine etmek, denetlemek, w1711, etkin ve mevzuata uygun

olarak yiiriitiilmesini saglamak, .
2. Is dagilimimi yapmak, yetki ve sorumluluklar1 tespit etrr%lvna prensiplerini belirlemek ve
disiplini tesis etmek,
Hizmet kalitesini gelistirmek, verimliligi artiric1 dijZsplemeler yapmak,
Hizmetle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirme a@
Subenin is akisini belirlemek ve giincel tu al%
Subenin i¢ kontrol mevzuati geregi gal@ enctlemek,

erine Onermek,

No o

Sorumlulugundaki bilisim projelering ctilmesi ve giivenliginin saglanmasi i¢in gereken tedbirleri
aldirmak,

8. Subenin gorevleri ile ilgili to lar&k katilmak, personelin egitimi ve yetistirilmesini saglamak,
9. Personelin izin iglemlerinj ak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,
10. Baskanlik tarafindan veg j Jer

Q{(o\
&
X

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 65/236 ]

Bilgi islem Teknik Hizmetler Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gérevin Yapildigr Birim/ler | Bilgi Islem Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt

Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Sube Miidiirii %

Amir (\\

R\ VA

Gorevin Kisa | Universitemiz birimlerinde kullanilan tiim donanimsal birimlerin verimli bir

Tanimi sekilde kullanilmas1 ve saglikli caligmasi igin gereken teknik 1slemler ile internet
alt yapist ile ilgili gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q%

1-Teknik Hizmetler ile ilgili gorevler 2 Teknisyen 1 Progr% ;1 Bilgisayar Isletmeni tarafindan
yiirtitiilmektedir,

2-Universitemiz biinyesinde demirbas kaydi bulunan b11g1 cevre birimlerinin bakim ve onarimin
yapmak,
3-Onarillamayacak durumda donanim arizasi rapor edip, bilgisayarda mevcut bulunan ek

donanimlarin sisteme tanitilmasini saglamak

4-Bakim onarim malzemelerinin saglikli b1 kullan1lmas1 gerekli ara¢ gereglerde eksiklik
yasanmasi i¢in takip edilmesi,

5-Ariza talep formlarinin diizenli ol@lmam ve giinliik olarak ilgili personele verilerek kayit altina

alinmasinin saglanmasi,
6-Internet alt yapr ag1 ile ilgili % raporlarin1 hazirlamak, ¢aligmalara katkida bulunmak,
7-Bllglsayar/Ya2101/Taraylc zeme alimlari i¢in sartname hazirlamak,

8-Birimlerin Hurda Tg syonunda gorev almak,

9-Universitemizin @ Alt yapisini ilgilendiren konularda ¢calisma yapmak ve gerekli sartnameleri
hazirlamak,

10-Internet k. g caligmalarin1 yapmak, mevcut kablolama yapisiyla ilgili raporlar hazirlamak,
11-Bilgi isi€m x ¢ Baskanina ve Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Q)V

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No

~—/

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 66/236 ]

Bilgi islem Web Destek Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gérevin Yapildigr Birim/ler | Bilgi Islem Daire Baskanlig
Sorumlu Oldugu Alt -
Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Sube Miidiirii %
Amir (\\
QN
Gorevin Kisa | Universitemiz web sayfasi ile ilgili birimlerimizden gelen web tasarim
Tanimi isteklerinin yonlendirme islemlerini yaparak, istek, oneri ve degisikliklerin web
servislerine iletilmesine saglamak. I\ °
N
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q%

1-Teknik Hizmetler ile ilgili gorevler 2 Teknisyen 1 Progr c$l Bilgisayar Isletmeni tarafindan
yiirtitiilmektedir, o° %\/

2-Bilgi Islem Daire Baskanligi Cagri Merkezine gelenU
yanitlamak ve gerektiginde ilgili servislere yonlendirmg

3-Universitemiz web sitesini kullanicilarmin yetkile > degisiklik ve diizeltme yazigmalariin takibini
yapmak ve ilgili béliimlere yonlendirme,

4-Birimlerden gelen taleplere gore tasarla &e sayfalarini giincellenmesi ile ilgili talepleri web
servisine iletmek, %

5-Akademik ve idari birimlere veril n@) sayfalart i¢in icerik sorumlusu tanimlamak ve bu igerik
sorumlularina %

destek vermek,

6-Web sayfasinin kesintisiz @ 1i¢in gerekli teknik onlemlerin alinmasini saglamak.
7-Bilgi Islem Daire %sl@e Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

e
N\
N
¥

sitemiz Web sayfas1 ile ilgili ¢agrilar

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 67/236 ]

Kiitiiphane ve DokiimantasyonDaire Baskan1 Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Alt Tiim Alt Birimler
Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Genel Sekreter %
Amir (\\

R\

Gérevin Kisa Universitenin egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetleri igin gerekli olan basili ve
Tanimi elektronik ortamdaki her tiirlii bilgi ve belgeyi saglamak, uluslararase
standartlarda teknik iglemlerini yaparak erisime sunmak; bu hizmetlerin gerekli
olan bilgi teknolojilerinin kiitliphanelerde kurulmasi ve isletilmesini koordine
etmek; akademik birimlerle isbirligi icinde egitim-0gretim ve arastirma
faaliyetlerini desteklemek; basma ve yazma nadir eserlerin saglanmasi,
dijitallestirilmesi, korunmas1 ve gelecek kusaklara aktarilmasi ¢aligmalarini
yiirlitmek; kamu kaynaklarindan desteklenen bili‘rr'lsel calismalarin ¢iktilarini agik

erisimli olarak hizmete sunmak. K \,

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: )

1-Daire Bagkanligi’nin gorev alanina giren konul %kh diizenli ve verimli bir sekilde ilgili mevzuata

uygun olarak yiirtitiilmesini planlamak, koordx ck ve denetlemek,

2-Daire Baskanligina ait alt birimler ara% ordinasyonu saglamak, birimlerin is birligi ve uyum

igerisinde ¢aligmasini temin etmek ve o an sorunlar1 ¢ozmek,

3-Baski, film, videobant, mlkroﬁlm%( yit kataloglar1 ve hizmete sunma islemleri ile bibliyografik
la

tarama ¢aligmalarinin yapilmasinigaglala
4-Universite kiitiiphanelerini &’ﬂer tiirlii hizmetini karsilamak.

5-Daire bagkanliginin faalj 11gllend1ren mevzuati takip etmek
6-Kalite yonetim sis ltusunda c¢alismak ve kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine

uygun caligmasini s
samina giren konularda; Rektorliik ile Bagkanlik adina; Universitemiz birimleri ile
diger kamu m uruluglarla Rektorliik adina temas kurmak, yazisma yapmak, bilgi ve belge istemek,
birimle ilgi Wlarl temin etmek amaciyla gerekli islemleri yapmak.

orevlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonerge hiikiimleri uyarinca geregi gibi yerine
getlr% den; yetkilerin yerinde, zamaninda ve geregince kullanilmasindan Rektorliik Makamina karsi
dogruda¥ ve ilk dereceden sorumludur.

7-Bagkanligin g@

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite YO6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 68/236 ]

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirii Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkan

Gorevin Kisa Daire Baskani ile birlikte birim yonetimini; kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge,
Tanimi genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon,)
koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini
yapmak. D
..
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: \Q

1-Yonetim fonksiyonlarint kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak,
2-Kiitiiphane hizmetlerinden ve kaynaklarindan verimli bir sekilde yararlanilmasini saglamak amaciyla web hizmeti,
kiitiiphane tanitim turu, katalog sorgulama egitimi, veri taban1 egitimi vb. tanitim ve bilgilendirme faaliyetlerini
aragtirr, gelistirir ve uygulanmasini saglar,

3-Kiitiiphane kullaniminin verimini artiracak her tiirlii gelismeyi, mesleki toplantilar: takip eder ve edilmesini saglar,
4-Kiitiiphane kaynaklarinin kiitiiphane disinda da giivenli olarak kullanimini saglamak igin;

Uyelik kurallarini (iiye olma, kayit silme, 6diing materyal sayis1 ve siiresi, yipranma ve kayip bedeli belirleme)
belirler ve uygulanmasini saglar,

5-Okuyuculara 6diing almak yerine ihtiyag duyduklari kisimlarin kopyasini almak icin fotokopi hizmeti sunar ve
fotokopi makinelerinin periyodik bakim ve onarimlarin takip eder,

6-Kiitiiphanemizde bulunmayan kaynaklari baska bilgi merkezlerinden temin etme ve kendi kaynaklarimizi 6diing
verme kurallarini belirleyerek baska kiitiiphanelerle igbirligi yapar,

7-Kiitiiphanelerarasi isbirligine katkida bulunmak i¢in geligsmeleri, mesleki toplantilar1 takip eder, edilmesini saglar,
8-Okuyucu salonlari i¢in gerekli raf, masa, sandalye ihtiyacini idareye bildirir,

9-Raf diizeninin kontrol edip siirekliligini saglar,

10-Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri kapsaminda her tiirlii aksakligi belirleyip giderilmesi igin galigir.

11-Yipranan kitaplari cilde gonderme iglemlerini organize etmek,

12-Raftaki yipranmus kitap etiketlerin yeniden basilmasi i¢in teknik hizmetlere gonderilmesini saglamak,

13-Dis kullanicilarin kiitiiphaneyi kullanma sartlarim belirlemek,

14-YORDAM Odiing verme modiilii ile ilgili sorunlari ilgili birime iletmek,

15-Faaliyet raporlarinda kullanmak ve is hacmini 6l¢gmek ve degerlendirmek amaciyla Okuyucu Hizmetleri
16-Sube Miidiirliigii kapsamindaki biitiin faaliyetlerin istatistiklerinin tutulmasini saglar ve toparlar,

17-Gg V??egmma giren konularda; Universite birimleri ile kendi ve daha alt seviyede personelle ve ilgili
ﬁrma riismek, iletisim temin etmek, bilgi ve belge istemek,

18-Daire baskanina bagli olup, gorevlerini ve kendisine verilen diger isleri diizenli bir sekilde ve zamaninda yapmak
ve yaptirmakla yiikiimliidiir. Gorevlerin yapilmasinda, isin gereklerine, ¢aligma esaslarina, verimlilik Glgiilerine,
Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve emirlere uygun davranilmasindan sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 69/236 ]

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Teknik Hizmetler Sube Miidiirii Gérev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanli§
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Teknik Hizmetler Sube Miidiirligi
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

Gorevin Kisa Daire Baskani ile birlikte birim yonetimini; kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge,»
Tanimi genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon, >
koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini
yapmak. N\
®
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: "\\

1-Y6netim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak,
2-Universitemizin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek igin temin edilen,bilgi kaynaklarmin
diizenlenmesi, gelistirilmesi ve ¢agin gerektirdigi sekilde iniversitemiz 6gretim elemani, 6grencileri ve diger
arastirmacilarin hizmetine sunulmasini saglamak,

3-Kiitiiphaneye saglanan kitap, siireli yayin, tez, gorsel-isitsel ve elektronik kaynaklarin; kolay ve ¢abuk bicimde
okuyucuya ulagilmasini saglayacak sekilde siiflanmasi, konu bagliklarinin verilmesi, kataloglanmasi vb. teknik
islemlerinin yapilarak diizenlenip, kaydedilmesini ve bu islemler neticesinde kullanici memnuniyetini saglamak,
4-Universitenin egitim, dgretim, arastirma alanlar1 ve kiiltiirel ihtiyaglar1 dogrultusunda egitimi desteklemek
amaciyla siireli yayin se¢imi, saglandiktan sonra kayit ve takibi, diizenlenmesi, cilde hazirlama ve kullanima sunma
islemlerinin yapilmasini saglamak,

5-Gorsel-Isitsel Koleksiyon, CD-ROM, DVD, disket, VCD, CD (kitap eki) vb formatlarda olan kaynaklar ve bu
materyallerin kullanimi i¢in gerekli arag ve geregleri saglamak,

6-Uzerinde galisilan sistem ve programlarin iyilestirilmesi igin iistlerine ve ilgili firma yetkililerine nerilerde
bulunmak,

7-Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan ¢alismalar, faaliyetler ve ortaya ¢ikan sorunlarla ilgili rapor ve istatistik
hazirlanmasini saglamak,

8-Teknik hizmetlerde calisan ve/ veya yeni ise baglayacak personelin mesleki bilgilerini giincellestirmesi igin egitim
planlamas1 yapmak ve egitim vermek,

9-Birim kiitiiphaneleri ile ilgili yapilan veya yapilmasi planlanan ¢aligmalar1 organize etmek.

10-Teknik hizmetler biriminin is akisini belirlemek,

11-YORDAM Kiitliphane otomasyon sisteminin belirli aralikla yedeklenmesini saglamak.

12-Gérevi ile ilgili siirecleri Adnan Menderes Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

13-G5§l&psamma giren konularda; Universite birimleri ile kendi ve daha alt seviyede personelle ve ilgili
firmalar[¥ gorlismek, iletisim temin etmek, bilgi ve belge istemek,

14-Daire bagkanina bagli olup, gorevlerini ve kendisine verilen diger isleri diizenli bir sekilde ve zamaninda yapmak
ve yaptirmakla yiikiimliidiir. Gorevlerin yapilmasinda, isin gereklerine, ¢aligma esaslarina, verimlilik Glgiilerine,
Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve emirlere uygun davranilmasindan sorumludur.
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 70/236 ]

Ogrenci Isleri Daire Baskam Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler | Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi

Sorumlu Oldugu Alt Tiim Alt Birimler

Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Genel Sekreter N %
Amir (\\

Kisa Tanimi | ¢ergevesinde; birimin yoOnetimini; kanun, tiizik, yOnetge oherge,
genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlama, nizasyon,
koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, astlarina yagii sorumluluk
devrederek, islerin daha rasyonel yiirlimesini ve ast Mtiya¢ duyulan
alanlarda yetigsmelerini saglamak, personelin perft degerlendirerek,
yiiksek verim elde etmek i¢in tedbirler almak.

Gorevin Mustafa Kemal Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yénet§' Semi

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:
1-Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Baskanligini temsil €

2-Daire Baskanliginin gorev alanlarina giren; konulgpm 1, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, % he etmek ve denetlemek,

3-Baskanliga bagl birimler tarafindan ilgili mﬁ arinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek,
4-Daire Bagkanligina gelen evraklarin ilgili

5-Akademik Takvim organizasyonunu y;

6-Egitim-Ogretim ile ilgili kararlarin % asini saglamak,

7-Gorev alanina giren konularda, gyguldmnalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi veya aksakliklarla ilgili

¢ havale edilmesini saglamak,

hususlarda inceleme ve arasti arak, alinmasi gereken yasal ve idari tedbirler konusunda Genel

Sekreterlik Makamina tekli unmak,

8-Daire Baskanliginig %etkililigi gorevini yiiriitmek,

9-Daire Baskanlig: n@sini hazirlatmak ve bagkanligin kanunlasan biit¢cesinin uygulamasini saglamak,
10-Daire Bagka "\ er tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

11-Daire Bag% her tiirlii taginir mal islemlerini yaptirmak,
K

12-Daire min stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlatmak ve st
yOnetim k,
13- skanligina ait is ve islemleri esit ve dengeli sekilde gorevli personele dagitmak,

14-Bag¥personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

15-Daire Bagkanlig1 personelinin hizmet i¢i ihtiyaglarini belirlemek ve hizmet i¢i egitim programlarinin
diizenlenmesi i¢in Personel Daire Baskanlig: ile isbirligi yapmak,

16-Daire Baskanlig1 idari personelinin gelis-gidislerini izlemek,

17-Daire Baskanlig1 idari personelinin yillik izinlerini onaylamak,

18-Bagli oldugu siireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yaptirmak,
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ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 71/236 ]

Yaz Isleri Kayit-Kabul Sube Miidiirii Gérev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Sef, Ozel Kalem, Yazi Isleri, Fakiilte/Enstitii Y.O./M.Y.O. Sorumlusu

Birimler

Bagl Oldugu Ust Yetkili Daire Baskani

Amir \Q\
AN

Gorevin Kisa | Daire Baskani ile birlikte birim ydnetimini; kanun, tliziik, yonetmelik, yonerge,

Tanimi genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon,

koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamalg ve denetimini

. \
yapmak. . \%‘

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q%

1-OSYS ile yerlesen yeni dgrenci kayitlarinin yapilmasi igin gerekl@
ilgili yazismalarin yapilmasi, .

2-Ozel Yetenek Sinavi ile alinacak 0grencilerin bagvuru §ar ayit islemleri OSYM Bagkanligi’na
bildirilmesi,

3-Her egitim-6gretim yili igin Akademik TakvigaigNhag#frlanmasi, senatoya sunulmasi ve YOK’e
gonderilmesi

larin yapilmasi, yeni kayitlarda

4-Yabanci Uyruklu 6grenci bagvuru ve alimi ig@

5-Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulyn¥gngdnderilen disiplin cezalar1 YOK, Emniyet Miidiirliigiine
ve Askerlik Subelerine kararlar1 kuru s ve diger universitelere (Yiksekogrenim kurumunda
cikarma cezasi alindigi takdirde ) bildif ,
6-DGS, Yatay gecis kontenjanlar 1n%enmesi, Yatay gecis ile Universitemize kabul edilen dgrencilerin
onceki tiniversitelerinden dos %‘istenmesi/Yatay gecis ile Universitemizden baska Universiteye kayit
n

yaptiran 6grencilerin dosyal derilmesi,
7-Bilgi Edinme Birirg' il %s emlerin yapilmasi,
8-Yaz okulu islemleri
9-Ogrenci temsilgisi
10-Cift AnadallY |, agilmasi ile ilgili islemeler,

11-Fakiilte N kul/Enstitiilerden gelen senato karar1 alinmasi gereken evraklarin hazirlanmasi ve
yazigma %'apllmam,

12-F %stitﬁ/Yﬁksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Boliim/Program/Merkez a¢gma, Ogrenci alimi ve
Yﬁk&retim Kurumlariyla Ortak Lisansiistii Programi agilmasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
13-Boliimii ile ilgili Arsiv Yonetmeligine gore dosya sisteminin tutulmasi

14-Ogrenci Af yasasi ile ilgili islemler,

15-Universitemiz ydnetmelik ve yonergeler ile ilgili eksiklikleri gidermek ve uygulamak,
16-Egitim-0gretimle ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

)
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[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 72/236
17-Egitim-Ogretim yili basinda kesin kayit yaptirmayan Ogrenci sayilart tespit edilerek OSYM
Baskanligina bildirilmesi ve ek kontenjan ile yerlesen 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmast,

18-YOK, OSYM ve ilgili makamlarla yazismalarin yapilmast,

19-Farabi, Erasmus ve 6zel 6grenci degisim programi kapsaminda iiniversitemize gelen 6grenci islemleri
ile ilgili yazigmalar,

20-Universitemiz Yénetim Kurulu ve Senatoda alinan kararlarla ilgili yazismalar,

21-Gelen-Giden evrak kayit islemleri, Q\
22- Bagkanliga gelen her tiirlii evraki imza karsilig1 alarak kayit ve tasnifi, \

23-Baskanlik i¢inde evrak akisi, @

24-Baskanlik dis1 yazigsmalar ve takibi,
25-Duyurulmasi gereken yazilarin birimlere yazilmasi,
26-Universitemizin egitim-6gretime acilis ve yi1l sonu mezuniyet toreni hg® a verilen gorevleri

yapmak,
27-Amirlerce verilecek benzer isleri yapmak. Q%

)
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 73/236 ]

Harclar-Burslar ve Mali Isler Sube Miidiirii Gérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Sorumlu Oldugu Alt Tahakkuk, Tasmir Kayit Kontrol Yet., Arsiv Sorumlusu, Harg
Birimler Sorumlusu
Bagli Oldugu Ust Yetkili Daire Baskan1
Amir \Q\
e\
Gorevin Kisa | Daire Baskani ile birlikte birim yonetimini; kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge,
Tanimi genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon,
koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamalg ve denetimini

yapmak. .,\\)‘

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
1-Burs-6grenim ve katki kredisi haklarindan yararlanan 6grenciler Kredi ve Yurtlar Kurumu

Genel Miidiirliigii ile yapilan yazigmalar,
2-Daire Baskanliginin maas ve yolluk 6demeleri islemlerinirﬁlu'vnesi,
1 t

3-Daire Bagkanliginim satin alma ve hizmet alimi islemlerg uyutiilmesi,
4-Daire Bagkanliginin Tasinir Islemlerinin yiin'itiilmesi,\%)

5-Burs, Ogrenim ve Katki1 Kredisi islemlerinin yiiriitj

6-Makine-techizat bakim-onarim islemleri, @

7-Y1llik biitgenin hazirlanmasi, biitge harcama %bkip edilmesi,

8-Personelin sosyal glivenlik kurumuna girig- %s emlerinin yiiriitiilmesi,

9-Personel 6zliik isleri (izin, rapor, gorey, %a, dogum,6liim,emeklilik),

10-Stratejik Plan ve faaliyet raporunu mast,

11-Ug aylik dénemlerde ambardan ¢1 an tasginirlarin (tiikketim) II detay kodunda Strateji Daire
Baskanligina bildirilmesi islemle

12-Ambardan giris ve ¢ikisi y,
Bagkanligina bildirilmesi igl

asinirlarin kesin hesap cetvelinin Strateji Gelistirme Daire

13-Daire Bagkanligi 5r NINEDATSIV YOnetmeligine gore tutulmast,

14-Taginir mal yénetx@d grultusunda Demirbag esya defterinin tutulma, numara verilmesi,
muhafazasi, \k

15-Universitemi tkay1t yaptiracak 6grenciler ile ilgili ihtiya¢ duyulan hazirliklar1 yapmak,
16-Diploma & ve taslaklarinin ilgili birimlere verilmesi,

.....

Katki Pay1 ve 2.06gretim ticretleri islemleri ile 6111 sayili yasanin uygulanmasi ve bankaya

1 iglemlert,

19- Tip Fakiiltesi, Dis Hekimligi, Hatay Saglik Yiiksekokulu, Saglik Hizmetleri M.Y.O. diplomalarinin
Rektor imzasindan sonra onay i¢in Saglik Bakanligina gonderilmesi,

20-Y1l sonu tenkis islemlerinin yapilmas,

21-Y1l sonunda Tasinir Yonetim Hesab1 Cetveli, Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli ile Sayim Tutanaginin,
hazirlanmasi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ve Sayistay Bagkanligina bildirilmesi iglemleri,

22- Ogrenci harglarinin otomasyon sisteminden takibi,
[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 74/236 ]

23-Harglarla 1lgili banka ile yapilan yazigmalar,

24-Harg yatiran 6grencilerin listesini Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina verilmest,

25-%10’a giren Ogrencilerin harcinin yapilmasi sisteme islenmest,

26-Yabanci Uyruklu Ogrencilerin harg islemleri,

27-Arsiv Yonetmeligine gore Daire Bagkanliginin arsiv islerinin diizenlenmesi,

28-Mezuniyet belgelerinin kontrolden gegirilmesi,

29-Universitemizin egitim-6gretime acilis ve yil sonu mezuniyet toreni hazirliklarinda verilen_gérevleri

yapmak,

30-Amirlerce verilecek benzer isleri yapmak. Q\
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 75/236 ]

Ogrenci Isleri ve Otomasyon Sube Miidiirii Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Sorumlu Oldugu Alt Otomasyon Fakiilte/Enstitii/Y.O./M.Y.O.Sorumlusu
Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Daire Baskan1

Amir \Q\

Ra\

Gorevin Kisa | Daire Baskani ile birlikte birim yonetimini; kanun, tliziik, yonetmelik, yonerge,
Tanimi genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon,
koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasml saglamak ve denetimini
yapmak.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q%
1-Yeni Kayit olacak dgrencilerin bilgilerinin OSYM den ahmp n sistemine aktarilmasi,

islemlerinin ve kontroliiniin otomasyon sisteminden yapil
3-Egitim-Ogretime devam eden dgrencilerin mazereth
sistemine islenmesi,

4-Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiilerden gelen yonetl% kararlarinin sisteme islenmesi,

2-Yeni Kayit, Ek Kontenjan, Dikey Gegcis, Yatay Gecis ve % vi ile gelen 6grencilerin kayit
1

ile ilgili YKK kararlarinin otomasyon

50grenc1 mezuniyet iglemleri, Mezun 6grencilgfe ma Eki hazirlanmasi,
6-Ogrenci Kayit Silme, kayit dondurma ve m et islemleri,
7-Ogrenci kimliklerinin hazirlanmasi, Og ait belgelerin diizenlenmesi (Transkript, 6grenci belgesi

, VS)
8-Disiplin cezalarinin islenmesi, nuﬁh%; met degisikliklerinin otomasyona aktarilmast,
9-Cift Anadal/Yandal,ders alma rigi islemeleri,

10-Yatay gegcis ile gelen 6gre uafiyet islemlerinin otomasyon sisteminden yapilmasi,

11-Daha &nce farkli bir Uni e ders almis olup iiniversitemize yeni kayit yaptiran 6grencilerin donem
muafiyet talepleri ile 31 ix onetim Kurulu Kararlarinin sisteme iglenmesi,

12-Yaz okulu kayit igfe jiiin otomasyon sisteminden yapilmasi,

13- Her egitim-6 istatistiklerinin “Ogrenci Sayilar1 Derleme Sistemi” ile OSYM Baskanligina
bildirilmesi,
14- Farabi, E e Ozel Ogrenci degisimi ile iiniversitemize gelen ve giden dgrenci islemleri,
15-Stajlar ugu hakkinda alinan Yonetim Kurulu Kararlarinin sisteme islenmesi,

ile ilgili alinan Y6netim Kurulu Kararlarinin sisteme islenmesi,

Programlarindaki degisikliklerden kaynaklanan muafiyetler hakkindaki kararlarin sisteme

18-Mezuniyet kredileri ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlarinin sisteme iglenmesi

19- Ingilizce ders muafiyet sinav sonucunun gegerliligi hakkinda Yénetim Kurulu Kararlarmin sisteme
islenmesi

20-Birimi ile ilgili arsiv islerinin diizenlenmesi,

21-Ogrenci otomasyonundaki bilgilerin giincellenmesi,

22-Ogrenci Af yasast ile ilgili islemler,

Hazirlayan/Kontrol Eden ] [ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite YO6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 76/236 ]
23-Her egitim-6gretim yil1 i¢in sistemin ders miifredatlarina hazirlanmasi ve not girislerinin sorunsuz bir
sekilde yapilmasini saglamak, 6grenci lizerine notlarin aktarilmasi, 6grencilerin ek sinav ve tek ders
notlarinin sisteme islenmesi,

24- Daire Bagkanligimizin web sayfasinin diizenlenmesi,

25-Kullanicilara bilgi islem hizmetleri(otomasyon sistemi) hakkinda bilgi vermek,

26-YOK iin verdigi programlarin/ birimlerin ID numaralarina bagl dgrenci sayilarmin 3 ayda bir YOK’e
ve OSYM’ye bildirilmesi,

27-Cesitli 6grenci istatistiklerinin hazirlanmasi. (YOK ve OSYM’ce istenenler ile Giris-Genel-

Ogrenci istatistikleri v.b.),

28-Displin ve Ceza Veri Girislerinin Yiiksekogretim Ortak Veritabani (YOKSIS) sistemin %nesi,
29- Universitemizin egitim-6gretime agilis ve yil sonu mezuniyet toreni hazuhklarﬁ ilen gorevleri

yapmak, Q @
QF

30-Amirlerce verilecek benzer isleri yapmak.

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 77/236 ]

Yaz Isleri Kayit-Kabul Sefi Gorev Tanimu

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Yazi Isleri, Fakiilte/Enstitii Y.O./M.Y.O. Sorumlusu
Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Sube Miidiirii

Amir \Q\,
Gorevin Kisa | Sube Miidiirii ile birlikte birim yonetimini; kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge,
Tanimi genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon,
koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak ve

- - . A J
denetimini yapmak. I\ X A

1-YOK, Emniyet Miidiirliigii, Diger Kurumlar ile yapilacak Yyruklu Ogrencilerle ilgili
yazigmalar,

2-MKU-YOS smav1 bagvuru islemleri ve siav sonunda kaylglaﬂ;a ak,

3-Yaz Okulu Islemleri, S

4-Ogrenci Temsilciligi secimi ile ilgili takvimin hazirlannfg ilte/Yiiksekokul/Enstitiilere duyurulmasi,
5-Secimin saglikli bir sekilde yapilmasini saglayarak squWglgefn ilan edilmesi,
6-Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiilerden gelen ve gg b Karart alinmasi1 gereken kararlarin takip ve
kontroliiniin yapilmasi,

7- Her egitim-6gretim yil1 icin Akademik 1@1 hazirlanmasi ve egitim faaliyetlerin Akademik Takvim

dogrultusunda yiiriitiilmesi,
8-Y1l sonu mezuniyet téreni hazirlik 1lmasi gereken isler,

9- OSYS ile yerlesen yeni 6gren§ ka min yapilmasi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasi, yeni kayitlar
.
gak O

ve ek kontenjan ile yerlesen 0 gug ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
10- Ozel Yetenek Simavi ilesgi¥g grencilerin basvuru sartlari, kayit islemleri ve OSYM Baskanligi’na

bildirilmesi, 9

11-DGS, Yatay geci o\anlarmm belirlenmesi,

12-Universitemiz x -0gretime acilis ve yilsonu mezuniyet toreni hazirliklarinda verilen gorevleri
yapmak, @

13- Ogrengfa st ile ilgili islemler,
14- Diplv i ile 1lgili islemleri yapmak,
il

15-8% e ilgili Arsiv Yonetmeligine gore dosya sisteminin tutulmasi,
16-AmiNCrce verilecek isleri yapmak.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 78/236 ]

Fakiilte/Enstitii/Y.O./M.Y.O. Otomasyon Sorumlusu Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Sorumlu Oldugu Alt
Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Ogrenci Isleri ve Otomasyon Sube Miidiirii

Amir \Q\

Ra\\

Gorevin Kisa | Universitemiz Akademik birimlerinde kullanilan Ogrenci Bilgi Sisteminin
Tanimi verimli bir sekilde kullanilmasi ve saglikli ¢caligmast i¢in gerekll diizenlemelerin
yapilmasi

kaydu ile ilgili YKK kararlarinin otomasyon sistemine islenmesi ,

2- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul dgrencileri ile ilgili gelen
islenmesi, Q

3- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul 6grencilerinin Ogr niyet ve diploma islemleri, Mezun
ogrencilere Diploma Eki hazirlanmasi, o

4- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul égrencileri@t Silme, kayit dondurma ve mezuniyet

1-Egitim-Ogretime devam eden Fakiilte/Yiiksekokul /Meslek Yiiksekok d@ermm mazeretli ders

kurulu kararlarinin sisteme

islemleri

5- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul 6grenci \Qgrenci kimliklerinin hazirlanmasi, Ogrencilere
ait belgelerin diizenlenmesi (Transkript, 6grenci
6- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul 0
degisikliklerinin otomasyona aktarilmasi,

7- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yuk:@ encﬂermln Cift Anadal/Yandal,ders alma ve not girisi

vs),
inin Disiplin cezalarinin islenmesi, niifus ve ikamet

islemeleri

8- Yatay gecis ile gelen Fakiilte/
otomasyon sisteminden yapllmas
9-Daha o6nce farkli bir &€ rs1tede ders almis olup iiniversitemize yeni kayit yaptiran
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek kokul 6grencilerinin donem muafiyet talepleri ile ilgili alinan Yo6netim

okul/Meslek Yiiksekokul oOgrencilerin muafiyet islemlerinin

Kurulu Kararlarinin gist mesi

10- Fakﬁlte/Yﬁkseko@k ek Yiiksekokul ogrencilerinin Yaz Okulukayit islemlerinin otomasyon
sisteminden yapil

11- Farabi,

s ve Ozel Ogrenci degisimi ile {iniversitemize gelen ve giden
eslek Yiiksekokul 6grencilerinin iglemleri,
sekokul/Meslek Yiiksekokul Ogrencilerinin Stajlarinin  uygunlugu hakkinda alinan
Kararlarinin sisteme iglenmesi,
Programlarindaki degisikliklerden kaynaklanan Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul
inin muafiyetler hakkindaki kararlarin sisteme aktarilmasi,
14- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul dgrencilerinin Mezuniyet kredileri ile ilgili Yonetim Kurulu
Kararlarinin sisteme islenmesi,
15- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul 6grencilerinin Ingilizce ders muafiyet smav sonucunun
gecerliligi hakkinda Yo6netim Kurulu Kararlarinin sisteme iglenmesi,
16-Birimi ile ilgili arsiv islerinin diizenlenmesi,

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 79/236 ]

17- Fakilte/Ytksekokul/Meslek Yiiksekokul Ogretim Uyelerinin not girisleri sirasinda yanlis veya eksik
islenen notlarinin manuel olarak Otomasyon sistemine girilmesi,

18-Kullanicilara bilgi islem hizmetleri (otomasyon sistemi) hakkinda bilgi vermek,

19-YOK ’iin verdigi programlarin/ birimlerin ID numaralarina bagli 6grenci sayilarmin 3 ayda bir YOK’e
ve OSYM’ye bildirilmesi,

20-Cesitli dgrenci istatistiklerinin hazirlanmasi. (YOK ve OSYM’ce istenenler ile Giris-Genel-Mezun
Ogrenci istatistikleri v.b.),

21-Universitemizin egitim-dgretime a¢ilis ve yilsonu mezuniyet tdreni hazirliklarinda VerilQé;evleri
yapmak,

22-Boliimii ile ilgili Arsiv Yonetmeligine gore dosya sisteminin tutulmasi, SQ

23-Izinli ve raporlu memur oldugunda gorevlerini yapmak ve takip etmek,

24-Amirlerce verilecek isleri yapmak.
®

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 80/236 ]

Fakiilte/Enstitii/Y.O./M.Y.O. Sorumlusu Goérev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Sorumlu Oldugu Alt
Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Yazi Isleri Kayit ve Kabul Sube Miidiirii

Amir \Q\

Gorevin Kisa | Universitemiz Fakiilte/Enstitii/Y.O./M.Y.O. d6grencileri ile ilgili i M hizh
Tanimi ve dogru bir sekilde yapilmasi

1-Yénetim Kurulu Karari ile mazeret sinav hakki elde eden Fakiilte/ Yik /Meslek Yiiksekokul
ogrencilerinin ilgili evraklarinin dosyalara eklenmesi,

2- Enstitli/ Fakiilte/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul dgrencilerine ai %ﬂ"yet belgelerinin kontrolden
gecirilmesi, @

3-Enstitli/ Fakiilteler/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullarin h r@an diplomalarin kontrol edilmesi,
Rektorliik Makamina imzaya sunulmasi, diplomalara seriefia verilmesi, bandrol yapistirilmasi ve
soguk miihiir yapilmasi,

4-llgili Fakiilte/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul diplo@n Rektdr imzasindan sonra onay i¢in Saglik

Bakanligina gonderilmesi, Q
5-Yok tarafindan talep edilen staj kontenja gili birimlere bildirilmesi, sonuglarmin Yok’ e
yazilmasi

6-Belirli donemlerde cesitli kurum ve rdan gelen staj taleplerini 6grencilere duyurulmasi i¢in
birimlere bildirilmesi,
7-Fakiilte/Yiiksekokul DGS, Yatay w. kontenjanlarinin belirlenmesi, Yatay gecis ile Universitemize

kabul edilen Ogrencilerin 6?4 iiniversitelerinden  dosyalarinin  istenmesi/Yatay gegis ile

Universitemizden bagka Unj kayit yaptiran 6grencilerin dosyalarinin gonderilmesi,

8- Enstitii/Fakiilte/ Y1 :% eslek Yiksekokullardan gonderilen disiplin cezas1 kararlart kurum,
i i (Yiksekogrenim kurumunda ¢ikarma cezasi alindigi takdirde ) bildirilmesi,

sartlar1 kayit igle % OSYM baskanligina bildirilmesi,
WelSkul/Meslek YiiksekokulYaz Okulu Islemleri,

Yik ma gelen 6grenci islemleri ile ilgili yazigmalar,

S%‘vlﬂarmdan mezuniyetine kadar Ogrencilerin akademik haklari, diger kurumlardan istenilen
ogrenim ve basar1 durumlari ile ilgili yazigsmalar,
13-Meslek Yiiksekokullarin, Yatay gecis kontenjanlarmin belirlenmesi, Yatay gecis ile Universitemize
kabul edilen Ogrencilerin Onceki iiniversitelerinden dosyalarinin istenmesi/Yatay gecis ile
Universitemizden baska Universiteye kayit yaptiran 6grencilerin dosyalarimin gonderilmesi,
14-Universitemizin egitim-6gretime acilis ve yil sonu mezuniyet tdreni hazirliklarinda verilen gérevleri
yapmak.
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[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 81/236 ]

15- Boliimii ile ilgili Arsiv Yonetmeligine gore dosya sisteminin tutulmast,

16-1zinli ve raporlu memur oldugunda gorevlerini yapmak ve takip etmek,
17-Fakiilte/Enstitii/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul ile ilgili biitiin yazigsmalar1 yapmak,
18-Amirlerce verilecek isleri yapmak.
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Hazirlayan/Kontrol Eden
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 82/236 ]

Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskan1 Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigii, Saglik Ve Rehberlik Sube
Midiirligi, Sosyal Hizmetler Sube Miidiirli, Sosyal Hizmetler Sube
Miidiirii, Spor Hizmetleri Sube Miidiirii, Iktisadi Isletmeler.
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskam \Q:
\\
Gorevin Kisa | Daire Bagkanligiin gorev alanina giren konularin saglikli, dﬁzeni@& mli bir

Tanimi sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, ¢ etmek ve
denetlemek. A\

° w‘

L]
1-Daire Bagskanliginin gérev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve }bm sekilde ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.
2-Bagkan Dairenin yoneticisi ve temsilcisidir. Dairede caligan biigi liler iizerinde genel yonetim,
denetim, is boliimii yapma, ¢aligma diizeni kurma, yetistirme @t ici egitimi saglama yetkilerine
sahiptir. Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve Rektorliige kars.l. @1 larak genel yonetim ilkelerine ve
yonetmelik hiikiimlerine gore kullanir. %
3-Daire ile ilgili harcama yetkilisidir.
4-Dairede gorevlendirilecek kisilerin segimlerini yapg ilgfli yasa ve yonetmelik uyarinca atamalarinin
yapilmasini Genel Sekreterlik kanaliyla Rektorliige
5-Daire Bagkanlig1 biitce hazirliklarini yaptirma
r

¢ uygulamasini gerceklestirmek.

6-Bagli personelini denetlemek ve ¢aligma k. 1ia direktif vermek.
7-Daire Bagkanligi personelinin hizmetquig\ eg8itim ihtiyaclarin1 belirlemek ve hizmet i¢i egitim
programlarinin diizenlenmesi i¢in Perso ye Baskanligi ile isbirligi yapmak.

8-Daire Baskanlig1 idari personeliningl nlerini onaylamak.
9-Bagli oldugu siireg ile iist yonetjci/yOREticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yaptirmak.

)
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 83/236 ]

Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigii Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Kiiltiir Sefligi, Ogrenci Topluluklari Sefligi
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskani

Tanimi 47. maddeleri, 124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile YiikseR§

Kurumlarmin Idari Teskilati hakkinda Kanun Hiikmiinde Kara

Maddesi ile Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi’n ol ve

koordinesinde, Yiksekogretim Kurumlari, Kiiltiir ve Spor E%% ygulama
1

Gorevin Kisa | Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigii, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanum@“v‘?
32

Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda; 6grencilerimizin bede sagliklarini
korumak ve topluma yararli bireyler haline getirmek tiltlir ve sanat
alanlarinda gerekli alt yapiyr hazirlamak, sunulan hj ogrencilerimizin,
personelimizin ve hizmet alanlarimizin memnuniyett St seviyeye cikarmak,
hizmet alanlari agisindan 6grenci/personel odakh orevi kapsamindadir.
Q ]

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: /\/

@Jslaﬂa isbirligi yapmak,

1-Kiiltiirel faaliyetleri organize etmek, bu faaliyetlerde ilgi
2-Ogrencilerin Universite ici ve disinda kiiltiirel etkmh

inda cevre gezileri diizenlemesini yolluk
11ayarak desteklemek; tiyatro, konser,
konferans, sergi gibi faaliyetlerde bulunmalarinikgq rin1 saglamak,

3-Geleneksel Bahar Senlikleri, Nevruz KutlagfaMg, Wniversitemizin agilis ve diploma toreni gibi

ve glindelik ihtiyaglarini biitce ddenekleri dogrultus

ek lesmesini saglamak,
4-Kiiltiir ve sanat faaliyetlerinde ihtiy.
dogrultusunda temin etmek,
5-Universitemiz birimlerinden Ve@w lerimizden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri
degerlendirmek,

malzemeleri Daire Bagkanliginin biitce 6denekleri

6-MKU. Ogrenci Toplulu ergesine riayet etmek, yonergeye gore kurulmasinda sakinca olmayan
topluluklari Ogren01 ar1 Yiirtiitme Kuruluna sunmak,

7-Universitemiz 63 luluklarmln yapacag faaliyetlerde gerekli olan arag-gere¢ ve malzemeleri
biitge 6denekleri o®rultusunda temin etmek.

8-Kanun v tp¥eliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevlery % etirmek,

9-Su , biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonug 1 ahnmasmda Daire Baskanina kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 84/236 ]

Kiiltiir Sefligi Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

PN

Gorevin Kisa Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigii, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunuif¥

Tanimi 47. maddeleri, 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiikse
Kurumlarinin Idari Teskilat: hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararna S

Maddesi ile Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi’nin kont

koordinesinde, Yiiksekdgretim Kurumlari, Kiiltiir ve Spor Da gulama
Yonetmeligi hitkiimleri dogrultusunda; 6grencilerimizips @mh sagliklarini
korumak ve topluma yararl bireyler haline getirmek apgct ultiir ve sanat

alanlarinda gerekli alt yapiy1 hazirlamak, sunulan hi ogrencilerimizin,
st seviyeye ¢ikarmak,

personelimizin ve hizmet alanlarimizin memnuni Q
hizmet alanlar1 agisindan 6grenci/personel oddezgwadk gorevi kapsamindadir.

. /\/V
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: 'Q

1-Universitemiz
6grencilerininyapt1klar1gahsmalarmsergilenmesiVeta@naimkantamtmakamac1y1ayap11anetkinliklerde
imkanlardogrultusundayervermek,

2-Kiiltiirel faaliyetleri organize etmek, bufaalyfNerdeilgilikuruluslarlaisbirligiyapmak,

3-Ogrencilerin
Universiteigivedigindakiiltiireletkinli 1 acevregezileridiizenlemesinigiindelikveyollukihtiyaglarini
Festeklemek; Tiyatro, konser, konferans,

biitceddenekleridogrultusundakarsilahga
alarini organize etmek,

sergigibifaaliyetlerdebulunmalarifRdati
4-Kiiltiir
veSanatfaaliyetlerindeihti anmalzemeleriDaireBaskanligininbiitceddenekleridogrultusundateminet

mek, Jb\

5-Universitemiz

birimlerindenved§ \erimizdengelenkﬁltﬁrvesanatfaaliyetleriileilgilitalepleridegerlendirmek,

6-Kiiltiir [MZzmetleriileilgiliolaraksdzlesmelipersonelin (egitmen-miizisyen vb.)
erekliyazigmalarinyapilmasinisaglamak,

tleriSubeMiidiirliigli niinfaaliyetraporlarininhazirlanmasinisaglamak,
zmetleriSubeMiidiirliigii’nlinbrifingdosyasininhazirlanmasinisaglamak,

9-Universitemiz Kiiltiir-

[RorE

aligverisindebulunmak,
10-Her donemigerisindeyapilanBilim,
KiiltiirveSanatSenliklerindeRektorliikMakaminionayiileorganizasyonkuruluvekomitesiolusturmak.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden
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[ Sayfa No ][ 85/236 ]
11-Kanun ve yoOnetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

12-Kiiltiir Sefligi, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarmin alinmasinda Sube Miidiiriine kars: sorumludur.

Ogrenci Topluluklar Sefligi Gorev Tanim ‘%F
Gorevin Organizasyondaki Yeri <N\

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskan1 S

Gorevin Kisa | Kiiltiir Hizmetleri Sube Midiirligii, 2547 sayili Yﬁksz-%; sm Kanunun 46. ve
Tanimm 47. maddeleri, 124 sayil Yiiksekogretim Ust KaghluMafi ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilati hakkinda Kanun unde Kararnamenin 32.

e Baskanligi’nin  kontrol ve
ve Spor Dairesi Uygulama
Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda;edgrefcilerimizin beden ve ruh sagliklarini
korumak ve topluma yararli bireyle

*Sunulan hizmetlerle 6grencilerimizin,
emnuniyetini en {ist seviyeye ¢ikarmak,

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKL@
OgrenciTopluluklar1Y énergesineriayetetmek,

1-MKU Q
yonergeyegorekurulmasindasakincao opluluklariOgrenciTopluluklar1 YiiriitmeKurulunasunmak,

2-Universitemiz ogrencitop larigergeklestirmeyiplanladiklarikiiltiirelfaaliyetlerdegerekliolanarag,
geregvemalzemeleribiitgedde 1izdogrultusundateminetmek,
3-Gorev alan1gg N onulardagerektigindekarar-destekunsuruolarakiistyonetimebilgilendirme,

goriisveonerilerdebuly

4-Kalite politikasininvekalitehedeflerininKiiltiirSubeMiidiirliigliigerisindeiletilmesini,

anlasilmasinivebgms esinisaglamak/ saglattirmak,

5-Gorev ileilgilistiregleri Mustafa Kemal
Universites itikasivekaliteprosediirlerineuygunolarakyiiriitmek,

6-Univergsi Kiiltir-

aligv bulunmak.
7-Kanurt¥ ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

Sana% icercevesindeFakiilteveYiiksekokullarlaisbirligiigerisindeolmakvegoriis-

8-Ogrenci Topluluklar1 Sefi, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

)
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~—/
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 86/236 ]

Saghk Ve Rehberlik Sube Miidiirliigii Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Engelli Ogrenci Birimi, Psikolojik Danigma ve Rehberlik Birimi

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskani PR
Ve

Gérevin Kisa | Saghik ve Rehberlik Sube Miidiirliigi, 2547 Sayili Yiikselgégretim shun

Tanimi 46. Ve 47. maddeleri, 124 sayili Yiiksekogretim Ust rn ile

Kararnamenin 32. Maddesi ile Saghk Kiiltiir ve Spor r skanlig1’nin
kontrol ve koordinesinde, Kalite Politikas1 ve I ald ohetim ~ Sistemi
cergevesinde, Yiiksekogretim Kurumlari Mediko-Sos ik Kiiltiir ve Spor
encilerimizin beden

Yiiksekogretim Kuruluslarmm Idari Teskilat1 hakkinda K§u likmiinde

hazirlamak, sunulan hizmetlerle Ogrencileriizin, personelimizin ve hizmet
alanlarimizin memnuniyetini en Ust sgwi cikarmak, hizmet alanlar1 agisindan
ogrenci/personel odakli olmak, hizmget stiin fiziki ortam ve teknolojk

donanimlarla sunmak goérevi kapsa
J

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q

1

1-“Engelli Bireyler Danisma ve Koordinasyo
yapmak,

2-Universitemiz dgrenci ve personelinin
yapmak,

3-Ogrencilerin sorunlarini saptamgk ve\Oziimii i¢in ilgili kurumlarla isbirligi yapmak,
4-Duygusal sorunlar1 olan 6g% sikolojik danisma yapmak,

” nin kararlarin1 uygulamak ve sekreterya islerini

ve ruh sagligini korumak i¢in ihtiya¢ duyulan hizmetleri

5-Kanun ve yonetmeliklerl

gorevleri yerine getiIB‘lel\
6- Saghk Ve Rehb r@ e Miidiirii, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesi uclarinin alinmasinda Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

N
X

isine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

)
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 87/236 ]

Engelli Ogrenciler Birimi Sefligi Gérev Tanimu
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

PN
Gérevin Kisa | Saglik ve Rehberlik Sube Midirlugii, 2547 Sayili Yiiksekogretim Ka %un
Tanimi 46. Ve 47. maddeleri, 124 sayili Yiksekogretim Ust Kurgful ile
Yiiksekdgretim Kuruluslarmin Idari Teskilati hakkinda Ka Imiinde
Kararnamenin 32. Maddesi ile Saglik Kiiltiir ve Spor Daigg Bgs®anligi’ nin
kontrol ve koordinesinde, Kalite Politikas1 ve Kalite m Sistemi

cercevesinde, Yiksekogretim Kurumlar Kiiltir ve, ire  Uygulama
Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda; 6grencilerimizig b ve ruh sagliklarini
korumak ve topluma yararh bireyler haline getirmgld aMagiyla kiiltiir, sanat ve
spor alanlarinda bagarili olmalar1 igin gerekli 1 hazirlamak, sunulan

hizmetlerle = 6grencilerimizin, personelit—n@ hizmet alanlarimizin

memnuniyetini en ist seviyeye ¢ik hizmet alanlar1 agisindan
ogrenci/personel odakli olmak, hizgnﬂﬁst n fiziki ortam ve teknolojik

donanimlarla sunmak gorevi kapsaminga

S
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: g\/
1-Universitemizdedgrenim goren engelli 6gr ayatlarin1 kolaylastirmak, yasadiklar1 sorunlari
irdeleyerek bunlara yonelik ¢oziimler bulma tivasyonlarini artirmak i¢in “Engelli Bireyler Danisma ve
Koordinasyon Biriminin” kararlarini uygul

2-Engelli Bireyler Danigsma ve Koordin% iriminin sekretarya islerini yapmak,
3-Universitemiz 6grenci ve personed n ve ruh saghigini korumak i¢in ihtiyag duyulan hizmetleri

yapmak,

4-Universitemiz ~ 6grencilerinj cagr her tirlii sportif faaliyetlerin planlanarak takibi ve
neticelendirilmesi ile yazis yapilmasi,

5-Gorev alanina giren in yiirlitilmesinde gerek duyulacak mal ve hizmet alimlarinin biitce
imkanlar1 dogrultus klesmesini ve 6denmesini saglamak,

6-Gorev alanina gir nplarda gerektiginde iist yonetimi bilgilendirme, goriis ve onerilerde bulunmak,

7-Daire Bagskanl arsiv diizenlemesini mevzuata gore takip ederek gerekli diizenlemeleri yapmak,

8-Ogrencilerim\ s giderleri 1ile 1lgili islemlerin takip edilerek saglikla ilgili 6demelerin
g n\ive 6denmesini saglamak,

gerceklesti

9-Kanun pnetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
goredelerine getirmek,

10- Eng€lli Ogrenci Birimi Sefligi, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuc¢larinin alinmasinda Sube Miidiiriine kars: sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 88/236 ]

Psikolojik Danisma Ve Rehberlik Birimi Gérev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Daire Bagkani

Gorevin Kisa | Saglik ve Rehberlik Sube Miidiirliigii, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununu . Ve

Tanimi 47. maddeleri, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile YiksedQ
Kuruluslarmin Idari Teskilat1 hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 324 siile
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’nin kontrol ve koordinesinde, litikas1
ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, Yiksekogretim Kuruml ve Spor
Daire Uygulama Yo&netmeligi hiikiimleri dogrultusunda; 6grencile@y eden ve ruh

sagliklarin1 korumak ve topluma yararh bireyler haline getigm la kiiltiir, sanat
ve spor alanlarinda bagarili olmalar1 icin gerekli alt %ya zirlamak, sunulan
hizmetlerle 6grencilerimizin, personelimizin ve hizmet gl ZIn memnuniyetini en
ist seviyeye cikarmak, hizmet alanlari agisindan "%personel odakli olmak,
hizmetini tistiin fiziki ortam ve teknolojk donanimlarl&sun gorevi kapsamindadir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
1-Universitemiz 6grenci ve personelin beden ve ruh sagligini koru%(@m 1yac duyulan hizmetleri yapmak,

2-Ogrencilerimizin karsilastiklar1 duygusal, sosyal, egitime

lek ve is sec¢imlerine iliskin sorunlarin
¢Oziimiinde onlara danigmanlik ve rehberlik yapmak i¢in 1ht1 lan hizmetleri yapmak,

3-Yeni giren ogrencilere, Universite, kurallar ve ya 1 hakklnda tanitict ve aydinlatici bilgiler vermek,
6grencinin ¢evreye ve liniversiteye aligmasini sagl Q

4-Ogrencilerin sorunlarini saptamak ve gozum\% i kurumlarla is birligi yapmak,

Bulunduklar1 boliimii degistirmek isteye erin kendi ilgi ve yeteneklerini tanimasina ve uygun segimler
yapmasina yardimci olmak, %

5-Ogrencilere ileride sahip olacaklar ege iliskin bilgiler vermek ve onlar1 ¢evredeki is imkanlarindan haberdar
lar1 imkanlar1 6l¢iisiinde izlemek,

Bireyin 6nemli kararl ma yardimet olmak.

etmek. Ozel ve ise yerlestiril

6-Duygusal sorunlari % cllere, istek ve ihtiyaglarina gore bireysel veya grupla psikolojik danisma yapmak.
7-Ogrencilerle ilg ’ rak havale edilen vak’alarda yetkililerce Ongoriisme yapilmasini ve gerektiginde onlara
psikolojik t anmasml saglamak. Yapilan degerlendirme sonucuna gore dgrenciyi ilgili hizmet birimlerine
génderm%

8-Un iz dgrencilerinin yapacagi her tiirlii sportif faaliyetlerin planlanarak takibi ve neticelendirilmesi ile
yazigmalarmin yapilmasi.

9-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger gorevleri yerine
getirmek,

10- Psikolojik Damisma Ve Rehberlik Birimi, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Sube Miidiiriine karsi sorumludur.
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 89/236 ]

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Sosyal Tesisler Sefligi, Yemekhane Sefligi

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkan

Gérevin Kisa | Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii 2547 sayili Yiiksekogretim Kany,
Tanimi 47. maddeleri, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Y§ gtetim
Kurumlarmin Idari Teskilati hakkinda Kanun Hiikmiinde Ka i
Maddesi ile Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi
koordinesinde, Yiiksekogretim Kurumlart Saghk, Kiilgiir

Uygulama Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda; 6grehey

Yonetim Sistemi ¢ercevesinde gorev yapmaktadir,

sagliklarin1 korumak ve topluma yararli bireyler s in

N
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: K /\{
1-Yurt glivenligi, temizligi ve 1sitmasini saglamak, gelir-gj e'@a ip ederek kayit altinda tutmak,

2-3 aylik donemler itibariyle Muhasebat Genel Mﬁdﬁrl% sistemine KPS veri giriglerini yapmak,

3-Lokal ve Misafirhane Isletmesini denetleyerek e%

kontrollerini yapmak, malzeme girig-¢ikislarini % ane oda rezervasyonlarini kayit altinda tutmak,
4-Yuva ve Anaokulu aidatlari, gelir-gider he & mizlik islemlerinin yapilmasi,

5-ATM ve POS cihazlarinin diizenli ¢ali %aglamak ve gerekli yazismalart yapmak,

6-Barinma ile ilgili mal ve hizmet ali apmak, taginir kayit islemlerinin yapilmasi,

¢ belirlemek, muhasebe kayitlarimi tutmak ve

7-Iktisadi Isletmeler ile ilgili yazisma pmak, koordinasyonu saglamak,
8-Her ay tahakkuk edecek yeme edisinin 6denmesi i¢in raporun ve gerekli evraklarin hazirlanmasi,
kontrolii, 6deme emri belge 1@! enlenmesi,

9-Kanun ve yénetmslik ndisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirnfe

10- Sosyal Hiz e Miidiirii, biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilme{/ sonuglarinin alinmasinda Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

A\
X

)

Hazirlayan/Kontrol Eden Onaylayan

~—/
)
~—/
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 90/236 ]

Sosyal Tesisler Sefligi Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

N

Gérevin Kisa | Sosyal Hizmetler Sube Midirliigii 2547 sayili Yiiksekogretim Kanun \?re
Tanimi 47. maddeleri, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yi i

Kurumlarmin Idari Teskilati hakkinda Kanun Hiikmiinde Ka ;ﬁ in 32.
Maddesi ile Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi BaskanligigquiN\ R®ntrol ve
koordinesinde, Yiiksekdgretim Kurumlari Mediko -Sosyal Sg% tiir ve Spor

Dairesi Uygulama Y 6netmeligi hiikiimleri dogrultusundg; slerimizin beden
ve ruh sagliklarini korumak ve topluma yararl bireyle’h@\ getirmek ve Kalite
Yonetim Sistemi ¢ercevesinde gorev yapmaktadir.

a\
N\

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: . /\?
®
trohde

1-Yurt giivenligi, temizligi ve 1sitmasini saglamak ve kon Whini yapmak,
2-Yurt gelir ve giderini takip etmek ve kayit altinda tut aﬁ’)
3-Yurttaki eksikleri belirleyip tamamlanmasini sa“la@r\&omrollerini yapmak,

4-Lokal ve misafirhaneyi denetleyerek eksikl& Memek muhasebe kayitlarini tutmak. ve kontrollerini
yapmak,

5-Lokal ve misafirhanede malzeme gir's@kls sayimlarini kayit altinda tutmak,

6-Misafirhane oda rezervasyonla m&% almak. Kalan misafirlerin kimlik bilgilerini ve kaldig tarihleri
dosyalamak, V

7-Kresin aidatlarin takib%\ ik islemlerini, gelir ve gider hesabinin takibi, eksiklerin belirlenip

LN
tamamlanmasini sa“l%

8-Kanun ve yo lerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yergdzgetivnek,

ontrol ve denetimi yapmak.

9-Sosya r Sefligi, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
ediln% sonuglarinin alinmasinda Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 91/236 ]

Yemekhane Sefligi Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

N

Gérevin Kisa | Sosyal Hizmetler Sube Midirliigii 2547 sayili Yiiksekogretim Kanun \? /e
Tanimi 47. maddeleri, 124 sayilh Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yi i

Kurumlarmin Idari Teskilati hakkinda Kanun Hiikmiinde Ka ;ﬁ in 32.
Maddesi ile Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi BaskanligigquiN\ R®ntrol ve
koordinesinde, Yiiksekogretim Kurumlari Mediko -Sosyal Sg% tiir ve Spor

Dairesi Uygulama Y 6netmeligi hiikiimleri dogrultusundg; slerimizin beden
ve ruh sagliklarini korumak ve topluma yararl bireyle’h@\ getirmek ve Kalite
Yonetim Sistemi ¢ercevesinde gorev yapmaktadir.

N
\.J
amak,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: . Q
1-Iktisadi Isletmelerle ilgili yazismalar1 yapmak, koordinas .&

2-Her ay tahakkuk edecek yemek hakedisinin 6denmesy ié@ enmesi i¢in raporun hazirlanmasi, gerekli
evraklarin diizenlenmesi, kontrolii ve 6deme emri befg dﬁzenlenmesinin takip edilmesi,

3-Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii’niin faaliy€t larinin hazirlanmasini saglamak,
4-Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii’niin b%r orlarinin hazirlanmasini saglamak,

5-Kanun ve yonetmeliklerle kendis en diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

6-Yemekhane Sefligi, biitii %&tlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin inda Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

©
\
N

A\
X

)
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~—/
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 92/236 ]

Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigii Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Spor Hizmetleri Sefligi, Spor Tesisleri Sefligi
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

Gorevin Kisa | Universitemizde miisabaka, turnuva, yarigma vb. sportif faaliyetler diize e
Tanimi koordine etme.

N

N4
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: v
1-Universitemiz dgrencilerinin yapacag her tiirlii sportif faaliyetlerin planlag ve
neticelendirilmesi ile yazigmalarinin yapilmasi,
2-Gorev alanina giren hizmetlerin yiiriitilmesinde gerek duyulan mal vy alimlarinin biit¢e imkanlari

dogrultusunda ger¢eklesmesini saglamak,

3-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevley@ktlr veya verilecek benzeri diger

gorevleri yerine getirmek, o*
4-Spor Hizmetleri Sube Miidiirii, biitiin faaliyetlerin Ozg ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Daire RQB ma karst sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 93/236 ]

Spor Hizmetleri Sefligi Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

Gorevin Kisa | Universitemizde miisabaka, turnuva, yarigma vb. sportif faaliyetler diize %we
Tanimi koordine etme.

N

4
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &

®
L]
1-Universitemiz ~ 0grencilerinin yapacagr her tilirli sportif faaliye é@ anlanarak takibi ve
neticelendirilmesi ile yazigmalarinin yapilmasi,

2-Gorev alanina giren hizmetlerin yliriitiilmesinde gerek duyulan ma et alimlarinin biitce imkanlar1
dogrultusunda gerg¢eklesmesini saglamak,

3-Ders ve uygulamalarda spor salonunun agik ve kullanilabilsrdufumda olmasini saglamak,
4-Universitemiz  dgrencilerinin  yapacagi her tiirlii i Yfaaliyetlerin  planlanarak takibi ve
neticelendirilmesi ile yazigmalarinin yapilmasi, é)

5-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen dig@ leri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

6- Spor Hizmetleri Sefligi, biitiin faaliyetl &b};etim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda iidiiriine kars1 sorumludur.

O

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 94/236 ]

Spor Tesisleri Sefligi Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

Gérevin Kisa | Universitemizde miisabaka, turnuva, yarigma vb. sportif faaliyetler dﬁzex\%ﬂ(e
Tanimi koordine etme. R
%V
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: v
1-Kiiltiir ve spor tesislerindeki yerlesim, diizenleme, tagima, bakim ve koru% \ni diizenli, siirekli ve

geciktirmeden yerine getirmek,
W ak,

2-Temizleme islemlerinden zarar gérecek malzemelerin koruma dnlemlge
3-Ders ve uygulamalarda spor salonunun agik ve kullanilabilir duruipdg %, asini saglamak,

bildirmek,

®

L]
5-Spor tesisine uygun kiyafetle girilmesi i¢in gerekli uyarlt@
6-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger Woreyleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

gorevleri yerine getirmek,

4-Tesislerle eklentilerindeki tesisat (elektrik, su gibi) ve maeki ariza ve noksanliklar1 amire

nmak,

7-Spor Hizmetleri Sefligi, biitiin faaliyetleri m ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Su ddtiriine karsi sorumludur

©O

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 95/236 ]

Iktisadi Isletmeler Gérev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik kiiltiir ve spor daire bagkanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskani

Va
Gérevin Kisa | lktisadi Isletme Faaliyet Alani; kres, ana okulu, kuafor, giizellik salonu, O\w\
Tanimi durak ve reklam panolari, saglik merkezi, sosyal tesis; spor tesisi, ko

tesisi, 0grenci yurdu, kantin-kafeterya, park ve otopark alani, kon tir
merkezleri, konferans salonlari, sanat at6lyesi, sinema, havuz, fi ani
ogrenci yemekhaneleri, lokanta, market, kirtasiye gibi tesisle irel gezi ve

S
rehberlik hizmetleri, egitim amagh kurslar, QeVirmenlilg,\ 1k, basim-

yayim ve benzeri alanlardir. .
Ny
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: Q

1-Yonerge hiikiimleri ve Yonetim Kurulu kararlart dogrult @tesislerin isletimini ve diizenini
saglamak, o
2-Tesislerde gorevlendirilen personelin sevk ve idaresini , calisma sistemi ve diizeni i¢in talimat

hazirlamak,
3-Tesisler ile ilgili defter ve belgelerin zamaninda @Mne uygun olarak diizenlenmesini saglamak ve
takip etmek, %

4-Tesis gelirlerini tahsil ettirmek, ’\

5-Tesislere alinacak mal ve hizmetin ger \%ne gorevini yapmak,

6-Tesisler i¢in alinmis mallart muhafaga k,

7-Tesis yiktumliligii olan vergi, fon, prim ve benzeri yiikiimliiliikkleri siiresinde yerine getirmek,
8-Maliye Bakanliginca yaylmlanv u Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe
Uygulamalarina Dair Esas ve > hiikimleri dogrultusunda islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
9-Tesislerin isletilmesi ile% ar hazirlayarak yonetim kurulunun onayma sunmak, isletme Sorumlusu,
gelir- gider gergekl Orevlisi yetkilisi olarak yaptig1 is ve islemlerden dolay:r cesitli kanunlarla
belirlenen sorumlula\ tkilere haizdir.

lerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

11-iktisad eler, biitlin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesiw sonuglarinin alinmasinda Daire Baskanina karsi sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite YO6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 96/236 ]

Strateji Gelistirme Daire Baskan1 Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Stratejik Planlama $b. Midiirligi Biitge ve Performans Programi
Sb. Midiirliigii., On Mali Kontrol ve I¢ Kontrol Sb. Midiirliigi.,
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sb. Miidiirligii.

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Genel Sekreter \Q:
] e\

Gérevin Kisa | Universitemizin, Stratejik yonetim ve planlama, Misyon belirlem, sal ve

Tanimi bireysel hedefler olusturma, Veri-analiz ve arastirma-gelisti ans ve
kalite olgiitleri gelistirme, Yonetim bilgi sistemi, Mali %, Biitge ve
performans programi, Biit¢e ve performans programu, Mu% esin hesap ve
raporlama, ve I¢ kontrol faaliyetlerinin yerine getirilme’gitN mak

\J
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q

eram1 ¢ercevesinde iiniversitenin

nifolyusturmak iizere gerekli ¢calismalari

1-Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikii
orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amag
yapmak,

2-Universitenin gorev alanina giren konularda perform@

alite ol¢iitleri gelistirmek ve bu kapsamda

verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
3-Universitenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirﬂ%gperformansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak,

4-Universitenin gorev alanina giren konulaﬁz etleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum ici
kapasite arastirmas1 yapmak, hizmetle ' 1gini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel aragtirmalar

yapmak,
5-Kamu Hizmetlerinin Sunumund S cak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik kapsaminda
Universitenin birimleri nezdisfeN\Brokrasinin Azaltilmas1’ calismalarini koordine etmek,

6-YOnetim bilgi sistemlerig

7-Yatirim Proje ve Fa@\

hizmetleri yerine getirmek..
onlendirme Kurulu’nun sekretaryasini ve raportorliiglinii yapmak.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 97/236 ]

Biitce ve Performans Program Sube Miidiirii Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

Gérevin Kisa | Universitemizin, Kurumsal ve bireysel hedefler olusturma, Veri-aRg
Tanimi aragtirma-gelistirme, Performans ve kalite oOlgiitleri gelistirme, Y G@ehaNDBilgi
sistemi, Mall hizmetler, Biitge ve performans programi ve Biitce,
programi faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: o° @
1-Biitgeyi hazirlama, @
2-Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak, Q

3-Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

4-Odenek gdnderme belgesi diizenlemek, Q

5-Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlen@lmesini saglamak.
6-Biitce uygulama sonuglarini raporlamak, (

7-Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezding \v ek ve sonug¢landirmak,

8-Performans Programi hazirliklart asamasinda Str: t nlama Miidiirliigiine gerekli destekleri
saglamak,

9-Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygul %1 onusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danigmanl ,

10-Mali konularda Daire Bagkaninin v oneticinin verecegi diger gorevleri yapmak.

11-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek, N

12-Sube Miidiirii, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Daire Baskanina kars1 sorumludur.

N
X

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 98/236 ]

Biitce ve Performans Program Sube Miidiirliigii Memuru Goérev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani
Gorevin Kisa | Universitemizin, Kurumsal ve bireysel hedefler olusturma, Veri-aRg e
Tanimi arastirma-gelistirme, Performans ve kalite Olgiitleri gelistirme, Y G@ENNDBilgi

sistemi, Mali
programi faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak.

hizmetler, Biitce ve performans programi ve Biitge

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: o@

1-Biitgeyi hazirlama,

3-Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

2-Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak, QE

4-Odenek gdnderme belgesi diizenlemek,

5-Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlen@lmesini saglamak.
6-Biitce uygulama sonuglarini raporlamak,

8-Performans Programi hazirliklari
saglamak,

asamasinda Strat

L

lama Midiirligiine gerekli destekleri

7-Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdini i\%&ek ve sonuclandirmak,
‘%‘ n

9-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

gorevleri yerine getirmek,

~\

10-Biitce ve Performans Programi Sube Miidiirliigii Memuru, biitiin faaliyetlerin gozetim ve

denetiminin yapilmasinda, takip ve
kars1 sorumludur.

kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Sube Miidiiriine
-

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

Kalite Yonetim Birimi

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 99/236 ]

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

A
Gérevin Kisa | Universitemizin, Muhasebe, kesin hesap ve raporlama faaliyetlerini \é&ne
Tanimi getirilmesini saglamak. <\\

N

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &*

1-Para ve para ile ifade edilen degerlerin muhatazasi, .’Q

2-Mali islemlerin muhasebelestirilmesi,
3-Odemelerin yapilmasinda dncelik sirasina gore islem yapilmasi, %
4-Gelir ve alacaklarin tahsil sorumlulugu dogrultusunda islem yapllmaQ

5-Tasinir ve taginmaz kayitlarinin tutulmast,

6-Mali istatistiklerin hazirlanmasi,

7-Biit¢e kesin hesabinin hazirlanmasi, o° /\/

8-Proje hesaplarinin takibi ve hesaplarin kapatilmasi, Q

9- Muhasebe yetkilisi olarak;

a)Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil ersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine

iade etmek.

b)Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6deme %

c)Para ve parayla ifade edilebilen degerler i% etleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
r

erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.
d)Gerekli bilgi ve raporlari, Bakaghga, Mzmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile ist
yoneticisine ve yetkili kilinm '%ercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli
olarak vermek. Q

e)Vezne ve ambarlarig u ilgili mevzuatinda dngoriilen siirelerde yapmak.

f)Muhasebe hizmetle n defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza
etmek ve denetimg lundurmak.

g)Muhasebe yet % temetlerinin hesap, belge ve igslemlerini ilgili ~ mevzuatinda 6ngoriilen

gondermek.
¢)Yukaridaki bentlerde sayilan islemle e@g mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve
E’z

MuRadel birimini yonetmek.

10-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

11-Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirii, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Daire Baskammna kars
sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite YO6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 100/236 ]

Maas Birimi Personeli Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Sube Miidiirii

A
Gérevin Kisa | Universitemizin, Muhasebe, kesin hesap ve raporlama faaliyetlerini \é&ne
Tanimi getirilmesini saglamak. (\\

8
$v
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: v

1-Her ayin 1 ile 15’1 arasinda harcama birimlerinden gelen maas degisiklik igh Ny steme kaydedilir,
2-16 ile 25’1 arasinda harcama birimleri SGK Prim Bildirgelerini Daire BaslgaWigjmniza teslim eder.

22 ile 26°s1 arasinda say2000i sistemindeki tutarlar ile SGK bildirgesi tarlarin uygunlugu kontrol
edilir, 6

3-Her y1lin Ocak ve Temmuz aylarinda Halkbank Promosyon édﬂn@meklestirilir,

4-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek, r\\V

5-Maas Birimi Personeli, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 101/236 ]

Mali Hizmetler Uzman Yardimecisit Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Sube Miidiirii

A
Gérevin Kisa | Universitemizin, Muhasebe, kesin hesap ve raporlama faaliyetlerini%ne

Tanimi getirilmesini saglamak. (\
N\

1-Emanet hesaplarda bulunan tutarlarin takibini yapmak,
2-Giin i¢inde gelen yazilara cevap verilmesi ve ilgili islemlerin yapilmasi,
3-Kisi borglarinin dosya agilis kaydin1 hazirlamak, varsa faizini hesaplajpneg

4
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &*

®

N

yesiakibini yapmak,
4-Giin igerisinde onaylanan evraklarin imzalanmasi ve yevmiye
kaldirilmasi,

5-KDV beyannamesi hazirlanarak 23 Temmuz Vergi Dairesyh /vnlir. (Ilgili ayin 24’ne kadar)
6-Kefalet Sandig1’na kesintilerin gonderilmesi ve yazigma 1@ masi, (Ilgili ayin 24 ne kadar)

7-1lgili ay igerisinde hakkedis 6demesinden kaynakli h{%@ artlarin1 olusturmak ve muhasebe kaydini

a gore siraya dizilerek arsive

yapmak,
8-Sayistay ilam ve sorgularinin takibini yaparak \%Qeltme islemlerini uygulamak,
9-Sendika aidat kesintilerinin ilgili sendikala e 1glemlerini yiiriitmek,

6-Aylik Mizanin Hazirlanmasi ve ilgili ay1 fseden ayin ilk haftasi icerisinde Sayistay'a gonderilmesi,
7-Kesin Hesabin Hazirlanmas1 bir 6n Makip eden yilin 15 mayisina kadar hazirlanip Sayistay’a ve
Maliye Bakanligina gonderilmesi, L

8-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek, ‘<\Y‘

9-Mali Hizmetler Uzman Yardimeis, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonu‘glarlnln alinmasinda Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

N
X

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 102/236 ]

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Personeli Géorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Sube Miidiirii

A
Gérevin Kisa | Universitemizin, Muhasebe, kesin hesap ve raporlama faaliyetlerini%ne

Tanimi getirilmesini saglamak. \(\
Y

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: V\
1-Giinliik hesaplara giren tutarlarin muhasebelestirilmesi, ilgili kodlara alinng2
2-Birimlerce hazirlanan 6deme emri belgelerinin (firma 6demeleri, pergowgl Yolluklari, avanslar vb.)
onaylanarak bankaya gonderilmesi,
3-Giin i¢inde gelen yazilara cevap verilmesi ve ilgili islemlerin yap1 Q
4-Biitge tarafindan birimlere aktarilan 6deneklerin onaylanmasi,
5-Giin igerisinde onaylanan evraklarin imzalanmasi ve ye e\nymarasina gore siraya dizilerek arsive
kaldirilmasi, %
6-Hazine Miistesarligi’na nakit talebi yapilmasi ve a &r)indeki ilgili haftalar i¢in gerekli tutarlarin
istenmesi. (Ilgili ayin 24°ne kadar), Dg\h/
7-SGK’l1 ¢alisanlarin (4/C personel, disarida
kesintilerinin muhasebe islem fisleri olusturu

ocalar, kismi zamanli 6grenciler, isciler vb.)
oNenmesi. (Ilgili aym son giiniine kadar),

Icra ve nafaka 6demesi olan personellerin arindan kesinti yapilarak, dosya numaralarina gore ilgili
icra dairelerine 6denmesi. (Ilgili ay1 kadar kesinti yapilir ve maas 6dendikten sonra 1 hafta
igerisinde gonderilir.), %

8-Sendika kesintilerinin muhasetNglerh fisleri olusturularak 6denmesi ve ilgili sendikalara bildirilmesi.
(Maas 6dendikten sonra 1 haﬂ% inde gonderilir.),

9-Emekli Keseneklerinin gonderilmesi. (Ilgili ayin son giiniine kadar)

10-Ay sonu kapa d igerisinde yapilan islemlerin dogrulugu onaylanip, Muhasebat Genel
Miidiirligii’ne génd%

11-Yil sonu kdf ; Y1l igerisinde yapilan islemlerin dogrulugu onaylanip, Muhasebat Genel
Miidiirliigiinendqdp¥lir,

12-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

13-M§be Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Personeli, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Sube Miidiiriine Kkarsi
sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 103/236 ]

Projeler Birimi Personeli Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Sube Miidiirii

A
Gérevin Kisa | Universitemizin, Muhasebe, kesin hesap ve raporlama faaliyetlerini \é&ne
Tanimi getirilmesini saglamak. <\\

N

N4
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: V\
1-Bilimsel Arastirma Projeleri Odemeleri ve giin sonu Islemleri, o @

2-TUBITAK Projeleri Odemeleri ve giin sonu Islemleri, Q

3-DPT Projesi Odemeleri ve giin sonu islemleri, PN\

4-FARABI degisim Programi kapsaminda yapilan Odemeler ve giin sonu Islemleri,

5-SODES kapsamindaki (DOGAKA, ISKUR projeleri) Odemele_r_i ve glin sonu Islemleri,

6-ERASMUS Ogrenim Hareketligi, Yurtdisina giden Ogrenci, Idari ve Akademik Personellerin Hibe
ddemelerinin muhasebe islemleri ve giin sonu Islemleri, r\\V

7-Avrupa Birligi Destekli Projelerin muhasebe islemleri ve giin sonu Islemleri,

8-Tiim Projelere ait Gelen-Giden yazigmalarin takibi;\\/'

9-BAP ve DPT kapsaminda ¢aligan is¢ilerin SSK iglemleri,

10-Projeler kapsaminda ¢aligan iscilerinin SSK islemleri,

11-Projeler kapsaminda calisan is¢ilerin IgRé islemleri,

12-TUBITAK, BAP, DPT, FARABI, ERASMUS VE AB destekli Projelerden alinan avanslarin takibi,
TUBITAK tan gelen talimata istinaden Bankada hesap agma, agilan hesabi TUBITAK Transfer Takip
Sistemi (TTS) ye tamitma, SAY2000 muhasebe sisteminde Proje kart: olusturma ve Tiim TUBITAK
projelerinin takibi, ‘<\Y‘

13-TUBITAK Transfer Takip (TTS) sisteminden Proje Biitce raporu ve Yardimci Defter ¢iktilarina gore
‘Proje kapama’ iglemlerinin ilgili siire i¢inde yapilip evraklarin TUBITAK a gonderilmesi,

14-Projeler Kapsaminda agilmig olan bitin hesaplarin ve  ERASMUS Programma iliskin doviz
hesaplarinin takibi,

15-Tim Projelere ait Ay Sonu islemlerinin yapilmasi,

16-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

13-Projeler Birimi Personeli, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 104/236 ]

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi Personeli Gorev
Tanmm
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Sube Miidiirii

-\
-- &
Gorevin Kisa | Universitemizin, Muhasebe, kesin hesap ve raporlama faaliyetleg \&ine
Tanimi getirilmesini saglamak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: .§

1-Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi,

2-Birimlerden gelen tasinirlarin devir iglemleri,

3-KBS-SGB Gérevi, Marka tanimlari, Olcii birimleri Tanimu, AO

4-MKU Tasimir Otomasyonunun Birimlerden gelen Hatali Girig Tif lerini silmek

5-Birimlerden Gelen Hurdaya Ayirma islemlerini Yapmak, K \/\ ‘V

6-KBS — HYS — TKYS sisteminde Hatali girilen islemleri iade etmek,

7-Arsive Kaldirilacak Muhasebat Evraklarina Dﬁzenlemek,")v

8-Arsivden Istenilen Evraklar1 Cikarmak, {'\\/

9-1 ve 2. Ogretim. Yaz Okulu, Tezsiz Yiiksek Lisans Ogrenci Harg ladeleri,

10-Birimlerden Gelen Komisyonlarin Arsivini Tutmak,

11-MKU Kesin Hesabinin Hazirlanmasina Katkin sunmak,

12-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

13-Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi Personeli, biitin
faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmin
alinmasinda Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 105/236 ]

Veznedar Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Sube Miidiirii

N
Gérevin  Kusa | Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen WI
Tanm degerlerin muhafaza edildigi yeri. \

N\
N

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &
®
N

1-Kasa Banka ve Menkul Kiymet Hesabr islemleri,
2-Teminat Mektubu Iade Islemleri,

3-Bankaya Gonderilen Odemelerin takibi, %

4-Muhasebe Yetkilisi Mutemet Islemleri, Q

5-Muhasebe Yetkilisi Mutemet Yazigmalari, Q

6--Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri @omaktlr veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek, f\

7-Veznedar, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 106/236 ]

On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Sb. Miidiirii Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Daire Bagkani

Gérevin Kisa | Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin tim mali karar ve isle {Yinin;
Tanmi idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutar1, harcama programiy Tl
programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlery lugu
ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanil erinden
kontroliinii yapmak. V\
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: o @
1-Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin tiim mali karar ve igl in; idarenin biitgesi, biitce
tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programl onetim blitge kanunu ve diger

yonlerinden kontroliinii yapmak,

2-On mali kontrolde; siire¢ kontroliinii saglamak amaciyla mali 1ﬂ
yOneticinin onay1 ile yliriirliige koymak,

3-Yapilacak kontroller sonucunda mali karar ve iglemlerin uy r@
olmayan (Maliye Bakanligi tarafindan 31.12.2005 tarih ye , 3 lincii Mikerrer sayili Resmi Gazetede
yayimlanan i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin U slarin dordiincii boliimiinde belirtilenler diginda
kalan) hallerde dayanak belge iizerine “Kontrol edilmis y&uyghnn gorilmiistiir” serhini diismek,

4-On mali kontroliin sonucu ile ilgili harcama birimine yazili gériis vermek,

5-On mali kontrol sonucunda diizenlenen yazili goriisii, ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza etmek ve bir
ornegini de ddeme emri belgesine eklemek, e\ ¥

6-On mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi durumlarda harcama yetkilileri tarafindan gerceklestirilen
islemlerin kayitlarii tutmak (Harcama Yetkililerince harcamadan vazgegildiginde kayitlar1 tutulmaz) ve aylik
dénemler itibariyla iist yoneticiye bildirmek,me

7-Ic ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

8-Strateji Gelistirme Daire Baskaninin harcama yetkilisi oldugu durumlarda 6n mali kontrol gérevini yiiriitmek,
9-Gelirlerinin azalmasina ve giderlerinin artmasina neden olacak ve yiikiimliililk getirecek kanun tasarilarinin mali
yiikiinii hesaplamak, . <N~Y

10-Harcama birimleri 6deneklerinden ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin, harcamayi gerektirecek taahhiit
evraki ve sdzlesme tasarilariin kontroliinii yapmak,

11-Odenek gdénderme belgelerini sistem iizerinde onaylayarak gondermek,

12-Odenek aktarma islemlerinin kontroliinii yapmak,

13-Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artirici tedbirler 6nermek,

14-Mali mevzuatla ilgili konularda gerekli goriildiigii taktirde harcama birimlerine danigmanlik yapmak,

15- Daire Bagkanina gerekli raporlari sunmak,

16-Birime gelen 6deme evraklarina yapilacak kontroller sonucunda islemlerin uygun goériilmesi halinde “Kontrol
Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhini diiserek imzalamak,

17-Odenmesi uygun bulunmayan evraklari diizeltilmek iizere ilgili birimlerine yollamak,

18-Gerek goriildiigii hallerde harcama birimlerine mali konularda goriis ve dnerilerde bulunmak,

19-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger gorevleri
yerine getirmek,

20-On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Sb. Miidiirii, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Daire Baskamina kars: sorumludur.

mall mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekono% erimli bir sekilde kullanilmasi
er

siire¢ akig semas1 hazirlamak ve st

esi halinde, yazil1 goriis verilmesi zorunlu
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 107/236 ]

On Mali Kontrol Personeli Gérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

P\

Gorevin Kisa | Idarenin gelir, gider, varhk ve yiikiimliiliiklerine iliskin tiim mali e
Tanimi islemlerinin; idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tut ma
programi, finansman programi, merkezi yonetim biit¢e kanunu yOMNgEr mali

mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekono '%&rimli bir

sekilde kullanilmas1 yonlerinden kontroliinii yapmak. N\
A\
®
S

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:
1-Ek ders 6demelerini kontrol etmek, Q%

2-fhale 6demelerini kontrol etmek,

3-Dogrudan temin usulilyle yapilan mal ve hizmet alimlarina ait ade 11 kontrol etmek,

4-Proje (BAP, tiibitak, dogaka vb.) demelerini kontrol etmek,

5-Harcama birimlerinin talepleri dogrultusunda mali konu @h goriis yazilar1 yazmak,

6-Her mali yilin baginda yan 6deme cetvellerini kontrol ng:eb

7-Harcirah 6demelerini kontrol etmek,

8-Tarifeye bagli 6demelerin (abonelik, elektrik, s.) kontroliinii yapmak,

9-Sosyal hak 6demelerinin (dogum yardimi, eeWliltk tazminati, vs.) Kontroliinli yapmak,

10-Harcama birimlerinin 6deme evraklar %k mukabilinde teslim almak,ihale 6n mali kontroliinii
yapmak ve 6n mali kontrol goriis yazil zmak,

11-Dogrudan temin usulii ile yapilan , bakim ve onarim 6demelerini kontrol etmek,

12-Fazla mesai 6demelerini kontr ek,

13-Proje (Sodes, DPT, iskur, melerini kontrol etmek,

14-Hakedis 6demelerini @ mek,Odenek génderme evraklarini kontrol etmek,
15-Proje (Farabi, Eref) Y ddemelerini kontrol etmek,

16-Dogrudan temig \‘%e yapilan alimlara iliskin 6demeleri kontrol etmek,

17-Harcama bj i1 talepleri dogrultusunda mali konularla ilgili goriis yazilar1 yazmak,
18-Personeﬂe"\ nda is bolimii yapmak,

19-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

20-On Mali Kontrol Personeli, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 108/236 ]

Stratejik Planlama Sube Miidiirii Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

P\
Gérevin Kisa | Universitemizin, Stratejik yonetim ve planlama, Misyon belirleme, Kur%e
Tanimi bireysel hedefler olusturma ve Veri-analiz ve arastirma-gelistirme f: nin
yerine getirilmesini saglamak.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @Q
. o*
1-Universitemiz performans programinin hazirlanmasi, Q
oMdiflasyonu saglamak,

2-Akademik Degerlendirme ve kalite Gelistirme raporunun gahsmalarmda%
3-Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi, Q

4-¢ Kontrol Uyum Eylem Plan1 galismalari, Q

5-Kalite Calismalart, .

6-Birimlerden veri toplamak ve bu verileri iist yonetime rapb{M 1

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger goérevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek, I\\ ‘)

8-Stratejik Planlama Sube Miidiirii, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuc¢larinin ahnmasmga Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

\\

)

Hazirlayan/Kontrol Eden
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[ Onaylayan
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 109/236 ]

Idari Ve Mali isler Daire Baskani1 Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim Idari ve Mali Isler Daire Baskani
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Sube Miidiirliikleri
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Genel Sekreter

PN
Gorevin Kisa | Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i%n

Tanimi ve malzeme gibi meveut kaynaklarm en uygun ve en ver ilde
kullanilmasini1 saglamak, Universitenin ihtiyaci olan ve birimler edilen
taginir ve tasinmaz mallarin, arag, gere¢ ve hizmetlerin cari m gore satin
alma, kiralama islemlerini yliriitmek.

. . A3
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: o ;w

1-Baskanligina iliskin gorevlerin, Rektorliikce uygun goriilen programlarggrégigte yiiriitilmesi i¢in karar
verme, tedbir alma, uygulama yetkKisi, %

2-Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi 1gfff™y ¢ duyacagi yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Genel Sekretere onerilerde bulunma yetlgai

3-Baskanliga bagl personele yarim giine kadar mazeret izal
etme, takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel isl 1
yetkisi, \@?)

4-lhtiyag duydugu konularda yeni tedbirlerin ve in alinmasi i¢in Genel Sekretere Onerilerde
bulunma yetkisi,

5-Rektorlik biitge, satin alma, ayniyat,

yillik izin kullanis zamanlarini tespit
¢in Genel Sekretere Onerilerde bulunma

, genel hizmetler, haberlesme ve evrak islerinin
yiiriitilmesinde ihtiya¢ duydugu yeni te e yetkilerin alinmasi i¢in 6nerilerde bulunma yetkisi,
6-Astlar i¢in gerekli yonlendirmeyi ya stlarin islerini koordine etmek, gerektiginde yardimci olmak,
7-Aylik biitge harcamalarinin kontrol scinde bulunan giiniin mali durumunun incelenmesini,
gerektiginde ilgili yerlere bilgi e?sini saglamak, diizenlenmesini saglamak,

8-Bagkanliga havale edilen i % klarmn astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap
yazilarinin hazirlanmast Gkl

9-Cesitli kamu kurumgle

islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,
uslar ile sahislara olan borglar takip etmek,
10-Universitenin j an ve birimlerce talep edilen tasinir ve tasinmaz mallarin, arag, gere¢ ve
hizmetlerin cag ata gore satin alma, kiralama iglemlerini yliriitmek,
11-Birim f eNgrinin yiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personeley €, alzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,
12-T, %ﬁksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine
getirii%‘nesi icin kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve ¢izelgelemek. Rutin islerin
formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine ¢alismak, sonucu Genel Sekretere iletmek.
13-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,
14-Daire Baskani, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarmin alinmasinda Genel Sekretere karsi sorumludur.
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 110/236 ]

i¢ Hizmetler Sube Miidiiriiniin Gérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Sefler ve Memurlar
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

PN
Gorevin Kisa | Thalesi yapilan Temizlik, Giivenlik ve Personel tasima araglarmin iQ ve
Tanimi kontroliinii yapma, Arsiv Islemleri, Lojman Tahsis KomisyonUQ rilen

lojmanlarin sekreter igslemleri, ;:\;
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: %

®
L]
1-Daire Baskanligi Arsivinin diizenlenmesi, gecerliligi olan evraklar %V
muhafazasinin saglanmasi, %

2-Arsivdeki evraklarin tasnif edilmesi, Resmi Belge niteligi ve ge i yitirmig evraklarin tutanakla
tespit edilerek usuliince kayittan ¢ikartilmast,

3-Universite lojmanlari, kantinler, ¢ars1 alani, ATM giselgn €
kiralanmasina yonelik 2886 sayil1 yasaya gore s6zlesmelerj

konularak kayit ve

-

iger tasinmazlarin kullanim, isletme ve
lenmesi ve takibine dair islemler,

4-Universitemiz T cetveline kayith araglarm her tiirlii s& & Muayene Islemlerinin takibi ve evraklarin

hazirlanip 6demelerinin yapilmasi,

5-Universitemiz T cetveline kayitli araglarmn alt Qrar dogrultusunda T cetvelinden diisiiriilmesi ve
yeni alinan ve alinacak olan araglarin islemleri %mash

6-Ekonomik dmriinii tamamlayan araglarin latinin hazirlanip satisinin yapilmast,

7-Personel tagima servisinin takip ve ko ii yapmak,

8-Tayfur Ata Sokmen ve MKU Loj m g¢evre temizliginin yaptirilmasi kati atiklarin taginmasi ile
ilgili sozlesmelerin hazirlanip ofaya stnulmasi ve islerin so6zlesme hiikiimlerine takip ve kontroliiniin
yapilmasi, v

9-Giyim Yardimi Yonet i gince alinan giyim esyalariin hak sahibi Daire personeline ve Glivenlik
Gorevlilerine teslim e

10-1halesi yapilan Ozlpsmeye baglanan Giivenlik hizmetlerinin s6zlesme hiikiimleri geregince yerine
getirilip getirilm%‘x takip ve kontroliiniin yapilmasi,

11-Personeli w hi izin oluru, goreve baslama ve diger yazismalari ile ilgili islerin ytiriitiilmesi,
12-Kanun ctmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevier\YOgrC getirmek,

iidiiril, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Daire Baskanina kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite YO6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 111/236 ]

¢ Hizmetler Sube Miidiirliigii Personeli Goérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | I¢ Hizmetler Sube Miidiirii

PN
Gorevin Kisa | Thalesi yapilan Temizlik, Giivenlik ve Personel tasima araglarmin %e
Tanimi kontroliinii yapma, Arsiv Islemleri, Lojman Tahsis Komisyon rilen
lojmanlarin sekreter igslemleri,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

..
1-Daire Baskanligi Arsivinin diizenlenmesi, gecerliligi olan evraklar @onularak kayit ve
muhafazasinin saglanmasi, %

2-Arsivdeki evraklarin tasnif edilmesi, Resmi Belge niteligi ve ge i yitirmig evraklarin tutanakla
tespit edilerek usuliince kayittan ¢ikartilmast,

3-Universite lojmanlari, kantinler, ¢ars1 alani, ATM giselgn €
kiralanmasina yonelik 2886 say1l1 yasaya gore sozlesmeler]
4-Universitemiz T cetveline kayitl araclarin her tiirlii s €
hazirlanip 6demelerinin yapilmasi, K/
5-Universitemiz T cetveline kayith araglarm ali Qrar dogrultusunda T cetvelinden diisiiriilmesi ve
yeni alinan ve alinacak olan araglarin islemleri %

6-Ekonomik 6mriinii tamamlayan araglarm%la min hazirlanip satisinin yapilmast,

-

iger tasinmazlarin kullanim, isletme ve
lenmesi ve takibine dair islemler,
uayene Islemlerinin takibi ve evraklarin

masi,

7-Personel tagima servisinin takip ve ko yapmalk,

8-Tayfur Ata Sokmen ve MKU Loj m g¢evre temizliginin yaptirilmasi kati atiklarin taginmasi ile
ilgili sozlesmelerin hazirlanip ofaya s

yapilmasi, v
9-Giyim Yardimi Yonet i gince alinan giyim esyalarinin hak sahibi Daire personeline ve Giivenlik
Gorevlilerine teslim e

nulmasi ve islerin sdzlesme hiikiimlerine takip ve kontroliiniin

10-1halesi yapilan Ozlpsmeye baglanan Giivenlik hizmetlerinin s6zlesme hiikiimleri geregince yerine
getirilip getirilm%\x takip ve kontroliiniin yapilmasi,
11-Kanun ve Bgt liklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

gorevleri tirmek,

12-i¢ Hi r Sube Miidiirliigii Personeli, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip trol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda I¢ Hizmetler Sube Miidiiriine kars
sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite YO6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 112/236 ]

Satin Alma Sube Miidiiriiniin Gérev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Thale Servisi

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

PN
Gorevin Kisa | Universite genelini ilgilendiren ve devamlilik arz eden temizlik yaklt%m,

Tanimi giivenlik vs mal ve hizmet alim1 ihalelerinin yapilmasi ve sonugland@L

N

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
1-Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 biitcesindeki ddeneklerin kullaniimasytan ¥\t thal ve hizmet alimi
stirecinin baglatilmasi, ihalelerin yapilmasi ve sonuglandirilmasi, %

2-Universite genelini ilgilendiren ve devamlilik arz eden temizlik yaki % giivenlik vs mal ve hizmet
alimi ihalelerinin yapilmasi ve sonuglandirilmasi, Q

3-Universite genelinde toplu halde bulunan ve detay programi gercinde kullanilan 6deneklerden makine
techizat demirbas ve diger malzeme alimina iliskin ihaleleri% s1 ve sonuglandirilmasi.

4-Harcama Yetkilileri Hakkina Genel Tebligler kapsa
thaleleri ile ilgili destek hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

niversite genelindeki diger birimlerin

5-Daire Baskanlig1 biitcesinden ddemesi yapilacak \fale ve pazarlik suretiyle mal alim giderlerine
iligskin tahakkuk belgelerinin diizenlenmesi ve o mast,

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilgn \ig®r gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8-Satinalma Sube Miidiirii, biitiin fi aerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin ahnmam&l)aire Baskanina kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 113/236 ]

Thale Servisi Personeli Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig Birim Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Satin Alma Sube Miidiirii

PN
Gorevin Kisa | Universite genelini ilgilendiren ve devamlilik arz eden temizlik yaklt%m,

Tanimi giivenlik vs mal ve hizmet alimi ihalelerinin yapilmasi ve sonu(;land@l.

N

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
1-Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 biitcesindeki ddeneklerin kullaniimasytan ¥\t thal ve hizmet alimi
stirecinin baglatilmasi, ihalelerin yapilmasi ve sonuglandirilmasi, %

2-Universite genelini ilgilendiren ve devamlilik arz eden temizlik yaki % giivenlik vs mal ve hizmet
alimi ihalelerinin yapilmasi ve sonuglandirilmasi, Q

3-Universite genelinde toplu halde bulunan ve detay programi gereinde kullanilan ddeneklerden makine
techizat demirbas ve diger malzeme alimina iligkin ihalelerigeygpiymnast ve sonuclandirilmasi.

4-Harcama Yetkilileri Hakkina Genel Tebligler kapsa ,JUniversite genelindeki diger birimlerin
ihaleleri ile ilgili destek hizmetlerinin yiiriitilmesi,

5-Daire Baskanlig1 biitcesinden ddemesi yapilacak \(ale ve pazarlik suretiyle mal alim giderlerine
iligskin tahakkuk belgelerinin diizenlenmesi ve o mast,

6-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilgn Wig®r gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

7-Thale Servisi Personeli, biitiin fa i%in gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin ahnmam&iaﬁn Alma Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 114/236 ]

Mali Isler Sube Miidiiriiniin Gérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Idari ve Mali Isler Daire Baskani

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Dogrudan Temin Servisi

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

N

Gorevin Kisa | Dogrudan Temin yontemiyle mal ve hizmetlerin alimi, DMO’ dan ahn 1

Tanimi ve malzemelerin alinmasi, ddeme evraklarinin yapilmasi

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: Y\
1-2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanununa gore Lojman tahsis edllmesl @ larinin  hazirlanip

O0demesinin yapilmasi,

2-4734 sayili Devlet ihale Kanununun 22. Maddesine gére dogrudan tem% iyle mal ve hizmetlerin
alimi, evraklarinin hazirlanip 6demelerinin yapilmasi,

3-Daire Bagkanliginin biit¢esinin hazirlanip onaya sunulmasi,

4-Daire Bagkanlig1 personeli ile ilgili maas ve diger 6zliik hgk‘l\ga rahlar1 ve tedavi giderlerine iliskin
tahakkuk belgelerinin diizenlenmesi ve ddemelerinin yapilmgst

5-Daire Bagkanligimizin tasinir ve tasinmaz mallar 11 ¢ her tlirlii bakim onarimimin yapilmasi,
evraklarinin hazirlanmasi ve 6demesinin yapllma51
6- Universitemiz birimlerinin mal ve malzeme ihtj ler1n1n hazirlanmas1 ve onaya sunulmasi.

7-Daire Bagkanlig1 biit¢cesinden 6demesi yap1 @k ihale ve pazarlik suretiyle hizmet alim giderlerine
iligkin tahakkuk belgelerinin diizenlenmesi eagxa sunulmasi,

8-Daire Bagkanliginin yillik Faaliyet rap %azulanmam ve onaya sunulmasi,

9-Universite personeli 6gle yemegin atkis1 6deme tahakkukunun yapilmasi,

10-Devlet Malzeme Ofisinden a a%

diizenlenmesi ve tahakkuk evr hazirlanarak 6demelerinin yapilmasi,

11-Kanun ve yénetmelikle% 1sine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

al ve malzemelere iliskin mutemet avans ve kredi islemlerinin

gorevleri yerine getuglel\“
12-Mali isler Sube J@ i, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve SQ n alinmasinda Daire Baskanina karsi sorumludur.

N
X
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Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 115/236 ]

Dogrudan Temin Servisi Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Idari ve Mali Isler Daire Baskani
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Mali Isler Sube Miidiirii

Gorevin Kisa | Dogrudan Temin yontemiyle mal ve hizmetlerin alimi, DMO’ dan ahna{@ml
Tanimi ve malzemelerin alinmasi, ddeme evraklarinin yapilmasi

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: Y\
1-2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanununa gore Lojman tahsis edllmesl @ larinin  hazirlanip

O0demesinin yapilmasi,
2-4734 sayili Devlet ihale Kanununun 22. Maddesine gore dogrudan tem% iyle mal ve hizmetlerin
alimi, evraklarinin hazirlanip 6demelerinin yapilmasi,

3-Daire Bagkanliginin biit¢esinin hazirlanip onaya sunulmasi,
4-Daire Baskanlig1 personeli ile ilgili maas ve diger 6zliik hgk‘lxga rahlar1 ve tedavi giderlerine iliskin
tahakkuk belgelerinin diizenlenmesi ve ddemelerinin yapilmgst

5-Daire Bagkanligimizin tasinir ve tasinmaz mallar 11
evraklarinin hazirlanmasi ve 6demesinin yap11mas1

¢ her tlirlii bakim onariminin yapilmast,

6- Universitemiz birimlerinin mal ve malzeme ihtj ler1n1n hazirlanmas1 ve onaya sunulmasi.
ihale ve pazarlik suretiyle hizmet alim giderlerine

7-Daire Bagkanlig1 biit¢cesinden 6demesi yap1
iligkin tahakkuk belgelerinin diizenlenmesi e&a sunulmast,

8-Daire Bagkanliginin yillik Faaliyet rap %azulanmam ve onaya sunulmasi,

9-Universite personeli 6gle yemegin atkis1 6deme tahakkukunun yapilmasi,

10-Devlet Malzeme Ofisinden a ae%(al ve malzemelere iliskin mutemet avans ve kredi islemlerinin
diizenlenmesi ve tahakkuk evr hazirlanarak 6demelerinin yapilmasi,

11-Kanun ve yonetmehkle 1sine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

gorevleri yerine getirg
12-Dogrudan Tem S butun faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve s n ahnmasmda Mali Isler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

\
RS

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 116/236 ]

Tahakkuk Ve Ayniyat Sube Miidiiriiniin Gérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigr Birim Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Tahakkuk Servisi ve Tagiir Kayit Kontrol Servisi

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Daire Bagkani

Gorevin Kisa | Elektrik , Telefon ve diger hizmetlere dair gider tahakkuk belgelerinin diizenle %/e

Tanimi ddeme emri ekinde onaya sunulmasi, Thale islemleri sonuclandirilan ve tes \ lan
makine, techizat, demirbag ve tiiketim malzemeleri ve hizmet alimlarin %u yene
kabul islemlerinin yiiriitiilmesi, Resmi araglarin yakit ihtiyaci

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: o

L]
1-idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin gorev alanina giren elektrik , TelefqrNye Ni¥er hizmetlere dair gider

tahakkuk belgelerinin diizenlenmesi ve 6deme emri ekinde onaya sunulmasi.

2-Daire Bagkanligi biitgesinden 6demeleri yapilacak resmi araglar, Jenera alorifer yakiti alim giderlerine
iligkin tahakkuk belgelerinin diizenlenmesi ve 6deme emri ekinde onaya %\ g

3-Ihale islemleri sonuclandirilan ve teslimi yapilan makine, tegh.iz Ndemdsas
alimlarina ait muayene kabul islemlerinin yiiriitiilmesi. *

4-Muayene Kabul islemleri tamamlanan dayanikli taginirlar e%m malzemelerinin Taginir Mal yonetmeligi
hiikiimlerine uygun olarak teslim alinmasi, tasinir iglem fislef &azenlenmesi ve ambar giris kayitlarinin tutulmasi.
5-Teslimi ve ambar girisi yapilan her tiirli taginirlarin, s ol numaralar1 esas alinmak suretiyle malzeme stok
kartina islenmesi.

6-Asgari stok seviyesinin altina diisen taginir mal A& me miktarlarinin bildirilmesi.

ve tuketim malzemeleri ve hizmet

7-Depo ve ambarlardaki taginir mal ve malzer% ngin sel ve benzeri afetlerden korunmasi ¢iiriime, eksilme,
calinma, 1slanma, bozulma ve benzeri Zarar@ nmesi i¢in gereken tedbirlerin alinmasi.
8-Ekonomik omriinii doldurdugu Vey%
¢ikartilmasi ve imhasina dair isleml

9-Resmi Araglarin yakit ihtiyag E‘%ﬂirlenmesi ve gorevlendirme programlarina uygun olarak yakit figlerinin
ilgili siiriiciilere teslimi ile taki rol edilmesi.

10-Universitenin birim’lfri i Ihtiyaci taleplerinin karsilanmast.

11-Personelin yemek b e&1 tahakkuk evraklarinin diizenlenmesi

12- Daire Bagkanli

tahakkuk belgeleri
13-Gelirlerin i

gordiiglii i¢in kullanilamaz hale gelen tasinirlarin kayitlardan

i ile ilgili maas avans ve diger 6zliik haklari, harcirahlar ve tedavi giderlerine iligkin
nlenmesi ve 6demelerinin yapilmasi.

sili, siire takibinin yapilarak 6 ay dnce ihale birimine bildirilmesi

neli 6gle yemegine devlet katkis1 6deme tahakkukunun yapilmasi

15-Dajge 181n1n biitgesinin hazirlanip onaya sunulmasi.

16-Pe% maaglarinin yapilmasi ve 6deme evraklarinin diizenlenmesi.

17-Kirtasfye malzemelerinin takibi, alim ve 6demeleri.

18-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger goérevleri
yerine getirmek,

19-Tahakkuk Ve Ayniyat Sube Miidiirii, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Daire Baskanina kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 117/236 ]

Sivil Savunma Uzmanm Goérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigr Birim Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Daire Bagkan

Gorevin Kisa | Universitenin sivil savunma faaliyetlerini yiiriitmek %
Tanimi (\\
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: b\
'

1-Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlar1 giincellemek,

2-Kamu kurum ve kuruluglarinin tahliyeye iligskin planlamasini koordine etmek,

3-Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

4-Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin tedarik ve
5-teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve korunmalarinin takibini
yapmak,

6-Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili birimlerle koordine
ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak,

7-Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,
8-Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini yerine
getirmek,

9-Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

10-27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayil1 Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin kurumunda uygulanmasini takip etmek ve
yangin dnleme tedbirlerini denetlemek,

11-Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin igletilmesine iliskin
islemleri yiiriitmek,

12-Kurumun sigimaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

13-Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikeler,
koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda kurum personeli ile kurumun denetimine tabi 6zel kurulus
personeline egitim vermek,

14-Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu adina sekretarya
hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar diizenlenmesini ve yiiriitilmesini saglamak,
15-Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil savunma, acil durum,
seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

16-Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve kuruluglarinin iist amiri
adina hizmetin takip ve denetimini yapmak,

17-1lgili mevzuat uyarinca kurumun iist yoneticisi tarafindan verilen gérevleri yapmak.

18-Kan¥! ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

19-Sivil Savunma Uzmani, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Daire Baskanina karsi sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite YO6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 118/236 ]

Personel Daire Baskani1 Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim Personel Daire Bagkanlig1

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Daire Baskanligimizdaki Sube Miidiirliikleri
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Genel Sekreter

N

Gérevin Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili ¢alig
yapmak, Personel Sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulun

15a animt Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili he%e

islemlerinin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi,gko

edilmesi ve denetlenmesi. [\
X
..
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: Q
1-Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilﬁ%malar yapmak, personel

sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak.
2-Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilg@ri yapmak.

is
3-Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim prograsiihg
4-Amirin verecegi diger gorevleri yapmak. %
5-Sube Miidiirliiklerinin diizenli ve uyumlu ¢alismasini Sgglaghak
6-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen di \évleri yapmak veya verilecek benzeri diger

zenlemek ve uygulamak.

gorevleri yerine getirmek. %
7-Personel Daire Bagkani; Personel Daire gaamiginin tiim faaliyetlerinin gézetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesi onuglarinin alinmasinda Genel Sekretere kargi birinci

derecede sorumludur. !

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 119/236 ]

Akademik Personel Sube Miidiirii Gorev Tanimm

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim Personel Daire Baskanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Akademik Personel Servisi
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Personel Daire Baskani

Va
Gorevin Akademik personelin is ve islemlerini ve mevzuatin tanidig: her tiirlii 62%&1

Kisa Tanimi en kisa zamanda, eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @Q '

®
L]
1-Akademik personel alimlar1 ¢ergevesinde agiktan ve naklen atama iglem, @gili Kanun hiikiimleri
kapsaminda yapilmasini saglamak.

2-Akademik kadrolarin; her yil iptal-ihdasinin, dolu-bos ve derece e i ile agiktan atama kullanim

izinleri ve diger islemlerinin yapilmasini saglamak.

3-lgili Kanun hiikiimleri uyarinca {icretsiz izin, istifa ve asker '/&?neti ile bor¢lanma talebinde bulunan
personelin islemlerinin yapilmasini saglamak.

4-Akademik Personel yurti¢i ve yurtdisi1 gorevlendirme lecn—lbrinin yapilmasini saglamak.

5- YOKSIS, e-DPB ve HITAP sistemlerine veri giris Xfakibini yapmak.

6-Terfi, Intibak ve Hizmet Degerlendirme Isle&

a)Aylik terfiler,

b)Ucretsiz izin, askerlik vb. nedenler erinin yapilmasi,

birlestirilmesi,

c)Akademik personelin Sos§@znlik Kuruluglarinda gecen hizmetlerinin Emekli Sandig1 Hizmetleriyle

N) \
d)Personel terfi ve 'ﬂ'\gaslemlerinin diizenli olarak yapilmasi,

7- Personel onunaveri girislerinin yapilmasini saglamak.

8-Kanu V%Ietmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gore '%le getirmek.

9-Akad¢guik Personel Sube Miidiirli; subenin tim faaliyetlerinin gozetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Personel Daire Baskamina karsi birinci
derecede sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 120/236 ]

idari Personel Sube Miidiirii Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim Personel Daire Baskanlig1

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Idari Personel Servisi

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Personel Daire Baskani

Gorevin Idari personelin is ve islemlerini ve mevzuatin tanidig1 her tiirlii 6zliik hal&

Kisa Tanimi1 en kisa zamanda, eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini saglamak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &“
®
L]
1-Idari kadrolarimn; her yil iptal-ihdasinin, dolu-bos, derece ve unvan degisik @aglktan atama kullanim
i

izinleri ve diger islemlerinin yapilmasini saglamak.

2-Idari personel alimlar1 gergevesinde agiktan ve naklen atama islemler@ li Kanun hiikiimleri
kapsaminda yapilmasini saglamak.

3- Ilgili Kanun hiikiimleri uyarinca iicretsiz izin, istifa ve askerlihizmeli ile borglanma talebinde bulunan

personelin islemlerinin yapilmasini saglamak. S
4-1dari personel listeleri ile kadro kayitlarinin tutulmasin lanmasini saglamak.

5-2547 say1li kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gorevlexdirmglerin yapilmasini saglamak
6-Terfi, Intibak ve Hizmet Degerlendirme Islemleri; Q

a)ldari personelin Aylik terfilerinin diizenli ol&%lmam,

b)idari personel Ust grenim bitirme, U 17tn, askerlik vb. nedenlerle intibaklarinin yapilmast,
c)Aday memurlarin asalet onaylar1 ve eri,

d)Idari personelin Sosyal Gﬁ@mluslarmda gecen hizmetlerinin Emekli Sandig1 Hizmetleriyle
birlestirilmesi,

7- Personel Otomasygnu$ O ve e-DPB sistemlerineveri girislerinin yapilmasini saglamak.

8-Kanun ve yonet % kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine g
9-Idari Persongl

kontrol edi %&qﬁ
sorumluQu N

idiirii; subenin tiim faaliyetlerinin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
ve sonuglarinin alinmasinda Personel Daire Baskanina karsi birinci derecede

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 121/236 ]

Disiplin Sicil Sube Miidiirii Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim Personel Daire Bagkanlig1
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Disiplin Sicil Servisi
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Personel Daire Baskani

PN
Gorevin Ilgili mevzuat uyarinca personelin disiplin, sicil ve diger islemlerini yﬁr%e
Kisa Tanimi takip edilmesini saglamak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: V‘
1-Akademik ve Idari personelin emeklilik ve sicil islemlerinin saglikli ve diize kilde ytiriitiilmesini

saglamak.

2-Akademik ve Idari personelin disiplin cezalarmimn YOKSIS, e-DPB v %‘P sistemlerine girilmesini
saglamak.

3-Yabanc1 uyruklu personelin goreve baslama, aralik ay1 icerisi @ stirelerinin uzatilmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak. o* ﬁ/

4-Her ay YOK e 39. madde uyarinca yapilan yurtdis1 goregleNdignelerinin bildirilmesini saglamak.
5-Akademik ve Idari personel, sdzlesmeli personel ve v&; leri ile emekli personelin kimlik kart1
verilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

6-YOKSIS Sivil savunma sisteminin giincellen % lamak.

7- Personel Otomasyonunaveri girislerinin ya 1 saglamak.

8-Her yilbas1 pasaport talep formlarinin guaWw
imza sirkiilerinin gonderilmesinin sagl @ .
9-Akademik ve idari personelin emekNkadslemlerinin yapilmasini saglamak.

10-Akademik ve idari personele hYgt belgesi ve gorev belgesi diizenlenmesini saglamak.
11-Tim Personelin incelem ve ceza sorusturmalariyla ilgili yazigsmalarinin yapilmasi,
islemlerinin takip edilm tlarinin tutulmasini saglamak.

Mast i¢in imza yetkisi olanlarin Emniyet Miidiirliiklerine

12-Akademik ve Idafigfe lin mal bildirimlerinin zamaninda istenmesi ve kontroliiniin yapilmasi.

13-Sendikalara iy x leri ile ayrilma iglemlerinin yapilarak listelerinin tutulmasi ve giincellenmesi,
May1s ve Kasim isinde Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina iiye sayilarinin bildirilmesinin

takibi.

14-Akade \1&1ri personelin pasaport formlarinin imzaya sunulmasi ve islemlerinin takibi.
onetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
rine getirmek.

N Sicil Sube Miidiirli; subenin tiim faaliyetlerinin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Personel Daire Baskammma karsi birinci derecede
sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite YO6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 122/236 ]

Egitim Sube Miidiirii Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim Personel Daire Bagkanlig1
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Egitim Sube Servisi
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Personel Daire Baskani

P\
Gorevin Universitemiz personelinin giiniin kosullarma uygun olarak yetistirib\ i
k.

Kisa Tanimi1 saglamak amaciyla ¢esitli egitimlerin planlanmasi ve uygulanmasin

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: . @E

QQ
1-Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin hizmetlerin yiiriitjlMsiq) Saglamak.
2-Universitenin ihtiyact dogrultusunda yapilacak hizmet ici egitim plin @ Sinin hazirlanarak Hizmet

I¢i Egitim Kuruluna sunmak.

3-Hizmet I¢i Egitim Kurulunun goriisii ve Rektdriin onaymcla %e 1itim planina gore programlar
hazirlamak. §

4-Gerekli durumlarda birimlerden hizmet ici egitim ile gt

5-Hazirlanan egitim programi goz 6niinde bulundu .

isleri planlayarak, organize etmek ve izlemek.

6-Universite personelinin aldiklar1 hizmet ici %ﬂtlarm tutulmasini saglamak.

7- Personel Otomasyonunaveri girislerinin 11 saglamak.

8-Aday Memur Egitimlerinin planlamas ak.

9-Gorevde Yiikselme ve Unvan Degmyjklidm®1navi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

10-Kanun ve yonetmeliklerle kaudisin® verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek. fv\

11-Egitim Sube Miidiirti; tiim faaliyetlerinin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde \%&mmn almmasinda Personel Daire Baskanmmma karsi birinci derecede
sorumludur. )Q

\
N

Qs ve talepleri almak.
versite personelinin egitimi ile ilgili biitiin

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 123/236 ]

Biiro Ve Arsiv Sube Miidiirii Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim Personel Daire Bagkanligi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Biiro ve Arsiv Servisi
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Personel Daire Baskani

P\
Gérevin Akademik ve idari personel 6zliik bilgilerinin Personel Otomasyon ve HR&
Kisa Tanimi Takip Programlarina aktarma islemlerinin yapilmasi ve birim arsivini
olarak diizenlenmesini saglamak.

1-Personelin 6zliikk dosyalarinin tutulmasini saglamak.

2-Arsiv islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi saglamak.

3-Daire Bagkanligimiz birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devr,
yerlestirmek, saklama siiresi dolan malzemelerin imha komisyonun
islemlerinin yapilmasini saglamak.

4-Birim Arsiv Malzemesinin envanter, katalog ve listeleme i@l; rini hazirlamak, olusturulan katalog,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @Q
®
N

lzemeyi tasnif etmek ve
arart dogrultusunda imha

envanter ve listelerin giivenligini saglamak.
5-Arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korunmast mak, gerekli malzemenin ciltleme
islemlerini takip etmek.

6-Daire Baskanligimiz arsivinden kurum arsivine ev
7-Personel Otomasyonu ve HITAP sistemine sij
saglamak.

8-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine vé

@x{al islemlerinin yapmasini saglamak.

k veri girislerinin yapilmasi ve kontrol edilmesini

er gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger

Qe

gorevleri yerine getirmek. g
9-Biiro Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriy pubesn tiim faaliyetlerinin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde Vi SO rinin alimmasinda Personel Daire Baskammna karsi birinci

derecede sorumludur. :

)

Hazirlayan/Kontrol Eden ] Onaylayan

)
~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 124/236 ]

Akademik Personel Servisi Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim Personel Daire Bagkanlig1
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Personel Daire Baskani

Gérevin Akademik personelin is ve iglemlerini ve mevzuatin tanidig: her tiirlii 62\6&“&1

Kisa Tanimi1 en kisa zamanda, eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasi.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: V\
1-Akademik personel alimlar1 ¢ergevesinde agiktan ve naklen atama islemleghi Wy Kanun hiikiimleri

kapsaminda yapilmasini saglamak. Q
2-Akademik kadrolarin; her y1l iptal-ihdasinin, dolu-bos ve derece degisi E%L ¢iktan atama kullanim

izinleri ve diger islemlerinin yapilmasini saglamak.

3-Ilgili Kanun hiikiimleri uyarinca iicretsiz izin, istifa ve askerlik hi@

personelin islemlerinin yapilmasi.

4-Akademik personel listelerinin hazirlanmasi. ogq‘
e

5-2547 sayil1 kanunun13/b-4 maddesi uyarinca gérevle{% i yapilmasi.
1

bor¢lanma talebinde bulunan

6-Personelin askere sevk, tehir ve askerlik sonrasi ise b
7- Personel Otomasyonu, YOKSIS, e-DPB ve HITApPS
8-Personelin 6zliikk dosyalarinin tutulmasi.

9-Akademik Personelin Gorev Siiresinin Uzatt &&ilgili islemler.
10-Yurti¢i ve yurtdisi goérevlendirme islemler’
11-Bilirkisi gorevlendirme islemleri.

13le

12-Terfi ve Intibak ve Hizmet Degerles@
a)Aylik terfiler, V

b)Ucretsiz izin, askerlik V% erle terfilerinin yapilmasi,

~
c)Akademik persom@a

birlestirilmesi,

jslemlerinin yapilmasi.
erine veri giriglerinin yapilmasi.

mleri;

Giivenlik Kuruluslarinda gecen hizmetlerinin Emekli Sandig1 Hizmetleriyle
d)Personel tex{ie tMibak islemlerinin diizenli olarak yapilmasi,

13-K%Eve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleWwyerine getirmek.

14-Akademik Personel Servisi; servisin tiim faaliyetlerinin gzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Akademik Personel Sube Miidiiriine karsi birinci
derecede sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 125/236 ]

Idari Personel Servisi Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim Personel Daire Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Idari Personel Sube Miidiirii

Gérevin [dari personelin is ve islemlerini ve mevzuatin tanidig1 her tiirlii 6zliik hak&
Kisa Tanimi en kisa zamanda, eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasi.

1-Idari kadrolarimn; her yil iptal-ihdasinin, dolu-bos, derece ve unvan degisikl tan atama kullanim

izinleri ve diger islemlerinin yapilmast.
2-Idari Personel Istihdamu:

a)KPSS ile atama,

b)3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu uyarinca atama, Q
¢)3413 sayili Cocuk Esirgeme Kurumu Kanunu uyarinca atama/\/
d)EKPSS ile Engelli Personel atama,

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: & ;

€)92. madde uyarinca atama (
f)Diger Kamu Kurum ve Kuruluglarindan muvafakat ist&ré aklen atama.
3-Idari personel listeleri ile kadro kayltlarlmn tutulm zirlanmasi.

- irmelerin yapilmasi.

5- Askere sevk, tehir ve askerhk sonrast ise bagfanaNglemlerinin yapilmasi.
6-Personel 6zliikk dosyalarinin tutulmasi ve g esi.

7- Personel Otomasyonu, BUMKO ve e &RB\I emlerlneven giriglerinin yapilmasi.
8-Terfi, Intibak ve Hizmet Degerlendj ‘
a)idari personelin Aylik terfilerinin dUgr olarak yapilmast,

b)idari personel Ust 6grenim biti Jcretsiz izin, askerlik vb. nedenlerle intibaklarmin yapilmasi,
c)Aday memurlarin asalet on#§ e terfileri,

d)idari personelin Sosyal @MWK Kuruluslarinda gegen hizmetlerinin Emekli Sandig1 Hizmetleriyle

birlestirilmesi \

9-Maliye Bakanlig1 ersonel Baskanligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi ve diger makamlarin
istedikleri ¢esitli g rmlarinin ve islemlerin hazirlanmasi ve gonderilmesi; Bu amacla,

a)Her ay sonu ib e personel kadro sayilarinin Devlet Personel Baskanlig1 ve Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanlig1 }'ﬁ\i@ﬂlmesi,

b)Biitce Ka a gore liger aylik donemler halinde serbest, dolu ve bos kadro durumlarinin Maliye

Baka, ildirilmesi
c)UQ% donemler halinde serbest, dolu, bos kadro durumlarinin Devlet Personel Baskanligi’na
bildiril

10-Kanun ve ydnetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek.

11-Idari Personel Servisi; servisin tiim faaliyetlerinin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuclarmin alimmasinda Idari Personel Sube Miidiiriine kars1 birinci derecede

)

sorumludur.
Hazirlayan/Kontrol Eden [ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

~—/

[ Onaylayan

~—/
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 126/236 ]

Disiplin Sicil Servisi Personeli Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim Personel Daire Bagkanlig1
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Disiplin Sicil Sube Miidiirii

PN
Gorevin Ilgili mevzuat uyarinca personelin sicil, disiplin ve diger islemlerinin yu%l
Kisa Tanimi ve takip edilmesi.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: . @E

1-Akademik ve Idari personelin emeklilik ve sicil igslemlerinin saglikli ve dii’agl™¥1? sekilde yiiriitiilmesi.

3-Akademik ve Idari personelin disiplin cezalarmm YOKSIS, e-DPB v

4-Yabanc1 uyruklu personelin goreve baslama, aralik ay1 icerisinde %
e

sistemlerine girilmesi.
elerinin uzatilmasi
islemlerinin yapilmasi.
lerinin bildirilmesi.

e emekli personelin kimlik kart1

5-Her ay YOK’e 39. Madde uyarinca yapilan yurtdist gorev]e
6-Akademik ve Idari personel, sdzlesmeli personel ve vaki
verilmesi islemlerinin yapilmasi.

7-Personel Otomasyonunaveri girislerinin yapilmasi @& IS Sivil savunma sisteminin giincellenmesi.
8-Her yilbas1 pasaport talep formlarinin onaylan mza yetkisi olanlarin Emniyet Miidiirliiklerine
bildirilmesi.

9-Bilgi edinme ile ilgili yazismalarin yapil

10-Akademik ve idari personelin emekli lerinin yapilmasi.

11-Akademik ve idari personele hizn% si ve gorev belgesi diizenlenmesi.

12-Tiim personelin inceleme, disiphin vedceza sorusturmalariyla ilgili yazigmalarinin yapilmast,

islemlerinin takip edilmesi v ?r?mn tutulmasi.

13-Akademik ve idari per@al bildirimlerinin zamaninda istenmesi ve kontroliiniin yapilarak

saklanmas. 9 \

14-Sendikalara ﬁyelx‘ epleri ile ayrilma islemlerinin yapilarak listelerinin tutulmasi ve giincellenmesi,
isinde Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligina iiye sayilarmin bildirilmesi.

personelin pasaport formlarinin imzaya sunulmasi ve islemlerinin takibi.

16-Kanun gnctmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger

gorevieri\VoWge getirmek.

Mayis ve Kasim
i

Sicil Servisi; servisin tiim faaliyetlerinin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Disiplin Sicil Sube Miidiiriine kars1 birinci derecede
sorumludur.

)
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Egitim Servisi Personeli Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim Personel Daire Bagkanlig1
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Egitim Sube Miidiirii

A
Gorevin Universitemiz personelinin giiniin kosullarma uygun olarak yetistiri\&ﬁi
Kisa Tanmmi saglamak amaciyla gesitli egitimlerin planlanmasi ve uygulanmasi.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: .§E

1-Universitenin hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriit
2-Universitenin ihtiyac1 dogrultusunda yapilacak hizmet ici egitim
I¢i Egitim Kuruluna sunmak.

3-Hizmet i¢i Egitim Kurulunun gboriisii ve Rektdriin onaygft {\(l)pra egitim planina gore programlar
hazirlamak.

4-Gerekli durumlarda birimlerden hizmet i¢i egitim ile 1 ﬁ'g)ms ve talepleri almak.

5-Hazirlanan egitim programi goz 6niinde bulundu u@ Jhiversite personelinin egitimi ile ilgili biitiin

isleri planlayarak, organize etmek ve izlemek. %
6-Universite personelinin aldiklar1 hizmet ici yn kayitlarini tutmak.

P

agin1 hazirlamak ve Hizmet

7- Personel Otomasyonunaveri giriglerinin
8-Aday Memur Egitimlerinin planlamgs
9-Gorevde Yikselme Egitimi yapma%
10-Gérevde Yiikselme ve Unvan w
11-Hizmet ici egitim faaliyetl

gisiRligi Siavi ile ilgili islemleri yapmak.

lgili aragtirmalar yapmaktir.

12-Hizmet ici egitime kat itirme veya katilim belgeleri diizenlemek ve arsivlemek.

13-Kanun ve yonet N kendisine verilen diger goérevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine geti

isin tim faaliyetlerinin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde arinin alinmasinda Egitim Sube Miidiiriine karsi birinci derecede sorumludur.

X
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Biiro fsleri Ve Arsiv Servisi Personeli Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim Personel Daire Bagkanligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Biiro Isleri ve Arsiv Sube Miidiirii

A
Gorevin Akademik ve idari personel 6zliikk bilgilerinin Personel Otomasyon v t
Kisa Tanmmi Takip Programlarmna aktarma islemlerinin yapilmasi ve birim argf 1k
olarak diizenlenmesi.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: .§

1-Personelin 6zliik dosyalarinin tutulmasi.
2-Arsiv islemlerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesi. Q

3-Daire Bagkanligimiz birimlerindeki arsiv malzemesini devralmak@a nan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolan malzemelerin imha komig: %1 thai karar1 dogrultusunda imha
islemlerini yapmak.

4-Birim arsiv malzemesinin envanter, katalog ve listele@n erini hazirlamak, olusturulan katalog,

envanter ve listelerin giivenligini saglamak.
5-Arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde ko 1 saglanmak, gerekli malzemenin ciltleme

islemlerini takip etmek. x,

6-Daire Baskanligimiz arsivinden kurum argy rak intikal islemlerini yapmak.

7-HITAP sistemine siirekli olarak veri 1 yapmak ve kontrol etmek.

8-Kanun ve yonetmeliklerle kendi% len diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek.

9-Biiro Isleri ve Arsiv Servisi in tiim faaliyetlerinin goézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve s in alinmasinda Biiro Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriine kars: birinci

derecede sorumhgb\
N
X

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02
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Yapi Isleri Ve Teknik Daire Baskam1 Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birimler Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Etid- Proje Sube Midirliigi, Yapim ve Denetim Sube Midurligi,
Park ve Bahc;pler Sube Miidiirliigii, Bakim Onarim ve Isletme Sube
Miidiirliigii - Thale ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigii

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Genel Sekreter

NV

Gérevin Kisa 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek Ogreguag Xurumlarmin
Tanimi Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde KararnameS§gi . Maddesi
kapsaminda tniversite bina ve tesislerinin projelerjai @mak, insaatlari
kontrol etmek ve teslim almak, bakim ve onarim isl g ifer, kazan dairesi,
soguk oda, jenerator, havalandirma sistemleri H¢) tPhefon santrali , cevre

diizenleme, asansor bakim ve onarimi ile benz 1n teknik dokiimanlarini
hazirlatmakla gorevlidir.

A

° [ 4
L

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: (_DQ

1-Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimlerini Qe uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak.
2-Birim personelinin yerine getirdigi hizmet 1Ny teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle uzmanlagmis
kadrolardan olugmasin1 saglamak ve C personelin alaninda uzmanlagsmasi icin gerekli
egitimlere/kurslara katilimini saglamakQ

3-Gorev alanina giren konularda gerek\i karar-destek unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme, goriis
ve Onerilerde bulunmak.

4-Kalite politikasinin ve l%a edeflerinin  Yap: Isleri Daire Baskanligi igerisinde iletilmesini,

anlasilmasini ve benimse glamak/saglattirmak.
5-Kalite politikasi, kil eri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sistemininkurulmasi ,
gelistirilmesi, uygul e etkinliginin stirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarda bulunmak, destek

saglamak. Q
\
X

)

Hazirlayan/Kontrol Eden ] [ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02
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[ Sayfa No ][ 130/236 ]

Etiid Proje Sube Miidiirii Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birimler Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Etlid- Proje Sube Midiirliigi,

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskani PR

N>

e\

Gérevin Kisa | Universite bina ve tesislerinin projelerini hazirlatmak, insaatlargldqig etmek

Tanimi ve teslim almak, bakim ve onarim isleri, kalorifer, kazan dag guk oda,

jenerator, havalandirma sistemleri ile telefon santrali , ¢evre
bakim ve onarimi ile benzer islerin teknik dokiimanlariny s
L]

O\
S
GOREYV, YETKiI VE SORUMLULUKLARI: Q
1-Kalite politikasmnin ve kalite hedeflerinin Insaat ve Etiid Projg S udiirligi icerisinde iletilmesini,

anlagilmasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak, o°

2-Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler a, kalite yonetim sistemininkurulmasi ,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyile \11/ iicin gerekli calismalarda bulunmak, destek
saglamak,

3-Bina ve tesislerin projelerini yapmak, teknj e ve projelendirme gerektiren her tiirlii islerin
fizibilite raporlarin1 hazirlamak,
4-Birimin temel fonksiyonu olarak beljpdI™e dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak y6netim

diizeyinde genel politikalar ve grup

i
bulunmak,

5-Yillik ¢alisma programlarini ili%ﬁmlerle isbirligi yaparak hazirlamak,

ar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta onerilerde

6-Personelin belirlenen p anlamalarin1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini, yerine
getirilmesini saglamak,

7-Birim faaliyetleriﬁ’@ lilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer, mal iger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,
8-Birim faaliygt etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve
yetkiyi astlgat iiyretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

9-Birim olara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine atanacaklarda
arangmz¥¢ntteliklerde degisikligi gerektiren hususlar tespit etmek,

10-D%aaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin seciminde, gorevden alinmalarinda, terfi
ve atamalarinda, odillendirme ve cezalandirmalarinda Oneride bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen
personelin ihtiyaglarma ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara  yonelik oOnerileri incelenmek,
degerlendirmek,

)
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11-Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve
donanimla donatilmalarini saglamak. Astlar1 tarafindan onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini incelemek,
bu hususta programlar hazirlamak,

12-Birimler aras1 gérev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerine koordine etmek,
13-Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ve geregini saglamak,
cevap yazilarinin hazirlanmasina, gilinlik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonugl asint
saglamak, \
14-Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 organizasyon semas, stratejik planini, perforga Qgramlm,
yillik faaliyet raporunu, donem gergeklesme raporlarini hazirlamak, r%

15-Yatirim biit¢esinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina desteRNai¥meti vermek,
16-Odenegi toplu verilen yatirim projelerinin detay programlarimi hazirlamak?® §

18-Yatirim biitcesiyle Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlhigina tahsis edile erpklerin yatirim
projelerine ve aylara gore dagilimini yapmak,

19-Yapi lsleri ve Teknik Daire Baskanligi web sayfasini gelistirilmega giincellenmesinde katk1
sunmak,

20-Tiim Sube Miidiirliiklerince diizenli olarak bildirmesi ilefaiirify gdeneklerini takip ederek yapimi biten
veya devam projelerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, gﬁn%m ve raporlarini yazmak,

21- Yapim veya onarim islerinin teknik sartname, mahadli ve projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,
ilgili iglerle ilgili kesif veya yaklasik maliyetleri yap yaptirmak,

22- Gerekli hallerde zemin etiidii yaptirmak, %

23- Harita, tapu-kadastro ve imar plani isleri veya yaptirmak,

24- Yatirim programi ¢ercevesinde planlan ulagtirma isleri takip etmek, gerekli hallerde
koordinasyonu saglamak,

25- Standart yapim teknikleri ve mah®Wist®S1 olusturulmasini koordine etmek, diizenlemek,
26- Universitenin agik ve kapalt %m kanlar ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve

raporlarini hazirlamak, Qk
27- Baskaligin proje arsiv% ,
28-Ihale, gegici ve ke M komisyonlarinda gorev yapmak,

29-Etid ve Proje § Lggrev alanina giren islerde dogrudan temin siirecinde gorev almak,
30-Daire baskan@ ygun gorlisii ile diger subelerin personel gorevlendirme taleplerini karsilamak,
\4

31- Ust Yéneﬁ\; aire Baskaninin verdigi gorevleri yapmak.
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Yapim Ve Denetleme Sube Miidiirii Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birimler Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Yapim ve Denetleme Sube Midiirligii
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani

P

&

Gorevin Kisa | Universite, insaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak, bakim v Nt isleri,

Tanimi kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator, havalandirma sis ile telefon
santral1 , ¢evre diizenleme, asansor bakim ve onarimi ile b ?\slerm teknik
dokiimanlar1 ¢er¢evesinde denetlenmelerini saglamakla:

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: t

1-Bina ve tesislerin projelerini yapmak, teknik inceleme ve @]u‘me gerektiren her tirlii islerin
fizibilite raporlarini hazirlamak, &

2-Arazi ve ingaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak,

3-Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde e get1r11mes1 icin insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kul n1 saglamak,

4-Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen V% an yonetilen faaliyetlere iligkin olarak yonetim
1

diizeyinde genel politikalar ve grup politik i
bulunmak,

5-Yillik ¢aligma programlarini ilgili bigi
6-Personelin belirlenen politikalari

yumlu politikalar belirlemek, bu hususta onerilerde

¥sbirligi yaparak hazirlamak,
alarin1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini, yerine

getirilmesini saglamak

7-Birim faaliyetlerinin yuru%?\ yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme Véﬁ ynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,
8-Birimdeki person & irimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi
diizenini kurmak,

9-Birim faaliyet \etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi igin gereken diizeyde sorumluluk ve
yetkiyi astlar eWltmek sonuclara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

10- Blrlmd Xdrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro goérevlerine atanacaklarda

ve atamalarinda, odillendirme ve cezalandirmalarinda Oneride bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen
personelin ihtiyaglarina ve hizmet Xkalitesindeki olumsuzluklara  yonelik Onerileri incelenmek,
degerlendirmek,

12-Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve
donanimla donatilmalarini saglamak. Astlar1 tarafindan 6nerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini incelemek,

bu hususta programlar hazirlamak,
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13-Birimler aras1 gérev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerine koordine etmek,

Baskanliga havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap
yazilarinin hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,
14-1halesi tamamlanarak szlesmesi yapilan islerin, yap1 denetim islerini yiiriitmek,

15-Denetim kapsaminda mevzuat¢ca emredilen tutanaklar1 yasal siireler i¢ginde tutarak arsivlenmek {izere
ilgilisine teslim etmek,

16-Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen yazigmalart yapmak (SGK’na, @\:;ahsma

Miidiirligii’ne Kalkinma Bakanligina v.b.),
17-Hakedislerin mevzuata uygun sekilde diizenlenerek 6deme evrakinin olusturulmasgegs ak,

18-S6zlesme hiikiimlerine gore yapimi tamamlanan islerin gegici ve kesin kabul %esin hesaplarini
yapmak, o
19-Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin

npast islerinin yiriitmek,

20- Biit¢e harcamalarinda 6denek durumlarini kontrol ederek 6denck tisg
21- Sozlesme bedelindeki artis ya da azalis1 biitce takibi icin Egi
bildirmek,
22- Insaat ve iskan ruhsatlarinin alinmasi islerini takip etmek® /&

23- Universite insaatlarinda kullanilan/kullanilacak malz 3@ umuneleri ve kataloglarinin saklandigi
bir arsiv tutmak, ti’)

24-Thale, gecici ve kesin kabul komisyonlarinda gor
25- Yapim Isleri ve Denetleme Subesi gorev ala
26-Daire baskanliginin uygun goriisii ile dige &
27- Ust Yonetim ve Daire Baskaninin verdiSinalce

O

a yapmamak,
e Sube Miidiirliigii’ne hemen

k,
islerde dogrudan temin siirecinde gorev almak,
in personel gorevlendirme taleplerini karsilamak,
vleri yapmak.
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Park Ve Bahgeler Sube Miidiirii Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birimler Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Park ve Bahgeler Sube Miidiirliigii
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani

N3
e\
Gorevin  Kisa | Gerceklestirilecek her tiirlii peyzaj projeleri ile ilgili teknik hizmewmek,

Tanimi yapilacak uygulamalar1 takip etmek, fiziki ger¢eklesmeleri deg ek.
N

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: ;

1-Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Peyzaj Sube Miidiirliigii i¢ tletilmesini, anlagilmasini ve

benimsenmesini saglamak/saglattirmak,

2-Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyar agte yonetim sistemininkurulmasi |,

gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilﬂ% erekli ¢aligmalarda bulunmak, destek
Z

saglamak. Ust yonetimin, Kalite Yonetim Sistemini @_) Gecgirme Toplantilarina (¢agirildiginda)

katilmak,
Q¢

3-Kampiisler i¢i ana ve ara baglant1 yollarini alanlarini, peyzaj mimarisine uygun cevre
diizenlemelerini, yesil alanlarin bakim ve sula *
4-Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etki l&;e ilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun, en verimlj ullanilmasini saglamak,

5-Birimin temel fonksiyonu olarak ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak yonetim
diizeyinde genel politikalar ve grup%kalarl ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta onerilerde
bulunmak, Y\

6-Yillik calisma programlar 1 irimlerle isbirligi yaparak hazirlamak,

7-Personelin belirle en@ ar1 anlamalarim1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini, yerine
getirilmesini saglamalg]

8-Birim faaliyetlgah riitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer, ua ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,
9-Temel f olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine

basit}€¥i sine ¢aligmak,

10-&eki personel ve diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve
isbirligi diizenini kurmak,

11-Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve

getirileb% in faaliyetleri programlamak ve ¢izelgelemek. Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin

yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,
12-Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine atanacaklarda
aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek,
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13-Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden alinmalarinda, terfi
ve atamalarinda, 6dillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen
personelin ihtiyaglarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara  yonelik Onerileri incelenmek,
degerlendirmek,

14-Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri icin gerekli bilgi ve
donanimla donatilmalarin1 saglamak. Astlar1 tarafindan 6nerilen hizmet ici egitim ihtiyaglari emek,
bu hususta programlar hazirlamak, r\
15-Birimler aras1 gorev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerine koordine gt Q
16-Baskanliga havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ni saglamak,
cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini %uglandmlmasml
saglamak o

17- Ziraat Miihendisi ve Peyzaj Mimari ile yesil alanlar ile ilgili proje ¢alisnga¥qri yapmak

18- Sef ve Sef yardimcilarinin ¢aligma programlarini yapmak ve denetl %

19- Kampiis yesil alanlarinin agaglandirilmasi, ¢cimlendirilmesi hus% ogram yapmak

20- Kampiis ¢evre diizenlemelerini yapmak
%baklm ve onarimini ylriitmek

21- Is makinas, traktor, romork, tarrm makinalar1 ve tarim gl
22- Yesil alana ait Tageron ig¢ilerinin idari islerini, maasl oYenmesi isglerini yiirtiitmek

23- Is-kur iscilerinin organizesi, maaslarmin 6denmesi i agg) 1islemleri yapmak ve sigortalarini takip
etmek Ql

24- Universitemiz Fakiilte ve Yiiksekokullarmin % larinin bakiminin yapilmasini yiiriitmek

25- Ust yonetimce verilecek benzer gorevleri 1Maast.

26-Ihale, gegici ve kesin kabul komisyonla%érev yapmak,

27- Park ve Bahgeler Subesi gorev alagi islerde dogrudan temin siirecinde gorev almak,
28-Daire bagkanliginin uygun goriisiN&dIPCr subelerin personel gorevlendirme taleplerini karsilamak,
29- Ust Yonetim ve Daire Baska verdigi gorevleri yapmak.
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Bakim Onarim Ve Isletme Sube Miidiirii Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birimler Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Bakim Onarim Ve Isletme Sube Miidiirliigii

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani Q

Gérevin Kisa | Gergeklestirilecek her tiirlii insaatla ilgili teknik hizmetleri yUigt
Tanimi insaatlarin durumunu izlemek, fiziki gergeklesmeleri deger
bakim onarim ile ilgili teknik dokiimanlari hazirlamaks

, her tirli
Ve onarim islerini

denetlemek,
A£ d
A

GOREV, YETKiI VE SORUMLULUKLARI: Q

®
1-Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Bakim Onasgm e Midirligi icerisinde iletilmesini,

anlagilmasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak
2-Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosed rinca, kalite yonetim sistemininkurulmasi |
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekligsg ilmesi i¢in gerekli calismalarda bulunmak, destek

saglamak, &
3-Bakim ve onarim iglerini denetlemek, %
4-Kampiisiin su, kanalizasyon, elektri esme ihtiyacinin kesintisiz olarak saglanmasia yonelik
caligmalar1 yiriitmek. Kalorifer, kagdn esi, soguk oda, jeneratdor havalandirma sistemleri, telefon
santrali ve asansorlerin isletilmggini Maglamak, bakimini ve onarimlan ile ilgili teknik dokiimanlari
hazirlamak,

5-Hizmet faaliyetlerinin gk %{ ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin ¢ verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

6-Bagli birimlerin f: ini denetlemek,

7-Birimin temel onu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak yonetim
diizeyinde g p&likalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta onerilerde
bulunmak, %’

8-Yillik programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak,

9-Pe belirlenen politikalar1 anlamalarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini, yerine
getirilm&ini saglamak,

10-Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi icin, birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,
11-Birimdeki personel ve diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve
isbirligi diizenini kurmak,
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12-Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiritiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve
yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

13-Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro goérevlerine atanacaklarda
aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek,

14-Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden alinmalarinda, terfi
ve atamalarinda, 6diillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak. Astlarindan kendj iletilen
personelin ihtiyaglarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara yonelik Onerilegt enmek,
degerlendirmek,

15-Personelin egitim ihtiyacin tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri '%rekli bilgi ve
donanimla donatilmalarini saglamak. Astlari tarafindan 6nerilen hizmet i¢i egitim \tgi¥aclarini incelemek,
bu hususta programlar hazirlamak, o
16-Birimler aras1 gérev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, astlarin igleripgéNgo
17-Baskanliga havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havales %ﬂ]
cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibini asinit ve sonuglandirilmasini

ine etmek,
ak ve geregini saglamak,

saglamak,
18-Universite biinyesinde yapilmasi diisiiniilen bakim, tamigtafadjlaj calismalar1 kapsaminda teknik rapor,

kesif hazirlama yapma ve yaptirma islemlerinin yiiriitiilmegi,
19- Birimlere teknik destek kapsaminda teknik rapor v Zggamrlamak,

20-Universite biinyesinde bulunan su kuyulari, kom n isletmesi, telefon santralleri ile
sistemlerinin, iklimlendirme sistemleri, jeneratéi: WiC asansoOr sistemlerinin, cetvellerinin
1’

hazirlanmasi, yillik ve aylik bakimlarinin ya
21-Kampus alani i¢inde arizalanan elektrik%'nelerin ve sistemlerin tamir edilmesi, bakim ve onarimi,

@.

gitarin1 yapmak ve bunun takibinin yapilmasi islerini yiiriitmek,
arin1 kontrol ederek ddenecek tistii harcama yapmamak,

22-Yatirim biitce goriismelerinde “T” e alinacak aracglarin tespiti,
23-Universiteye ait araglarin bakim oN

24-Biit¢ce harcamalarinda 6denek W
t

25-Binalarda arizali ve onarlr%
isleri,

26-Universiteye ait a@ akim onarimlarini1 yapmak ve bunun i¢in bakim onarim birimi ile koordineli

iren ahsap pencere, kapilar demir aksamlar ile mobilyalarin onarim

calismak,

27-Universite bﬁ@n\e bozulan duvar, s1va ve boya-badana islerinin yapilmasi,

28-Binalardal'\ei arin bakim ve onarim isleri,

29-Thale ve %e kesin kabul komisyonlarinda gorev yapmak,

akim Onarim Subesi gorev alanina giren iglerde dogrudan temin siirecinde gérev almak,

skanliginin uygun gortisii ile diger subelerin personel gérevlendirme taleplerini karsilamak,
32-Ust Yonetim ve Daire Baskaninin verdigi gorevleri yapmak.
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Ihale Ve Kesin Hesap Sube Miidiirii Gérev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birimler Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Thale Ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigii
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani

P

&

Gorevin Kisa | Her tiirlii ihaleye ¢ikma, arsiv diizenlenmesi, tagiir mallarin LN Inmaz
Tanimi mallarin  kaydi, Iso ile ilgili islemleri yiiriitmek, EB 1M sistem
sorumlulugunu tistlenmek

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q

1-Baskanligin yillik ¢alisma plani ¢ercevesinde gorevini yliriitmek v @a planinin hazirlanmasinda
baskana yardimc1 olmak,
2-Miidiirlige ait birimlerdeki gérevlerin zamaninda ve eksik$i %masml maiyetinde bulunan personelin

yetistirilmesini saglamak,

3-Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izi ergganlamamm saglamak,
4-Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gere 1
ile ilgili talimatlar hazirlamak,

erine getirilmesini saglamak ve midurligi

%be Miidiirliikleri ile koordine saglamak.
niis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan

politikalar dogrultusunda Miidiirliigiin @ , program ve biitge Onerilerini hazirlayarak amirine sunmak.
7-Yapilacak isler hakkinda astlarina % ¢iklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amacla
gerektiginde yardim ve onerilerd untak.

%er kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak

8-Sorumluluguna verilen isgl'jQn ig 5
amaciyla gerekli nezaret v caligmalarin1 yapmalk,

9-Kesintisiz bir galls® 1s programinin gerceklestirilebilmesi i¢in Miidiirliigiiniin arag, gereg,

5-Gorevin gerektirdigi konularda Bagkanlig:
6-Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan gk

malzeme vb. ihtiya irlemek ve temini i¢in amirinin onayina sunmak. Benzer ¢aligmalar1 hizmet
tiirii ihtiyaclar ic#§ klestlrmek

10-Gelen gidep\gvra¥in ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an
kullamlabi%\d

urumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

11-Pe o%n sbaginda yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis yontemlerini ve diger faaliyetlerle
1115k1% lemanlarina agiklamak

12-Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in ¢alismalarda bulunmak.
13-Personel 6zliik haklari ile egitim, maas, yolluk, izin vb. diger islemlerinin takibini yiiriitmek,
14-Bagkanligimizin ihale dokiimanlarini hazirlamak,

15-Bagkanligimizin arsivinin hazirlanmasini saglamak, belge ve dokiimanlarin muhafaza edilmesini
saglamak,
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16-Miidiirliglindeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve
rapor istemek,

17-Yatirrm Progranu cercevesinde yapilmasi planlanan ve ddenegi olan islerin Ihale islemlerinin
baslatilarak sonuglandirilmasi,

18-Istekliler tarafindan sunulan belgelerin "Asl1 Idarece Goriilmiistiir" isleminin yapilmas1

19- ihalesi tamamlanip sdzlesmesi yapilan islerin, sozlesme bilgilerinin, Kamu fhale Kurumung; 'vya,
Is-Kur'a, Kalkinma Bakanligi'na bildirilmesi, \
20-Kesin hesaba baglanmis ve mahsuplasmasi yapilmis islerin, sézlesme hiikiimlerine gygun
olarak Kesin Teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi,

21-Daire Bagkanlig1 blinyesinde yapilan her tiirli isler ile ilgili ( yapimi1 planlanan i ?76 hazirlanan tiim
etlid, proje, hakedis, rapor, kesin hesaplar vb.) yazigmalarin gerekli kisi, ku uslarla yapilmasi
ve elektronik ortamlara kayit edilmesi, arsivlenmesi, saklanmasi ve komnm%

o= Oyre ve ilgili kanun
Imesi, elektronik ortamlara

22- Hakedisi veya 0deme belgeleri hazirlanan islerin bu hakedislerinin

hiikiimlerine gore tahakkuka baglanmasi ve bunun i¢in gerekli islerigsig

kay1t edilmesi, ‘
23-Maas ve ddemelerinin hazirlanmasi, < /X/
24-Yolluklarin 6denmesinin hazirlanmasi, arazi tazminatl nmesi

25-Odeme ve tahakkuk evraklarinin takip edilmesi, persqn&1¥ 1lgili ise baslama isten ayrilma islemlerinin
SGK’ya bildirilmesi,
26- Biitce harcamalarinda 6denek durumlanmk&i? rek ddenek {istli harcama yapilmamasinin

1

saglanmasi,
27- Taginr Islem Fislerinin yiiriirliikteki ka%

Kayit islemlerin yapilmasi ve elektronj ra kayit edilmesi,
28- Thale ve Kesin Hesap Subesi gor a giren islerde dogrudan temin siirecinde gorev almak,
29- Daire bagkanliginin uygun goRsji il diger subelerin personel gérevlendirme taleplerini karsilamak,

'

incil mevzuat ¢er¢evesinde diizenlenerek Tasinir Mal

verdigi gorevleri yapmak.
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Makine Miihendisi Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birimler Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -- .
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapim ve Denetim ve Etiid Proje Sube Miidiiriine birinci @e

sorumludur. Q
N\

Jm sistemlerinin

Gérevin Kisa | Her tiirli mekanizmalarin, mekanik sistemlerin ve enerji_d
Tanimi konstriiksiyonu, imalati, imalat planlanmasi, denetimis

isletmesini saglamak igin gerekli teknik dokﬁmanlar\%

bakim-onarimi ve

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q:

1- Ihalesi tamamlanarak sézlesmesi yapilan islerin, yap1 dengtisq i§legini yiiriitmek,
@s reler i¢inde tutarak arsivlenmek tlizere

2- Denetim kapsaminda mevzuat¢a emredilen tutanaklar,
ilgilisine teslim etmek, c’)
3- Denetim kapsaminda mevzuatga emredilen yamsr@\épmak (SGK’na, Bolge Calisma Miidiirliigii’ne
Kalkinma Bakanligina v.b.),

4- Hakedislerin mevzuata uygun sekilde diiz &k 0deme evrakinin olusturulmasini saglamak,

5- Sozlesme hiikiimlerine gore yapimi ta an islerin gegici ve kesin kabulleri ile kesin hesaplarini
yapmak,

6- Kesin teminatlarin iadesi ve is im belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin yiiriitmek,

7- Biitge harcamalarinda 6denek %@l rin1 kontrol ederek 6denek iistii harcama yapmamak,
8- Sozlesme bedelindeki aﬂ@ a azalis1 biitce takibi icin Etiid Proje Sube Miidiirliigii’ne hemen
bildirmek, %

0- Insaat ve iskan ruhgtla alinmast islerini takip etmek,
10-Universite insaa& kullanilan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarinin saklandig:
bir arsiv tutmak,

11-Thale, gecid\e R¥sin kabul komisyonlarinda gérev yapmak,
12- Yap é?\ve Denetleme Subesi gorev alanina giren islerde dogrudan temin siirecinde gorev almak,
13-Daige nliginin uygun goriisii ile diger subelerin personel gorevlendirme taleplerini karsilamak,

14- ( phetim ve Daire bagkaninin verdigi gorevleri yapmak,

15-Teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii islerin fizibilite raporlarint hazirlamak,
16-Mekanizmalarin uygunlugunu kontrol etmek ve teslim almak,

17-Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve
yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak.
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Elektrik Miihendisi Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birimler Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Sorumlu Oldugu Alt Birimler --
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapim ve Denetim ve Etiid Proje Sube Miidiiriine birinci %&

sorumludur.
V
Gorevin Kisa | Elektrik enerjisinin en ekonomik yollarla iiretilmesini, d%a\m, elektrik
Tanimi donanimlarinin, par¢a ve sistemlerinin yapimini plapl@ sistemi kurup
calismasini saglamak. N\
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: Q
gﬂl tmek

1-Thalesi tamamlanarak sdzlesmesi yapilan islerin, yap1 denetim #ler1
ler icinde tutarak arsivlenmek lizere

2-Denetim kapsaminda mevzuat¢a emredilen tutanaklar yﬁ% v

Kalkinma Bakanligina v.b.),
4-Hakedislerin mevzuata uygun sekilde dﬁzenl&@ G
angn

5- Sozlesme hiikiimlerine gore yapimi tam@

ilgilisine teslim etmek
3-Denetim kapsaminda mevzuat¢a emredilen yamsmg\,]i yapfak (SGK’na, Bolge Calisma Miidiirliigii’ne
e

me evrakinin olusturulmasini saglamak,

islerin gegici ve kesin kabulleri ile kesin hesaplarim
yapmak,

6-Kesin teminatlarin iadesi ve is belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin yiirlitmek,
7-Biit¢e harcamalarinda 6denek duru&hu kontrol ederek ddenek iistii harcama yapmamalk,

8-Sozlesme bedelindeki aﬂl% azahsl biitce takibi i¢in Etiid Proje Sube Miidiirliigii’ne hemen

bildirmek,

0- Insaat ve iskan Iuh at % inmasi islerini takip etmek,

10-Universite 1n$aatl llanilan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarinin saklandigi

bir arsiv tutmak

11-Ihale, ge<;1 1n kabul komisyonlarinda gorev yapmak,

12-Yapim x enetleme Subesi gorev alanina giren islerde dogrudan temin siirecinde gorev almak,

13 Dair E@ 1&1n1n uygun goriisii ile diger subelerin personel gorevlendirme taleplerini karsilamak,
efim ve Daire bagkaninin verdigi gorevleri yapmak,

15 'LI'I% inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii islerin fizibilite raporlarini hazirlamak,

16-Elektrik sistemlerinin uygunlugunu kontrol etmek ve teslim almak,

17-Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve

yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 142/236 ]

Elektrik-Elektronik Miithendisi Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birimler Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Sorumlu Oldugu Alt Birimler --

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapim ve Denetim ve Etiid Proje Sube Miidiiriine birinci derecede

sorumludur. |
Gérevin Kisa | Elektrik enerjisinin en ekonomik yollarla iiretilmesini, dageaQdgW elektrik
Tanimi donanimlarinin, par¢a ve sistemlerinin yapimini planlamak ystemi kurup
calismasini saglamak.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: °’§§\\ .

1-Thalesi tamamlanarak szlesmesi yapilan islerin, yap1 denetim islerini
2-Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen tutanaklari yasal stirel
ilgilisine teslim etmek,

3-Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen yazigsmalari yapnﬂ(j ‘na, Bolge Calisma Miidiirligi’ne
Kalkinma Bakanligina v.b.), ‘

4-Hakedislerin mevzuata uygun sekilde diizenlenerek 6de

e tutarak arsivlenmek iizere

nin olusturulmasini saglamak,

5-S6zlesme hiikiimlerine gdre yapimi tamamlanan } cici ve kesin kabulleri ile kesin hesaplarini

yapmak,
6-Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim&%&inin verilmesinin saglanmasi islerinin yiirlitmek,
7- Biitce harcamalarinda 6denek durumlaru%c 1 ederek 6denek listli harcama yapmamak,

8-Sozlesme bedelindeki artis ya da utce takibi icin Etiid Proje Sube Miidirliigii'ne hemen
bildirmek,

O- Ingaat ve iskan ruhsatlarinin algmasNsTerini takip etmek,

10-Universite insaatlarinda k@ kullanilacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarinin saklandigi

bir arsiv tutmak,

11-1hale, gegici ve kesi @omisyonlarmda gorev yapmak,

12- Yapim Isleri ve @ e Subesi gorev alanina giren iglerde dogrudan temin siirecinde gérev almak,
13-Daire bagkan % gun gorisi ile diger subelerin personel gorevlendirme taleplerini karsilamak,
14- Ust Yonett %aire baskaninin verdigi gorevleri yapmak,

15-Elektrikfendg ™ tireten ve tliketen tesislerin proje, montaj, isletmesini ve denetimini yapar.
16-Ureti iketime kadar olan enerji iletimi hattinin plan, proje ve uygulamasini yapar.
17- (N enerjisinin hidrolik ve diger kaynaklara dayali iiretimini yapar.

18-Habdflesme, endiistriyel, kontrol ve tibbi elektronik cihaz ve ekipmanlarin tasarim, iiretim, igletme ve
bakimini yapar.

19-Sayisal(mikroiglemci tabanli) ve bilgisayar tabanli sistemlerin tasarim, yazilim, isletme ve bakimini
yapar.

20-Elektronik sistemler i¢cin bakim, isletme standartlari, biiltenler, teknik talimatlar ve kontrol ve gii¢

)

panolar1 semalar1 hazirlarlar.
[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 143/236 ]

Insaat Miihendisi Gérev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birimler Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler --

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapim, Denetim veEtiid Proje Sube Miidiiriine birinci derecede

sorumludur. Q
Ra\\N

Gérevin Kisa | Her tiirlii yapilarinim planlanmasi, projelendirilmesi, yapimi ve der@%/apmak.

Tanimi v
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: 3@

1-Thalesi tamamlanarak szlesmesi yapilan islerin, yap1 denetim 1sler1n®\n

2-Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen tutanaklari yasal SL% de tutarak arsivlenmek tizere
ilgilisine teslim etmek,

3-Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen yazigsmalari y% K’na, Bolge Calisma Miidiirliigli’ne
Kalkinma Bakanligina v.b.),

4-Hakedislerin mevzuata uygun sekilde diizenlenere rakinin olusturulmasini saglamak,
5-S6zlesme hiikiimlerine gdre yapimi tamamlan, \&CQICI ve kesin kabulleri ile kesin hesaplarini
yapmak, %

6-Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyl elerinin verilmesinin saglanmasi islerinin yiiriitmek,
7-Biit¢e harcamalarinda 6denek duruml ol ederek ddenek listii harcama yapmamak,

8-Sozlesme bedelindeki artis ya d m biitce takibi i¢in Etiid Proje Sube Miidirliigli'ne hemen
bildirmek, %

0- Insaat ve iskan Iuhsatlarm 1 islerini takip etmek,

10-Universite insaatlarida /kullanllacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarinin saklandigi
bir arsiv tutmak, %
11-1hale, gegici ve ke komlsyonlarlnda gorev yapmak,

12-Yapim Islen \/ me Subesi gorev alanina giren islerde dogrudan temin siirecinde gorev almak,
13-Daire bask uygun goriisii ile diger subelerin personel gorevlendirme taleplerini karsilamak,
14-Ust Y6 \ aire bagkaninin verdigi gorevleri yapmak,

15-Bina % erin projelerini yapmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii islerin
ﬁ21b Q‘rlanm hazirlamak,

Ara e insaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak,
17-B|r|m faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve
yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 144/236 ]

Mimar Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birimler Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler --
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapim, Denetim veEtiid Proje Sube Miidiiriine birinci derecede

sorumludur. %
QA

&

N\

Gérevin Kisa | Her cesit yapmnin, kullanicilarin ihtiyaglarina cevap verecek sekifphe tetik ilkeleri
Tanimi g0z oniinde bulundurarak tasarimini yapar ve yapimini dengtld
® o
N
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: %

1-Thalesi tamamlanarak sdzlesmesi yapilan islerin, yap1 denetim isle tmek,

2-Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen tutanaklari yasgAgii icinde tutarak arsivlenmek iizere
ilgilisine teslim etmek,

®
®
3-Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen yamsmalarl@ (SGK’na, Bolge Calisma Miidiirliigii’ne

Kalkinma Bakanligina v.b.),

4-Hakedislerin mevzuata uygun sekilde diizenleneggK
5-Sozlesme hiikiimlerine gore yapimi tamam Micrin gecici ve kesin kabulleri ile kesin hesaplarini

yapmak,
6-Kesin teminatlarin iadesi ve is denewq lgelerinin verilmesinin saglanmas1 islerinin yiirtitmek,
0

7-Biit¢e harcamalarinda 6denek duru% ntrol ederek ddenek iistii harcama yapmamak,

8-Sozlesme bedelindeki artis ya da 151 biitce takibi i¢in Etiid Proje Sube Miidiirliigli'ne hemen
bildirmek,
O-Insaat ve iskan ruhsatl as1 iglerini takip etmek,

art
10-Universite insaatl 1@3mlan/kullamlacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarinin saklandigi
bir arsiv tutmak,

¢ evrakinin olusturulmasini saglamak,

11-Thale, gegici v. bul komisyonlarinda gérev yapmak,

12-Yapim Islegj v netleme Subesi gorev alanina giren islerde dogrudan temin siirecinde gorev almak,
13-Daire b kXétnln uygun goriisii ile diger subelerin personel gorevlendirme taleplerini karsilamak,
14-Ust W8 ce@ ve Daire bagkaninin verdigi gorevleri yapmak,

15-B¢ tesislerin projelerini yapmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii islerin
fizibilitdfaporlarini hazirlamak,

16-Arazi ve insaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak,

17-Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve
yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 145/236 ]

Peyzaj Mimar1 Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birimler Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler --
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapim, Denetim veEtiid Proje ve Park ve Bahgeler Sube Miidiiriine

birinci derecede sorumludur. %
o\

&

N\

Gérevin Kisa | Gergeklestirilecek her tiirlii peyzaj projeleri ile ilgili teknik hi M1t yiiriitmek,
Tanimi yapilacak uygulamalar1 takip etmek, fiziki gergeklesmeN \degerlendirmek,
rekreasyon islevlerini de karsilayacak sekilde pe% lama ve tasarim

ilkelerinin de goz Oniinde tutularak tasarimlar yap eyzaj projesi icerisinde
saptanan ihtiyacglara cevap verebilecek nitelikte a

ekreasyon alanlari, pasif
acik rekreasyon alanlari, spor alanlari, tagit gk n sistemi, otoparklar, yaya
sirkiildsyon sistemi, plastik objeler (cegge NBRykel, anit), kavsaklar, donati
elemanlar1 (bank, ¢6p kutusu, pergefeN\ybY), aydinlatma, bitkilendirme, sulama
sistemleri ve su Ogelerine ve 6zel uygnldga)ara yer vermek gorevleri arasindadir.
\;)

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: gc )
1-Ziraat Miihendisi ve Peyzaj Mimari ile yesi @ ile ilgili proje ¢aligmalar1 yapmak
2-Sef ve Sef yardimcilarinin ¢aligma progr: 1 yapmak ve denetlemek,

3-Kampiis yesil alanlariin agaglandlr:j
a

lendirilmesi hususunda program yapmak,
4-Kampiis ¢evre diizenlemelerini yap

5-1s makinasi, traktdr, romork, tatw inalar1 ve tarim aletlerinin bakim ve onarimin yiiriitmek
6-Yesil alana ait Taseron isci WV dari islerini, maaslarinin 6denmesi islerini yiiriitmek,
7-Is-kur iscilerinin organi

slarinin 6denmesi ile ilgili islemleri yapmak ve sigortalarini takip etmek,
8-Universitemiz Fak% liksekokullarinin yesil alanlarinin bakiminin yapilmasini yiiriitmek,

9-Ust yonetimce Veﬂ'\ enzer gorevlerin yapilmasi,

10-Ihale, gegici 1% kabul komisyonlarinda gorev yapmak,

11-Park ve B leg¥Subesi gorev alanina giren islerde dogrudan temin siirecinde gorev almak,

12-Daireb ginin uygun goriisii ile diger subelerin personel gorevlendirme taleplerini karsilamak,
13-U \%&m ve Daire bagkaninin verdigi gorevleri yapmak,

14-Ka¥Qplisler i¢i ana ve ara baglanti yollarini, tdéren alanlarini, peyzaj mimarisine uygun c¢evre
diizenlemelerini, yesil alanlarin bakim ve sulamalarin1 yapmak,

15-Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

16-Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak yonetim
diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta onerilerde
bulunmak.

Hazirlayan/Kontrol Eden ] [ Onaylayan ] [ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 146/236 ]

Tekniker Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birimler Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Sorumlu Oldugu Alt Birimler --
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapim, Denetim veEtiid Proje ve Bakim Onarim ve Isletme Eube

Miidiiriine birinci derecede sorumludur. \
\Y4

Gérevin Kisa | Insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tip ve digeimgN¢k dallarinda
Tanimi ilgili miihendis, diger yetkili ve sorumlularin direktifi
meslekleriyle ilgili teknik gérevleri yapmak. MeslelefeN
laboratuvar, arazi ve ilgili gérevleri istenilen niteljlfeN\ya

Ozetimi altinda
gili olarak atdlye,
ak. Etiid, arastirma,

Olcme, hesaplama, projelendirme, uygulama, konusuyla ilgili diger
gorevleri yapmak. o\
VY
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1-Thalesi tamamlanarak sdzlesmesi yapilan islerin, yap1 6%91 islerini yliriitmek,
2-Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen tutan, sal siireler icinde tutarak arsivlenmek tiizere

ilgilisine teslim etmek, %
3-Denetim kapsaminda mevzuatca emredile lar1 yapmak (SGK’na, Bolge Caligma Mudiirligii’ne
Kalkinma Bakanligina v.b.),

4-Hakedislerin mevzuata uygun sekild dlenerek 6deme evrakinin olusturulmasini saglamak,
5-S6zlesme hiikiimlerine gore yapi
yapmak,

6-Kesin teminatlarin 1adesi

8-Sozlesme bedelindgiel %
bildirmek,

O- Insaat ve iska Xlarlmn alinmasi islerini takip etmek,

10-Universi e\a arinda kullanilan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarinin saklandig:

Amlanan islerin gegici ve kesin kabulleri ile kesin hesaplarini

deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi iglerinin yliriitmek,
gurumlarini kontrol ederek ddenek tistii harcama yapmamak,
ya da azalis1 biitce takibi icin Etiid Proje Sube Miidiirliigli'ne hemen

v

1 ve kesin kabul komisyonlarinda gorev yapmak,

sleri ve Denetleme, Etiid Proje ve Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii gérev alanina
giren islerde dogrudan temin siirecinde gorev almak,

13-Daire bagkanliginin uygun goriisii ile diger subelerin personel gérevlendirme taleplerini karsilamak,
14-Ust Yonetim ve Daire baskaninin verdigi gorevleri yapmak,

15-Bina ve tesislerin projelerini yapmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii islerin
fizibilite raporlarin1 hazirlamak,

16-Arazi ve insaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak.

Hazirlayan/Kontrol Eden ] [ Onaylayan ] [ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 147/236 ]

Teknisyen Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birimler Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Sorumlu Oldugu Alt Birimler --

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Yapim, Denetim veEtiid Proje ve Bakim Onarim ve Isletme Sube
Miidiiriine birinci derecede sorumludur. A
Gérevin Kisa | Ogrenim yada meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis 1 “montaj
Tanmi islerini ytiriitmek veya yiiriitiilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartname a sorumlu
miihendisin direktiflerine uygun olarak yapmak. -Mevcut alet,qci makinalarin

gerekli bakim ve onarimlarim1 yapmak veya yaptlrmak,.
kullanmak. -Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakuf A rin1 hazirlanarak. -
Verilen talimat geregince miihendislik isleriyle ilgili kro i%lanlar cizmek. -Maliyet,
malzeme hesaplar1 ve cesitleri yapmak, is progra %ﬁznlanmasmda miihendise

yardim etmek. -Etiid, arastirma, 6lgme, hesaplama endirme, uygulama, kontrol ve
benzeri islemleri yapmak. -Konusu ile ilgili diggr g&gegleri yapmak.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: o*

1-Thalesi tamamlanarak s6zlesmesi yapilan islerin, yap: deffetgblerini yiiriitmek,

2-Denetim kapsaminda mevzuat¢ca emredilen tutana x}} | siireler iginde tutarak arsivlenmek tlizere
ilgilisine teslim etmek,
3-Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen 1 yapmak (SGK’na, Bolge Caligma Miidiirligii’ne
Kalkinma Bakanligina v.b.), K

4-Hakedislerin mevzuata uygun sekilde
5-S6zlesme hiikiimlerine gore yapimi|ta
yapmak,

6-Kesin teminatlarin iadesi ig?deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmas1 islerinin yiirlitmek,

R[SRerek odeme evrakinin olusturulmasini saglamak,
lanan islerin gecici ve kesin kabulleri ile kesin hesaplarini

7- Biitge harcamalarinda 6d mlarini kontrol ederek 6denek {istii harcama yapmamak,
8-Sozlesme bedelinc'lgki
bildirmek,

0- Insaat ve iska inin alinmast islerini takip etmek,

da azalis1 biitce takibi i¢cin Etiid Proje Sube Miidiirliigii’ne hemen

10-Universite {ns rinda kullanilan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarinin saklandigi
bir arsiv tu \/

11-ihale %Ve kesin kabul komisyonlarinda gorev yapmak,

sferi ve Denetleme, Etiid Proje ve Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii gorev alanina
de dogrudan temin siirecinde gorev almak,

13-Daire bagkanliginin uygun goriisii ile diger subelerin personel gorevlendirme taleplerini karsilamak,

14- Ust Yonetim ve Daire bagkanimin verdigi gorevleri yapmak,

15-Bina ve tesislerin projelerini yapmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii islerin
fizibilite raporlarini hazirlamak,

16-Arazi ve insaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak.
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Kontrol Amiri Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birimler Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Denetim Teskilati

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Yapim ve Denetim Sube Miidiirii, Etiid Proje Sube Miidiirii

\
QN

Gérevin Kisa | Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sozlesme ve ekleri aMfamelere,
Tanimi fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregi W bir bicimde
yapilip siiresinde bitirilmesini saglamakla gorevli ve sonug r& sorumludur.
AN
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
1-Bina ve tesislerin projelerini yapmak, teknik inceleme ve proj e gerektiren her tiirlii islerin
fizibilite raporlarini hazirlamak,
2-Arazi ve insaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak, o

3-Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde ¢) getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullan: %@1 saglamak,

4-Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve d af yonetilen faaliyetlere iliskin olarak yonetim
diizeyinde genel politikalar ve grup politikalary €g lu politikalar belirlemek, bu hususta onerilerde

bulunmak,
5-Yillik ¢aligsma programlarim ilgili birim e%ir 181 yaparak hazirlamak,
6-Personelin belirlenen politikalart @ rin1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini, yerine

getirilmesini saglamak, %

7-Birim faaliyetlerinin yiirtitilm{ss nlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve dj aklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,
8-Birimdeki personel ve di mlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi

diizenini kurmak, 9
9-Birim faaliyetleriﬁ@n bir sekilde uygulanip, yiirtitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve
yetkiyi astlarina tthek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

10-Birimdek rolra iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro goérevlerine atanacaklarda
aranan OgelNw lerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek,

11-Dza e%ﬁyetlerinin yiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gérevden alinmalarinda, terfi
ve at inda, odiillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen
personelin ihtiyaclarma ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara yonelik Onerileri incelenmek,
degerlendirmek,

12-Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve
donanimla donatilmalarin1 saglamak. Astlar1 tarafindan 6nerilen hizmet ici egitim ihtiyaglarini incelemek,

bu hususta programlar hazirlamak,
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13-Birimler aras1 gorev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerine koordine etmek, Bagkanliga
havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap yazilariin
hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

14-1halesi tamamlanarak szlesmesi yapilan islerin, yap1 denetim islerini yiiriitmek,

15-Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen tutanaklar1 yasal siireler iginde tutarak arsivlenmek {lizere
ilgilisine teslim etmek,

16-Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen yazigsmalart yapmak (SGK’na, @\:;ahsma

Miidiirligii’ne Kalkinma Bakanligina v.b.),
17-Hakedislerin mevzuata uygun sekilde diizenlenerek 6deme evrakinin olusturulmasgegs ak,

18-S6zlesme hiikiimlerine gore yapimi tamamlanan islerin gecgici ve kesin kabul %esin hesaplarini
yapmak, o

19-Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin npast islerinin yiriitmek,
20-Biit¢e harcamalarinda 6denek durumlarini kontrol ederek ddenek tisga a yapmamak,
21-Sozlesme bedelindeki artis ya da azalist biitge takibi icin Egi e Sube Miidiirliigli'ne hemen
bildirmek,

22-Insaat ve iskan ruhsatlarinin alinmasi islerini takip etmek,®

23-Universite insaatlarinda kullanilan/kullanilacak malzet%@ umuneleri ve kataloglarinin saklandigi

bir arsiv tutmak,
24-1hale, gegici ve kesin kabul komisyonlarinda gér@ﬁk,

25-Daire bagkanliginin uygun goriisii ile diger s % ersonel gorevlendirme taleplerini kargilamak,
26-Ust Yonetim ve Daire Baskaninin verdigi vI®i yapmak.
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Tasinmaz Kayit Memuru Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birimler Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler --

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Thale ve Kesin Hesap Miidiiriine birinci derecede sorumludur.,

AN
Gérevin Kisa | Kamu Idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina ligkin Yénetmelik Nfhevzuatt
Tanimi geregince harcama yetkilisi adina hazirlayacaklar ilgili lanina gore
olusturulan formlari, mali yil1 takip eden ay sonuna kadar metler birimine
gondermek. 0: \
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: N

Kayitlarin mevzuata uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tut %Ve bu kayitlara iliskin bilgisayar
programi, defter ve belgelerin denetime hazir sekilde ngf }f%edilmesini saglamakla, herhangi bir
nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda kayit, deft elgelerini devir ve teslim etmek, goreve
basladiklarinda devir ve teslim almakla, yapilan kayit Vef@mlerden dolay1 harcama yetkililerine karsi
sorumlu olup, bu Kamu Idarelerine Ait Taslnma ydina Iliskin Yonetmelik ve ilgili mevzuati
geregince harcama yetkilisi adina hazirlayacakl Weektcki kayit planina gore olusturulan formlari, mali

y1l1 takip eden ay sonuna kadar mali hizmetl imwe gondermekle, yiikiimlidiir.
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Giivenlik Amiri Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigr Birim/ler Koruma ve Giivenlik Amirligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Genel Sekreter

Gorevin Kisa | Universitemiz giivenlik hizmetlerinin kontroliinii ve koordinasyonunu yapmak. %
Tanimi (\\
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: v
a

1-1lgili Mevzuata ve 5188 uygun olarak Giivenlik Hizmetlerini yiiriitmek ve ilgili yazigmalar1 yapmak,

2-Gorev alani igeresinde islenecek olan suglari, genel kolluk kuvvetlerine iletmek, genel kolluk kuvvetlerinin
intikaline kadar saniklarin yakalanmasi ve sug delillerini korumak igin gerekli tedbirleri almak,

3-Emniyetle koordineyi saglamak,

4-Giivenlik Gorevlileri kiyafet ve teghizatlariyla nobet talimatina uygun sekilde gorevini icra etmek,

5-Giivenlik Gorevlilerinin nobet cetvellerini aylik olarak tanzim ederek ilgililere bildirmek ve nobet kontroliinii
yapmak,

6-Yerleskeye giris ve ¢ikislar1 denetim altinda tutmak, binalarin i¢ ve dis emniyetini saglamak, araclarin plakasini ve
kimligini glivenlik gorevlisi araciligiyla kontrol etmek ve deftere kaydetmek,

7-Kampus igeresinde diizenli devriye hizmeti yaparak maddi ve manevi kayiplara yol acabilecek durumlari 6nlemek,
8-Gorev esnasinda igerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirli hirsizlik, yangin ve sabotajlara karsi vb.
Eylemlere kars1 duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde detektdrle iist aramasi yapmak,

9-Milli Bayramlar, spor karsilagmalari, bahar senlikleri, agilis térenleri ve mezuniyet térenleri gibi dnemli giinlerde
gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

10-Giivenlik teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak, iiniversitede kullanilan
giivenlik teknolojilerini yeni gelismelere siirekli uygunlastirmak ve personeli bu konuda yetigtirmek,

11-Binalarin tiim girislerinde, yonetimce verilen yetki ve talimatlar dogrultusunda denetimde bulunmak ve bu
konularda ilgili birimlere bilgi aktarmak,.

12-Kampus alanini amaci disinda ve uygun olmayanlarca kullanilmasini, binalarin ve esyalarin tahrip edilmesini,
kirletilmesini engellemek,

13-Kampus alan1 ve park yerlerine uygunsuz park etmeye c¢alisan araglara engel olmak, trafik blokajini 6nlemek,
trafik diizenini saglamak,

14-Gerekli personelin ve dgrencilerin yonetimin belirledigi nizama uygun hareket edip etmediklerini gézlemek ve
kontrol etmek, aksi halleri yonetime bildirmek,.

15-Yukarida belirtilen konularda ilk miidahalede bulunmak insan ve ¢evre emniyetini almak,

16-Yukarida belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak, detayli bilgileri igeren tutanak ve raporlari
diizenlemek,

17-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger gorevleri
yerine getirmek,

18-Giivenlik Amiri; biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Genel Sekretere karsi birinci derecede sorumludur.
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Giivenlik Gorevlileri Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler | Kampiis Alan1 ve Bagli Birimler
Sorumlu Oldugu Alt -
Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Giivenlik Amiri

Amir \Q\

Ra\\

Gorevin Kisa | Universitemiz giivenlik hizmetlerinin kontroliinii ve koordinasyonunu yapmak.
Tanimi Nt
®
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: ’Q

1-11gili Mevzuata ve 5188 uygun olarak Giivenlik Hizmetlerini yﬁrﬁtmek,‘k

2-Gorev alani igeresinde islenecek olan suclari, genel kolluk kuvvetlerine iletmek, genel kolluk
kuvvetlerinin intikaline kadar saniklarin yakalanmasi ve su¢ delillerini korumak i¢in gerekli tedbirleri
almak,

3-Emniyetle koordineyi saglamak,

4-Giivenlik Gorevlileri kiyafet ve teghizatlariyla nobet talimatina uygun sekilde gorevini icra etme,
6-Yerleskeye giris ve ¢ikiglar1 denetim altinda tutmak, binalarin i¢ ve dis emniyetini saglamak, araglarin
plakasini ve kimligini giivenlik gorevlisi araciligiyla kontrol etmek ve deftere kaydetmek,

7-Kampus igeresinde diizenli devriye hizmeti yaparak maddi ve manevi kayiplara yol acabilecek durumlari
Onlemek,

8-Gorev esnasinda igerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, yangin ve sabotajlara karsi
vh. eylemlere karsi duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde detektorle {ist aramasi yapmak,

11-Binalarin tiim girislerinde, yonetimce verilen yetki ve talimatlar dogrultusunda denetimde bulunmak ve
bu konularda ilgili birimlere bilgi aktarmak,

12-Kampus alanin1 amaci disinda ve uygun olmayanlarca kullanilmasini, binalarin ve esyalarin tahrip
edilmesini, kirletilmesini engellemek,

13-Kampus alani ve park yerlerine uygunsuz park etmeye calisan araglara engel olmak, trafik blokajini
onlemek, trafik diizenini saglamak,

14-Gerekli personelin ve Ogrencilerin yonetimin belirledigi nizama uygun hareket edip etmediklerini
gozlemek ve kontrol etmek, aksi halleri yonetime bildirmek,

15-Yukarida belirtilen konularda ilk miidahalede bulunmak insan ve ¢evre emniyetini almak,

16-Yukarida belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak, detayli bilgileri iceren tutanak ve raporlari
diizenlemek,

17-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

18-Giivenlik Gorevlileri; biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Giivenlik Amirine karsi birinci derecede sorumludur.

)
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Hukuk Miisavirligi Avukatlar1 Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler | Hukuk Miisavirligi
Sorumlu Oldugu Alt -
Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Rektorliik Makami

Amir \Q\

Gorevin Kisa | Leyhe ve aleyhe a¢ilmis olan tiim dava ve icra takiplerinin Vlehine
Tanimi sonu¢lanmasini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

..
1-Universite leyh ve aleyhindeki her cesit davalar ile icra takiplerine, h @azlara, resim ve harglara

miiteallik biitiin hukuki islemleri merkezden, bulunduklari ilden veya lriitmek,

2-Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden siteye yapilacak tebliglere cevap
hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak, K

3-Kanun, tiizik, yonetmelik ve sair mevzuati imgel ve degisiklikleri takip etmek,

4-Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine tevdi olunan da takibi ile sair takip ve islerle ilgili hukuki
islem ve idari muameleleri yapmak, Hukuk Mﬁsavir oriis istenilen hususlarda miitalaahazirlamak,

5-Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de unmasi istenilen toplantilara miisavirlik adina

katilmak, x
6-Universite personeli hakkinda dﬁzenl$ Rektorliikce ve Genel sekreterlikge havale olunan

sorusturma dosya ve raporlari incelemel@n
7-Hukuk Miisavirinin bulunmadig1 yegve

uni kovusturmalara ait islemleri yapmak,
anlarda, Hukuk Miisavirine vekalet etmek.

)
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Uluslararasi iliskiler Birimi Personeli Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim Uluslararasi iliskiler Birimi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Erasmus Kurum Koordinatorliigii, Mevlana Kurum
Koordinatorliigii, Bologna Siireci Koordinatorliigi
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter Yardimecisi,

PN
&
Gorevin Kisa | Universitemiz uluslararasi iligkilerinin iyi bir seviye siirdiiriilmesi Vg riye

Tanimi tasinmasi i¢in gerekli tiim idari faaliyetlerin etkenlik ve veri elerine
uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak.

®
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: ’Q

1-Erasmus, Mevlana ve diger uluslararasi faaliyetler kapsaminda {ini ize gelen 6grenci ve personele
her konuda yardimer olmak ve gerekli belge islemlerini yapmak, %

2-Universitemizden yurtdisi anlasmali iiniversitelere gidece}® @farhdgrenci ve personele yardimer olmak ve
gerekli belge islemlerini yapmak,

3-Bologna Siireci kapsaminda ¢aligmalarda verilen gﬁr@pmak,
4-Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,

5-Uluslararasi iligkiler birimi personeli, birimj (Qher tiirlii idari islerden dolayr Uluslararasi Iliskiler
Birimi Genel Koordinatoriine karsi sorumlud &

©O

)
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Basin Yaymn Ve Halkla liskiler Birimi Koordinatérii Gérev Tanimu
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Birimi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Genel Sekreter

A
Gérevin Kisa | Universitemizin basin yayin ve halkla iliskiler faaliyetlerini gergeklestim%

Tanimi Q
>
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: v

1-Universitemizle ilgili haberleri yerel basina servis ederek iiniversitemizin @a destek olmak,

2-Basinda iiniversitemizle ilgili olan haberleri {ist yonetime sunmak,

3-Birimin faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmek,

4-Calismalar1 hakkinda amirini, yazili ve sozlii sistematik olarak bilgi @161(,
5-Universitenin imajm istenilen sekilde giiglendirilmesi vb l@rda kurum menfaatini gozetme
yoniindeki goriislerini belirtmekten, o* /\/
6-Personelin 6zliik islerini takip etmek,

7-Universitemizde gerceklestirilecek etkinliklerin web 'teg@e duyurulmasi ile ilgi ¢alismalar yapmak,
8-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen dig@eﬂeri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

yapilmasinda, takip ve kontrol edilme ve sonuglarinin alinmasinda Genel Sekretere karsi

gorevleri yerine getirmek, %
9-Basin Yaym Ve Halkla iliskiler Birim;’s& inatorii, biitin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin
sorumludur.

)
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Basin Yaymn Ve Halkla Iligkiler Birimi Memuru Gérev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Birimi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Birimi Koordinatérii

P\
Gorevin Kisa | Universitemizin basin yayin ve halkla iliskiler faaliyetlerini gerc;eklestim%
Tanimi

\
%V
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: v
1-Alanmiyla ilgili isleri icra etmekten, tiniversite ¢alisanlarini bilinglendirici bgdgirN\Ds§cn, Mkii Web

sayfas1 vb. caligmalarini igerik agisindan gelistirmek amaciyla grafik tasarlg%nalarl yiiriitmek,

1
2-Universitemizde gergeklestirilen etkinliklerde fotograf ¢ekimi, s olusturma  haber metni
olusturma ve Universitemizin Web sitesinde yazilan haberleri yaym

3-Birimin yazigmalarini yapmak, Q

4-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorgel {\ymak‘ur veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

5-Basin Yaymn Ve Halkla iliskiler Birimi Perso elg?itﬁn faaliyetlerin gozetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonu alinmasinda Basin Yaymn ve Halkla liskiler
Birimi Koordinatoriine karsi sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 157/236 ]

Isletme Miidiirii Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor

P
Gorevin Kisa | Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziikk, yonetmelik %e,

Tanimi calisma programlari, biitce esaslar1 ve isletmecilik ilkelerine uy mde
yiiriitmek.
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: o
1-Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerggN\ga a programlart, biitce
esaslar1 ve igletmecilik ilkelerine uygun bi¢imde yiiriitmek, %
2-Doner sermaye kadrolarina atanan veya gorevlendirilen memurlar j eye alinan is¢ilerin

gorevlerini ig bolimii esaslar dahilinde diizenlemek, izlemek ve demggleynek,

3-Doner sermaye memurlarinin atamalarini teklif etmek ve gl e is¢i alinmasi, ¢ikarilmasi ve iscilerin
ozliik haklarma iligkin igleri yapmak,

4-fsletmenin ¢alisma programlarinin ve biitge tasarilar nQEynlnda hazirlanmasini saglamak,

5-Canli ve cansiz demirbaglari ile malzemelerin iyi b@@ kullanilmasini, saklanmasini, korunmasini
saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,

6-Ambar ve ayniyat islerinin usuliine gore yur& ni saglamak, gerekli denetimi yapmak.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilegum@age? gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

gorevleri yerine getirmek, 9
8-Isletme Miidiirii, biitiin faaliyetleringo?»¥m ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuclarimin alinmasinda Reklvka 1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 158/236 ]

Merkez Miidiirii Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Arastirma Merkezleri
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor

Tanimi

Gorevin Kisa | Merkezi temsil ve Yonetim Kuruluna bagkanlik etmek. *

L
N
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: v
1-Merkezi temsil ve Yonetim Kuruluna baskanlik etmek, o* :

2-Merkezin idari islerini yiirlitmek, biit¢e teklifini hazirlamak ve Rektore ﬂ%

3-Yurti¢i ve yurtdist egitim, 0gretim, arastirma ve diger ilgili kurum @ luslarla isbirligi yapmak,
amaca uygun proje ve karsilikli yardimi gergeklestirmek, Q

4-Arastirma ve uygulama projelerini yapacak proje elemgm %)roje yiiriitiiciilerini belirlemek ve
gorevlendirilmelerini saglamak {izere Yonetim Kuruluna syitga

5-Merkezin alt1 aylik faaliyet raporunu Yonetim Kurulu%' lslinii aldiktan sonra Rektore sunmak,

6-Merkezin amag ve faaliyetlerine iliskin diger g%@'apmak,

i ger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

15-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine ver, \«
gorevleri yerine getirmek, §

16-Miidiir Yardimcisi, biitiin faaliy t@ O0zetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin ahnmasn\& tore karsi sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 159/236 ]

Merkez Miidiir Yardimcis1 Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Arastirma Merkezleri
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Merkez Miidiirii

A
Gérevin Kisa | Merkezin arastirma ve uygulama faaliyetlerini planlamak gelistirmek%

Miidiire sunmak
Tanimi \(\\,

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:
1-Bilimsel faaliyetlerin planlanmasi, koordinasyonu, bilimsel arastirma ve ya yetlerinin izlenmesi,

2-Istatistik ve veri taban ¢alismalarinin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesi,
elistirilmesi,

3-Teknik/teknolojik ve fiziki alt yapinin planlanmasi1 verimli kullanilm

4-Merkez Y onetim Kuruluna katilmak, /\/Q
®
®

5-Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek,

6-Kendisine verilmis olan Kamu mallarinin korumak ve g% ziyette olmasini saglamak.
7-Merkez Miidiirii tarafindan belirtilen gorevleri ifa N

8-Diger ilgili mevzuatlarla ilgili islemler,

9-Miidiir olmadig1 zaman vekaleten miidiiri %erine sahiptir

10-Yukarda belirtilen gorev ve sorumlyll n%;rgeklestirme yetkisine sahiptir.

11-Faaliyetlerin gerektirdigi her tﬁrlﬁ% gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

12-Kanun ve yénetmeliklerlﬁ%e verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

gorevleri yerine getirmek
13-Miidiir  Yardimcigt faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
1

edilmesinde ve som@ nmasinda Merkez Miidiiriine kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 160/236 ]

Sistem ve Ag Grubu Goérev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Bilgisayar Bilimleri Ars. Ve Uyg. Merkz. Md.
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Merkez Miidiirii

Gorevin Kisa | Network cihazlarinin kontrolleri ve bakimi &
Tanimi \(\\,
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: v
1-Baum@mku.edu.tr ye gelen mailleri izlemek ve geregini yapmak, ’s@
2-DNS Sunucu kurulumu, ayarlarinin yapilmasi ve kontrolii, %
3-Mail Sunucu kurulmasi, ayarlarinin yapilmasi ve kontroli, Q
4-Web Sunucu kurulumu, ayarlariin yapilmasi ve kontrolii, Q

®
5-Network cihazlarinin kontrolleri ve bakimi, Y

6-Bilisim sistemleri glivenlik yapilandirmasi ve kontroly c’)
7-Sistem ve kullanict erisim izinleri, Q
8-Diizenli olarak sistem yedekleme, %

9-Sistem ve iletisim altyapisini kurmak ve Xm@k amactyla kurum ihtiyaglarinin analizini yapmak,

10-Sistem mimarisini olusturan parca @rekli, kararli ve giivenli olacak sekilde ¢alismasini saglamak
amacuyla sistemleri izlemek ve perfo egerlendirmelerini yapmak,

11-Cikan ya da cikabilecek p@n stiratle ¢ozlilmelerini saglamak,

12-Bu  mimariyi olust rekli donanim ve yazilimlarin belirlenmesini, kurulumunu ve
konfigilirasyonlarinind, 11 saglama,.

13-Sistem Odasi gj b@larm kontrolii,

14-Jenerator,

15-Teknik

16-K. yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorev crine getirmek,

sl giic kaynagi, yangin tiipleri, klimalar ve iklimlendirme kontrolleri,

¢ hazirlanmasi ve muayene kabul komisyonlarinda gorev almak,

17-Sistem ve Ag Grubu Personeli, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarin alinmasinda Merkez Miidiiriine kars1 sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 161/236 ]

Web Grubu Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Bilgisayar Bilimleri Ars. Ve Uyg. Merkz. Md.
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Merkez Miidiirii

Tanimi

A
Gérevin Kisa | E-doniistim projeleri kapsaminda Java Programlar: gelistirilmesi *
Q

4
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &

1-baum@mku.edu.tr mail adresine gelen iletileri degerlendirip geregini yapmd
2-ekampus@mbku.edu.tr mail adresine gelen iletileri degerlendirip geregini p%(
3-webdestek(@mku.edu.tr mail adresine gelen iletileri degerlendirip e%mak,
4-Bologna siireci ile ilgili yetkilendirmeleri yapmak, %

5-LDAP (Kurum Agac1) programini yonetmek, ilgili her tii ligi yapmak,
6-Yriirlikkte olan “mku.edu.tr” web sayfasi yetkilendirmclemg™apmak,
7-lgili programlar icin kullanicilara teknik destek s

8-E-doniisiim projeleri kapsaminda kullanilan KQ@. yarlarin1 yapmak ve kullanicilart yetkilendirmek,

9-Yazilim destegi, %
10-Teknik sartname hazirlanmasi ve qu abul komisyonlarmin olusturulmasi,

16-Kanun ve yonetmeliklerle kendis erilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger

gorevleri yerine getirmek, v
17-Sistem ve Ag Grubu P. @1, biitliin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve S\ in alinmasinda Merkez Miidiiriine kars1 sorumludur.

O
\
N

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 162/236 ]

Yazilim Grubu Goérev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Bilgisayar Bilimleri Ars. Ve Uyg. Merkz. Md.
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Merkez Miidiirii

Gorevin Kisa | Yazilim destegi *
Tanimi \(\

N4
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q >
1-Baum@mku.edu.tr ye gelen mailleri izlemek ve geregini yapmak, ’.Q
2-e-doniisiim projeleri kapsaminda Java Programlari gelistirilmesi, \ !
3-Yazilim destegi,
4-Su anda ytiriitiilen Bilimsel Arastirma Projelerinin Veri tabamna
5-Tasinir Mal Otomasyonu ve Satin Alma Otomasyonlart i 191n t ek ve yerlnde egitim verilmesi,

6-Gerekli goriilen yerlerde otomasyonlarin eksiklerinin glde%
7-Kullanilan otomasyonlarin raporlarinin olusturulmasi

8-LDAP kurum agacinin olusturulmasi, \(

9-MKU mail server’1 ile yeni olusturulan LDAP ky % 1nin entegrasyonu,
10-Teknik sartname hazirlanmasi ve muayene isyonlarinda goérev almak.
b

11-Merkez Miidiirii ve Miidiir Yrd. tarafinda
12-Diger ilgili mevzuatlarla ilgili isleml
13-Kanun ve yonetmeliklerle kendisi % ilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

ytilen gorevleri ifa etmek,

14-Sistem ve Ag Grubu Pers tun faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve son llnmasmda Merkez Miidiiriine karsi sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 163/236 ]

Memur Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Akademik ve Idari Birimler
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Baglh Oldugu Birim Amirleri

P\
Gorevin Universitemiz akademik ve idari birimlerinin amaclar1 dogrultusunda hiz Wen
Kisa Tanim | kisilerdir. ('I\K

NY%

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

2-Hizmet i¢in gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak,

1-Gorev alani ile ilgili her tiirlii yazi, belge ve dosyalar1 diizenlemek, . @i
N

3-Diger caliganlarla is birligi yapmak, Q%
4-Hizmetlerle ilgili kayitlar1 tutmak, evrak ve belgeleri arsivlemek, Q

5-Mesleki bir faaliyeti varsa bunlari yapar, . /\/
u

L]
6-Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzengey anabilmek,
7-Kendisine verilmis olan Kamu mallarinin korumak :@

8-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine Verilen%

gorevleri yerine getirmek,

vaziyette olmasini saglamak,

yrevleri yapmak veya verilecek benzeri diger

9-Memur; biitiin faaliyetlerin gozetim %iminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuglarmin alinmasinda amirine kargi\b1 derecede sorumludur.

}
o@@
N
N
X

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 164/236 ]

Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Rektorliik

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Tiim Akademik ve Idari Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor \Q:
fa\\
Gorevin Kalite Yonetim Sistemi i¢in gerekli silireglerin  belirlenmesi, u Mm ve

Kisa Tanimu | siirdiiriilmesinin saglanmasi.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: . @E
L ]
)

1-Universitenin  Kalite Yonetim Sistemi igin gerekli siireglerin % esi, uygulanmasi ve

stirdiiriilmesinin saglanmast, Q

2-Kalite Yonetim Sistemi performansi ve iyilestirme igin ihtiyag@ st Yonetim’e raporlanmast,

®
3-Universite’de kalite odaklilik kavramiin bilincinde 011;

saglanmasi,

ve bu bilincin yayginlastirilmasinin
4-KYS ile ilgili konularda dis kuruluslarla iliskilerin@ﬂnesi,

5-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine Ver'& ger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek, %

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ llk Yaymn ] [ 10.12.2012 ]
[ Sayfa No ][ 165/236 ]
Kalite Yonetim Birimi Sorumlusu Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Tiim Akademik ve Idari Birimler
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Birim sorumlularinin birimleri
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor ~
N
Gorevin Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli siireclerin belirlenmesi, uygu ¥ ve
Kisa Tanimu | siirdiiriilmesinin saglanmasi.

v

s1 ve strdurilmesinin

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Birimin Kalite Yonetim Sistemi igin gerekli siireglerin belirlenmesi, uygu
saglanmasi, \s

2-Kalite YoOnetim Sistemi performanst ve iyilestirme icin g rimin Yonetim Temsilcisine
raporlanmasi,

.. “
3-Birimdekalite odaklilik kavraminin bilincinde olune% e bu bilincin yaygimlastirilmasinin

saglanmasi,
4-KYS ile ilgili konularda dis kuruluslarla iliskiler;' @\u{nesi,

5-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verg §er gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger

gorevleri yerine getirmek,

©O

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 166/236 ]

Birim I¢ Kontrol, Kalite ve Akreditasyon Birim Temsilciligi Gérev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Akademik ve Idari Birimler
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | - \Q\
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bagli Oldugu Birim Ust Y6netici Pa\\

Gorevin Birim I¢ Kontrol, Kalite ve Akreditasyon faaliyetlerinin planlanm §Senmesini

Kisa Tanimi | gerceklestirmek, N\
A\
®
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: ’Q

1-Birim Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Komisyonunun@ s oldugu faaliyetleri
izleyerek ilgili birimler arasinda koordinasyonu saglamak, Q

2- Birim Stratejik Planlama Komisyonunun yapmis oldugu lealwir eyerek ilgili birimler arasinda
koordinasyonu saglamak,

3- Birim Bologna Eggiidiim Komisyonunun yapmis oldu
koordinasyonu saglamak, \/

4- Birim I¢ Kontrol Komisyonunun yapmis oldug @t eri izleyerek ilgili birimler arasinda
koordinasyonu saglamak,

5- Birim Ulusal-Uluslararasi Iligkiler Komis &n yapmis oldugu faaliyetleri izleyerek ilgili birimler
arasinda koordinasyonu saglamak, @

6- Avrupa Kalite Vakfi Miikkemmelli
birimler arasinda koordinasyonu saglaiagt
7-ISO 9001:2008 Kalite Y oney mi Komisyonunun yapmis oldugu faaliyetleri izleyerek ilgili

tleri izleyerek ilgili birimler arasinda

J Komisyonunun yapmis oldugu faaliyetleri izleyerek ilgili

birimler arasinda koordinas amak
8- Siireg Iyilestirme 50 %lun yapmis oldugu faaliyetleri izleyerek ilgili birimler arasinda

koordinasyonu saglan@

9- Birim Projeler nunun yapmis oldugu faaliyetleri izleyerek ilgili birimler arasinda
koordinasyon sa ak,

12- Kanun meliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger

orevler T etlrmek
%ontrol Kalite ve Akreditasyon Birim Temsilciligi; biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin
yapll da, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmin almmasindaBagh Oldugu Birim Ust
Yoneticisine karsi birinci derecede sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 167/236 ]

Miihendis Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Miihendislik Fakiiltesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | - O~
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Dekan Pa\\

Gorevin Bulunmus oldugu birimde miihendislik isleri ilgilendiren tiim konu&k ekli tim

calismalar1 yapmak.

Kisa Tanimu | faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak & si amaciyla

.. \
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: Q

1-Fakiiltemiz Santrali ve santraldaki tiim ekipmanin bakimu, takibi. Q

2-Fakiiltemizdeki tiim gii¢ kaynaklarinin genel takibi ve bunlarlgglgiNiglemlerin zamaninda yapilmasi.
3-Tiim Bo6liim Laboratuvarlarindaki bilgisayar ve ¢evre elemmarkip sayilarinin ve durumlarinin tespit
edilerek envanterlerinin tutulmasi ve takiplerinin yapilmager.

4-Tiim personelin MAC adreslerinin isim bazinda kaysflaringh yapilmasi ve saklanmasi.

5-Odalardaki kullanilan swichlerin kontrollerinin ya@ e ek swich baglantilarinin tespit edilmesi.

6-Tiim Fakiiltenin kamera sisteminin takibi, ko \% sleyisinin zamaninda yapilmasi.

9-Boliimlerdeki projeksiyon cihazinin e kontrolleri.

10-Tiim Fakiiltenin VRV sisteminin @i teknik islerinin takibi ve sorumlulugu.
Tiim Fakiiltenin su ve elektrik tes?@rmm sorumlulugu.

11-Kanun ve ydnetmeliklegl isine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirme %

12-Miihendis; biitiingAlIMerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin ahn%\ ekana karsi birinci derecede sorumludur.

N
X

7-Jenaretoriin sorumlulugu.
8-Tum siniflara  klima takilmasi olasﬂ@n elektrik tesisatinin uygunlugunun takibi.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 168/236 ]

Teknisyen

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Daire Baskanliklar
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | - O~
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani/Dekan/Miidiir/ Pa\\

Kisa Tanimu | faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak & si amaciyla

Gorevin Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konule% ekli tiim
t

calismalar1 yapmak.

N \
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: \ !Q

1-Laboratuari, agik alan caligmalarini, konser salonunu vb. yerleri %@erin istegi dogrultusunda hazir

hale getirmek,
2-Ogrencilere teknik konularda yardim etmek, .6\/
1

3-Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak,
4-Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporla irme ve ilgili daire bagkanligindan yardim
talep etmek, %
5-Ogrenim yada meslegiyle ilgili olarak, plan ojelendirilmis imar ve montaj islerini ylriitmek
veya yiiriitiilmesini izlemek, bu isleri mevcu esine veya sorumlu miihendisin direktiflerine uygun
olarak yapmak, %

b

6-Mevcut alet, cihaz ve makinalarin @

bunlari fiilen kullanmak,

7-Konusuyla ilgili sartname, islet?‘e bakim talimatlarini hazirlanarak,

8-Verilen talimat geregince ‘1@ islik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek,

9-Maliyet, malzemeges ¥cesitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda miihendise yardim

kim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak, gerektiginde

etmek,

10-Etiid, aragtirma @esaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri islemleri yapmak,
11-Gorev yaptigi bakim onarim faaliyetlerini yiiriitmek,

12-Kanun ) eliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
i etirmek,

er; biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde

13-Tglapi
ve song[prinin alinmasinda Birim Amirine karsi birinci derecede sorumludur.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No

~—/
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 169/236 ]

Tekniker Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Daire Baskanliklar
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | - O~
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani/Dekan/Miidiir/ Pa\\

N si amaciyla

Gorevin Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konulagda ekli tiim
Kisa Tanimu | faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak &f[

calismalar1 yapmak.

N \
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: \ !Q

1-Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve Ogretim hy @nin aksamadan yiiriitiilmesine
yardimc1 olmak,

2-Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyons® %Dnarlm ve yapilan degisikliklere ait
kayitlarini tutmak.

3-Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapl®gisiklikler icin onay alarak bunlar1 yapmak
veya yaptirmak.

4-Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima haz da laboratuvardan sorumlu Ogretim elemanina
yardimc1 olmak.

5-Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyg %m ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.
6-Ogrencilere teknik konularda yardi ,

7-Yanlis kullanimlara kars1 koruma s ak,

8-Arizalarin giderilmesi; ariza iovgmlyorsa raporlayip bildirme ve ilgili daire bagkanligindan yardim
talep etmek,

9-Ogrenim yada meslegiyReIMlarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj islerini yiiriitmek
veya yiritiilmesini 1 islert mevcut sartnamesine veya sorumlu miihendisin direktiflerine uygun
olarak yapmak.
10-Mevcut alet,

makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, gerektiginde

11-Konygu dili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlanarak.

12-Venle mat geregince mithendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek.

13-M t, malzeme hesaplar1 ve ¢esitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda miihendise yardim
etmek

14-Etiid, arastirma, 6lgme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri islemleri yapmak.
15-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

16-Tekniker; biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarin alinmasinda Birim Amirine karsi birinci derecede sorumludur.

Hazirlayan/Kontrol Eden ] [ Onaylayan ] [ Rev. Tarihi ] [ Rev. No
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 170/236 ]

Destek Hizmetler Personeli Gorev Tanimi (Gegici Personel-Siirekli isci)

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Akademik ve Idari Birimler

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagl Oldugu Ust Yetkili Amir | Baglh Oldugu Birim Amirleri \Q:
] (\\\
Gorevin Universitemiz akademik ve idari birimlerinin faaliyetlerini yerin Wesinde

Kisa Tanimi | kendisinden beklenen yardim faaliyetleridir.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: . @E
L ]
g

tlerini, bakim onarim
tlerini vb. faaliyetleri yapar,

1-Birim evrak hizmetlerini (dagitim), posta hizmetlerini, fotokopiN\ki

hizmetlerini, depo hizmetlerini, temizlik hizmetlerini, ¢evre diizenleme§

2-Mesleki bir faaliyeti varsa bunlar1 yapar,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kwllaabilmek,

3-Kendisine verilmis olan Kamu mallarinin korumak ve g%v 1yette olmasini saglamak,
re

4-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen dige %
gorevleri yerine getirmek,

5-Destek Hizmetler Personeli; biitiin faaliyetl@tim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda argiNgeXarsi birinci derecede sorumludur.

ri yapmak veya verilecek benzeri diger

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 171/236 ]

Santral MemurununGoérev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Akademik ve Idari Birimler

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Baglh Oldugu Birim Amirleri

N

Gorevin Universitemiz akademik ve idari birimlerinin amagclar1 dogrultusunda hiz Wen
Kisa Tanim | kisilerdir. ("\K

1-Haberlesme hizmetlerini goriir. Santral memuru, harigten miiracaatlara nezake
2-llgiliBirimveyaKisileretelefonbaglamak, .
3-Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: %
@V@*rir.

L]
Soforiin Gorev Tanim C\

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Va\
Gorevin Yapildig Birim/ler Akademik ve Idari Birimler , \,)

Sorumlu Oldugu Alt Birimler - O\,

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Baglh Oldugu Birim A&r\v
N4

«

Gorevin Universitemiz {ist ydnetimi tarafind irlffien amac ve ilkelere uygun olarak; Idari
Kisa Tanimi | Mali Isler Daire Baskanliginin tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine ve mevzuata uygun rlitiilmesi amaciyla gorev alaniyla ilgili isleri

yapar. N

GOREYV, YETKI VE SORUMLUI? :

1-Kurumdaki motorlu tasitlar lulugunda bulunanlar1 hizmet amaglar1 dahilinde verilen talimatlar
dogrultusunda teknik ve tr; %l arina uygun olarak kullanmak.

2-Tasitlarin bakim, tgpiMN asit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde bulundurmak.
3-Tasitlarin yﬁklemx ltilmasina nezaret etmek.

4-Amirince veril nzer gorevleri yapmak.
5-Erzak, has a&( aze nakliyatin1 6zel araclariyla yapan hastanelerde ise gore bir veya birka¢ sofor
calistirtlir. §o evcut motorlu araclara mahsus yonetmelige gore hareket eder.

X

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

)

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Nl Yayin ] [ 10.12.2012 ]
[ Sayfa No ][ 172/236 ]
Temizlik Eleman1 Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Akademik ve Idari Birimler
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Baglh Oldugu Birim Amirleri
i} PN

Gorevin Universitemiz akademik ve idari birimlerinin fiziki alanlarinin ve ¢evre temiZNgmin
Kisa Tanim | yapilmasidir. N\

NY%

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: V‘

pmak,

1-Mesai saatlerinde ¢alisma yapilan biirolar, koridorlar, duvarlar, tavanlar, ke 3 a halilar, panolar,
&215

lambalar, dolaplar, WC gruplari, lavabolar ve binanin genel alanlarinin temighgi
2-Binanin her katta bulunan sinif, toplant1 salonu, koridorlar, bina gir@%l

salonunun temizligini yapmak,
3-I¢ temizlikte taban, tavan duvar olmak iizere tiim sabit donam &alarm temizligi yapilacak,

4-Mevcut pano ve yiizeylerin tozunun alinmasi haftada bir d’f@ ka yapilacak,
5-Binalarin camlarinin temizligi 15 giinde bir yapilacak,

6-Temizlik malzemelerin temini i¢in Ayniyat sorum piibata gececek,

7-Kendisine verilmis olan Kamu mallariin ko 1% alisir vaziyette olmasini saglamak,
8-Sorumlu oldugu alanin ¢evre temizligini ya &

9-Birim amirinin verdigi diger gorevleri tirmek.

erdivenler ve laboratuvar

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ]

[

Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 173/236 ]

Bastabibin Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Tiim Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor

Gorevin Kurumun tibbi, idari ve egitim hizmetlerinin gorevlilerce en iyi sekilde yuru&&&n
Kisa Tanimi | saglar

&

W
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: ?\
@) Kurumun tibbi, idari ve egitim hizmetlerinin gorevlilerce en iyi seki @mesini saglar. Bu

hizmetlerin yapilmasini izler,en az haftada bir defa denetler.

b) Kurumun verimli olarak calistirilmasi,islerin stirat ve kolaylik igi mast kaliteyi diisiirmeden
ekonomi saglanmasi ile hizmeti olabilecek en yiiksek diizeye ¢ikarma erekli tedbirleri alir.

Bu yonetmelikte belirtilen yetkilerini gerektiginde yardimcilarina V%r ademelere devredebilir.

¢) Kanun,tiiziik,yonetmelik ,kararname,resmi emirler hl'ikl'im.le fidquyarak is goriir,kuruma ait biitiin iglerde
muhatap ve haberlesmeye yetkili tek mercidir.

Bakanlikla ve Valilikle yapacag1 yazismalari bagli bulupdive 1k miidiirligi kanali ile yapar.

d) Kurumun biitiin personelinin gorev ve hizmetle ilg e dogrudan dogruya amiridir.

e) Bu yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak di calisma saatlerinde biitlin personelin gorevleri
basinda bulunmalarini, belirli saatte gérevla&lamalanm yakindan izler, bunun i¢in de calisma
saatinin baslangi¢ ve bitiminde olmak uza% fa devam cetvelini imza ettirerek diizenli devamlarini
saglar ve kontrol eder.

f) Her sabah ndbet defterini inceler an hususlar hakkinda gortislerini bildirir ve gerekli emirleri
verir. Calisma saatleri icinde g§rev Wasinda bulunmayanlara ve devamsizligi goriilenlere veya bu
yonetmelik hiikiimlerine ayk %‘tte bulunanlara 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa gore islem
yapar. Q

g) Hergilin en geg n geldigi saatte kurumda bulunur ve gorevlerini tam olarak bitirmis ise
uzmanlarla birlikte @W\afaWilir. Ancak gorev dolayisiyla lizumunda c¢aligma saatleri iginde de kurumdan

ayrilabilir.

Giinliik calis @ri igindeki ayrilislarinda yardimeisini, yoksa ndbetgi tabibi vekil birakir. Izin veya
hastalik gi x erle ayrilislarinda kurumda bulunan yardimcist veya uzman tabiplerden biri (Kendisinin
onerisi i let eder. Herhangi bir nedenle daimi ayrilisinda yerine Bakanlikca bir bagkasi tayin edilip
ayincaya kadar bastabiplik gorevi saglik midiiriiniin teklifi, o yerin en biiyiik idare amirinin

onay1 ile"tayin edilecek bir tabip tarafindan goriiliir.

h) Gerekli gordiigli hallerde uzmanlar1 ve diger yetkilileri toplantiya davet ederek kurumun ¢esitli konulari
hakkinda istisarelerde bulunur.

1) Hastalarin tibbi miisahade ve muayenelerine, teshis ve tedavilerine kendilerine gosterilen thtimam ve
ilgiye dikkat ve nezaret eder.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden ] [ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 174/236 ]

j) Kurumda ¢alisan biitiin personelin hastalar ve is sahiplerine kars1 fena davraniglarda bulunmalarini 6nler.
Biitiin personelin, hastalarin moralini bozacak s6z ve hareketlerine, hastalar ve yakinlari yaninda teshis
tedavi konularinda tartigma ve tenkitte bulunmalarma engel olur. Ayrica kurumda diizen ve disiplini
saglamak iizere gerekli gordiigi tedbiri alir.

k) Hastalarin teshis ve tedavilerinde gerekli laboratuvar muayenelerinden gegirilmeleri hususunu izler ve
denetler. %

1) idare, ambar, depo, eczane, laboratuvar vesair yerlerin hesap ve ayniyata ait kayitlarini, i it evrak
ve dosyalarin gorevliler tarafindan usuliine gore ve diizenli bir sekilde tutulmasini sagla

m) Kurum ve boliimlerinde bulunan biitiin fenni alet ve cihazlarla ecza ve laboratuvas V%wsinin, esya,
mefrusat ve demirbasglarin kayitlari1 muntazaman ve Ayniyat Talimatnam 'Ve\ bu yonetmelik
hiikiimlerine uygun bir sekilde tesbit ve tescil ettirerek icabina gore saklama g nilmalarini saglar.
n) Tabipler tarafindan bu yonetmelik ¢ercevesinde hastalara verilmek {izer e tabelaya yazilan ilag,

yiyecek ve iceceklerin tibbi yonden iyi bir sekilde hazirlanmasindan so :

0) Kurumun biitiin boliimleriyle, tesisat, cithaz ve malzemesini belirgs nlarda ve sik sik kontrol eder.
Bunlarda diizen, giivenlik, temizlik hususlarinda rastladigi kus r%oksanlara sebep olanlarla, bunlari
diizeltmeyenler hakkinda gerekli islemi yapar. o K(

0) Kurum esya ve malzemesinden bozulanlarin mevzuata nplarak onarimini saglar. Kurumun bina ve
boliimlerinde biiyiik onarim, degistirme ve diizeltilmegi gerdken kisimlarla, yapilacak insaat hakkindaki
fikir ve miitalaalarin1 plan ve kesifleriyle birlikte lé\lbﬁtge hazirlanmadan evvel Saglik ve Sosyal
Yardim Bakanligina bildirir.

p) Bu yonetmelik hiikiimlerine aykir1 diigme atwyla hizmetlerde siirat kolaylik ve ekonomi saglayacak
tedbirleri alir ve yontemleri gelistirir. Bunl ygililer tarafindan aynen uygulanir. Daha evvel merciinden
izin alinmas1 gereken hallerde emirleri den Once bu iznin alinmasini saglar.

r) Acil vakalarda, gorevli uzman bul 21 takdirde, diger bir resmi kurumun ayni dal uzmanini; bunun
da bulunmadig hallerde ilgili ser8sguztanlari kuruma davet edebilir.

Resmi tabipler bu gibi da@?gelmek zorundadirlar. Serbest tabipler hayati tehlike bulundugu
bildirildigi halde gelmez rumu savciliga bildirerek acele tedbir alinmasini ister. Davet edilen

serbest tabiplerin lic rl\ de 64 deki esaslara gore ddenir.

s) Ayni dalda bird‘e%a klinik bulunan kurumlarda bos yataklara hastalarin ne sekilde yatirilacagi
hususunda hasta@nlarmm fikrini alarak bir prensiptespit eder.

s) Bastabip w evlendirecegi yardimcisi, tabiplerin veya saglik kurulunun diizenlendigi raporlarin
usuliine )% ugunu, okunakli bir sekilde yazildigini, herhangi bir yanlishk olmadigini kontrol edip,
varsa 1%& erek tasdik eder. Bu raporlarda sevk usuliine ve fenne uygunsuzluk gordiigii takdirde
dikka kmek suretiyle ilgiliye veya kurula iade eder. Tek tabip raporlarinda hastayi, varsa ayni dalda
bagka bir uzmana havale edebilir.

t) Bastabip varsa yardimcilarindan birini, gerekirse bir kagini yoksa uzmanlardan bir veya birkagini
personel icin daire tabipligi yapmak lizere gorevlendirir.

u) Saglik Hizmetlerinin sosyallestirildigi bolgelerde saglik ocagi tabipleri ve personelin hizmet i¢i egitim

)

programlarinin en iyi sekilde uygulanmasini saglar.
[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 175/236 ]

V) Bastabip, bashemsire ve hastane miidiiriiniin goriisiinii almak suretiyle hemsire, ebe ve yardimci
hizmetler sinifi personelin, egitim hastanelerinde ise tababet uzmanlik tiiziigii hiikiimlerine uygun olarak
uzmanlik egitimi gorenlerin gorev yerlerini belirler bu hususta kendisine yapilan onerileri degerlendirerek
karara baglar.

y) Personelin hizmetin geregine gore yillik izinlerini yilin ilk ayinda diizenler. Diger yatakli tedavi
kurumlari ile kilit personel i¢in isbirligi yapar.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 176/236 ]

Bastabibin Yardimcisimin Gorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Hekim

PN
Gorevin Bastabib yardimecisi her hususta bastabibe yardim eder ve ona karst sorumludu %
Kisa Tanim \

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @

1-Bastabib yardimcist her hususta bastabibe yardim eder ve ona karsi sorumludur.

2-Bastabibin hizmetle ilgili konularda verecegi emirleri yerine getirmekle yiileligR§
3-Bastabip yardimcisinin birden fazla oldugu kurumlarda bastabip bunlar ar,
bir tanesini adli vak'a veya islemlerin takip ve siiratle sonuglandirilmasi 6 areVlendirir.

Sef ve UzmanlarinGorev Tanim (\

Gorevin Organizasyondaki Yeri N ‘/\ v

Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtitga#astanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
ﬁ :

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir
Gorevin Egitim hastanelerinde soru ve laboratuvar uzmanlarina sef, diger

Kisa Tanimi | kurumlardaki uzmanlara servi boratuvar uzmani denir.

GOREV, YETKI VE SORUMLULU@

1-Egitim hastanelerinde ayn1 dal fazla sef bulundugu takdirde bilimsel niteligi, tecriibesi, kurum
icinde ve meslektaslarim ara, ayglnhgl g0z Oniine almarak iglerinden birisi bastabip tarafindan
boliim bagkani olarak secili anliga bildirilir.

Boliim  bagkan1 ilgiji % biitiin kliniklerin bilimsel ve idari amiri olup, klinikler arasinda
koordinasyonu, mevcit nlarin miisterek ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

Boliimiin diger ke ¢ idare ile olan iliskilerini diizenler.

2-Sef ve uz l<mervis, klinik veya laboratuvarlarinda calisan personelin gorev ve hizmetle ilgili
hususlarda %

Servis atuvarlarda mevcut biitlin personel ile Bakanlik¢ca servislerine verilmis her dereceden
mesl% ul ogrencileri ve kursiyerlerin is basinda 6gretim ve egitimleriyle ilmi ve ameli bakimdan
gelis ini, aralarinda gorev boliimiine ve ¢aligma diizenini saglamak, yayin yapmalarina yardim etmek
ve diger subelerle iliskiler kurmakla yiikiimlii olup, bunlarin ve hasta bakimi hizmetlerinin diizenli olarak
yiiriitilmesinden, boliimlerinde disiplinin saglanmasindan ve temizliginden bastabibe kars1 sorumludurlar.
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Servis sef ve uzmanlar1 Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin Servislere kabul edilen hastalar1 uzmanliklar1 ¢ergevesinde muayene ve tedavi e
Kisa Tanimi N
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: A\

a) Servislere kabul edilen hastalar1 uzmanliklar1 ¢ergevesinde muayene ve tedavi ed servisinin
poliklinigini yaparlar. Ayrica c¢esitli uzmanlik dallar1 bulunmayan kiiclik yatakli %Kurumlarmda
Tababet ve Suabati Sanatlarinin Tarzi Icrasma Dair Kanunun hiikiimleri gerce % diger uzmanlik
subelerine ait hastalar1 da muayene ve tedavi etmekle yiikiimliidiir. Ancak ilk% n sonra mutlaka ilgili
dal uzmaninin gérmesi gereken vakalari, geregi yapilmak iizere bastabibe b d¥r.

Sef ve uzmanlar, hasta miisahade ve tabelalarinin diizenli ve us '%gun olarak yazilmasindan
sorumludurlar.

b) Her ne zaman olursa olsun subelerinde ¢ikan 6nemli ve acj r nedeniyle kurumca kendilerine

yapilan davete gelmek ve gereken muayene ve tedaviyi yap liktimliidiirler.

Herhangi bir hasta hakkinda konsiiltasyon igin diger er
bildirmek zorundadirlar. Ayni1 subeden birgok uzman%l

diizenleyecegi siraya gore ndbetlese yapilir.
c) Poliklinik ve servislerinde ihbari mecbur bir astalik goriildiigiinde, ihbar vesikasiyle durumu

bastabibe bildirirler. E/\

gelen davetleri kabul ve goriislerini
kurumlarda bu ¢esit hizmetler bastabibin

d) Orijinal c¢aligmalara esas teskil edebi nadir vakalara rastladik¢a, hastane bilimsel konseyine
sunulmak {izere biitiin belgeleri ile ber stabibe verirler.

Servis sef ve uzmanlari, servis istatilk[SFinin diizenlenmesi ve zamaninda idareye verilmesi ile servis
protokol defterinin usuliine uygu ak®tutulmasindan sorumludurlar.

e) Kurum i¢inde yapilacak @?ﬁarda; 1219 sayilh Tababet ve Subati Sanatlarmin Tarzi Icrasma
Dair Kanunun asagida 70. maddesine wuymalari zorunludur. (Tabipler, dis tabipleri ve
disciler yapacaklari \ i ameliye i¢in hastanin, hasta kiigiik veya tahti hacirde ise veli veya
vasisinin evvelemi B.Nafakatini alirlar. Biiylik ameliye cerrahiyeler i¢in bu muvafakatin

tahriri  olmasi ihdir.  Veli  veya vasisi olmadigi veya bulunmadigi veya iizerinde ameliyat
yapilacak salysSNfa¥ye muktedir olmadig1 takdirde muvafakat sart degildir.) Ameliyati yapan uzman,
ameliyatin a yapti31 ameliyat1 ameliyat kayit defterine kaydeder (Ek 52 Form 11)

) Polikli servislerde gecen dnemli fenni ve idari vakalar1 bastabibe bildirirler.

g) Se ine liizumlu alet, ila¢ ve sithhi malzeme icin 6rnegine uygun birer istek belgesi (Ek 37 Form 88)
diizenleyerek bastabibe havale ettirdikten sonra bunlarin cinsine gére imza mukabilinde eczane veya
depodan alinmasini saglar.

h) Servislerine ait biitlin demirbas esyanin bakimi, muhafazasi ile tiiketim maddelerinin yerinde ve
ekonomik kullanimimdan sorumludur.

1) Kadin hastaliklar1 ve dogum uzmanlar1 ile aile planlamasi1 kursu gérmiis diger tabipler aile planlamasi
uygulamalar1 yapmak ve kendi birimleri i¢cinde bu ¢alismalar1 diizenlemekle yiikiimliidiirler.
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Laboratuvar Sef ve Uzmanlarimin Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

PN

Gérevin Hastanelerin bakteriyoloji, biyokimya, hematoloji, patolojik anatomi radyolo We
Kisa Tanimui | laboratuvarlarinda gorevli sef ve uzmanlar, laboratuvarlarina gelen kendi® ile
makla

ilgili biitiin tetkik ve tahlilleri, serolojik ve biyolojik teamiil ve tegloN
yiiktimliidiirler.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: . &

a) Hastanelerin bakteriyoloji, biokimya, hematoloji, patolojik anatomi rad .%( sair laboratuvarlarinda

gorevli sef ve uzmanlar, laboratuvarlarina gelen kendi subeleri ile ilgili b\% ik ve tahlilleri, serolojik

ve biyolojik teamiil ve testleri yapmakla yiikiimliidiirler.

Olen hastalardan, (87 inci maddedeki agiklamaya gore) lizum go l‘J@ otopsi yapmak, ameliyat veya

otopsi ile alinan organ ve pargalarini muhafaza etmek ve gergkl%r:t ftlar1 hazirlamak, muayene ve tetkik
miize yapmak, patolojik anatomi

neticelerini raporla ait oldugu servise bildirmek, kolekgi
uzmanlarinin gérevleridir.
Bazi laboratuvar uzmanlar1 noksan bulunan kurum veut laboratuvar uzmanlari kendi uzmanlik

dallarina yakin subelerin de basit muayene ve tahljlleyni yaparlar.

b) Resmi miiracaatlar1 karsilayacak laboratuV&d ayan il ve il¢elerde bu muayeneler bastabibin izni
ile bagka kurum laboratuvarlarinda ticret kagsiwgi™a yaptirilir.

Ozel laboratuvar bulunmayan yerlerd rafindan istenilen 6zel muayeneler, bastabibin izni ve
yiirtirliikteki usullere gore ticretli yapgdy.

c) Rontgen teshis sef ve uzman ri%’s ve polikliniklerden tabiblerin muayene fisi ile gonderdikleri

hastalarin gerekli radyolojik tgq 1 yapmakla ytikiimliidiir.
Radyolojik muayene igin g n hastalarin figlerine, gonderen uzman hastaligin mahiyeti ve yapilacak
islem hakkinda gerekli by yazar. Radyoloji uzmani da muayene neticesini kanaatiyle birlikte agik bir

sekilde yazarak fiImI@ eraber ilgili uzmana gonderir. Filmlere hastanin ismi, protokol numarasi ve
filmin ¢ekildigi tget 1. Birden fazla film cekildigi takdirde, ka¢ film gonderildigi fisine isaret edilir.
d) Radyoloji r;%n, laboratuvar i¢in alinan ¢ekilmemis filmlerin deftere kaydedilmesinden, gekilen
filmlerin § u‘x&e sayilart ile hangi hasta icin ¢ekildiginden, protokol numarasi, ismi ve tarihi ile
yazilma %ozuk ¢ikanlarin usuliine gére imhasindan sorumludurlar.

Polil@stalarmm filmlerinin 1ilgili uzmanlar tarafindan goriilmesiyle iadesinden sonra rontgen
arsivind¥ muhafaza edilmesi saglanir. Poliklinik rontgen raporlar1 iki kopyali olarak hazirlanir ve biri
hastaya verilir.

Servislerden gonderilen hastalarin filmleri servis dosyalarinda saklanmak {izere servise gonderilir.
Kurumda ¢ekilmis olan filmler, filmi hastalar temin etmis olsalar dahi, hicbir suretle disariya verilemez.
Ancak; adli bir kovusturma igin ilgili resmi makamlarca istenilirse kovusturma sonunda iade edilmek {izere

)

verilebilir.
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Ancak, hasta isterse fiyat tarifesindeki ticretin 2 mislini 6demek sartiyle, kendisine ikinci bir grafi yapilir
ve film kendisine verilir.

e) Radyoterapi wuzmani, 151n tedavisi i¢in kendisine gelen hastalar1 muayene ederek
radyoterapiendikasyonunu koyar.

Tedavi plan1 hazirlanmasinda liizumlu bilgileri radyasyon fizikg¢isine verir. Fizik¢inin bulunmadigi hallerde
plan1 ve fizik¢inin diger gorevlerini olanaklar 6l¢iistinde kendisi yapar.

Radyoterapinin devam ettigi siirece, hastalifin seyrini yakindan izlemek amaciyla belgf anlarda
muayene ve kontrol eder.

Radyoterapi uzmani, gerektiginde hastay1 gonderen uzmanla hasta hakkinda goriisme ar.
Laboratuvarlarinda bulunan tedavi cihazlarinin caligmalarint stk sik ko lle gerektiginde

kalibrasyonlarini yaptirir. o
Bu uzmanlar radyoterapi, fizik tedavi, rehabilitasyon i¢in disarida gele @arln bastabip tarafindan
kendilerine gdnderilmesi halinde usuliine gore gerekli tedavileri yaparl %

f) Laboratuvar sef uzmanlar1 kendi laboratuvarlarinda bulunan t z, alet, malzeme ve kimyevi
maddeler ile biitliin demirbas esyanin muhafazasi ile tiikef delerinin yerinde ve ekonomik
kullanilmasindan sorumludurlar. <

Tecriibe hayvanlart bulunan laboratuvarlarda bunlarc_) alith, beslenme ve yetistirilmesine bu

laboratuvarlarin sorumlu sef veya uzmanlari nezaret ed%

&
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Anestezi UzmanininGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir A
Gorevin Kendisine bir giin 6nceden verilecek ameliyat listelerine gore vakalarin nits Wil ve
Kisa Tanimi | ameliyat siirelerini goz oniine alarak giinlilk ameliyathane ¢alisma list zenler.

Ameliyat olacak hastalarin ameliyata hazirlanmasi igin gereklignpd&letneler ile
konsiiltasyonlarin yapilmasini ve bu hastalarin premedikasyonun@
A J

®
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: 'Q

a) Narkoz ve ameliyat sonrast bakim yerlerinde calisan personelin e ilgili amiri olup, onlarin
diizenli ve verimli ¢alismalarini ve hizmet i¢i egitimlerini saglar. Q

Boliimiinden bastabibe karsi sorumludur.

b) Hastanin saglik durumuna gore, anestezi altinda ameliyat a1 pilmayacagi hususunda karar verir.
c) Operatorle goriiserek ameliyatin 6zelliginin ve hast@ﬁ el durumunu go6zoniinde bulundurmak
suretiyle hastaya ameliyat masasinda en uygun pozi r ve anestezi teknigini tesbit ederek gerekli
anestetigi hastaya uygular veya kendi kontrolu alt1 1 yenlere uygulatir.

d) Anestezi ve ameliyat altinda iken hasta munu,normal sartlarda seyrini temin ig¢in biitlin
kontrolleri (teneffiis sistemi, Uriner sistem e sistem, kan ve elektrolitler, anoksiya, hastanin atesi,
terlemesi vs.) yapar veya kendi soru ltinda teknisyenlere yaptirir. Anestezi sekli ve seyrini
ameliyat kagidina kaydeder. (Ek:12 E

e) Ameliyat sonu hastanin normal ha onksiyonlarin1 kazanincaya kadar gerekli gordiigii biitiin tedbir
ve tedavileri uygular. Bu hu %p&ratérle ve lizum gordiigii diger uzmanlarla konsiiltasyon yapar.
Ameliyathane ve sterilizasy % ihde ameliyathane sorumlusuna yardimci olur.

f) Narkoz ve ameliy%s %

bakim, muhafaza ve sfr sorumludur.

N\
N
¥

1m birimindeki her tiirlii cihaz, alet, ila¢ ve sthhi malzemenin saglanmasi,
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Sef YardimcilarininGorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

PN
Gorevin Servis, poliklinik, ameliyathane dogum salonu ve laboratuvarlarda seflerin yar%arl
rin

Kisa Tanimi | olup herhangi bir sebeple gecici olarak seflerin bulunmadigi hall Q
gorevlerini iizerine alirlar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &*

..
a) Servis ve laboratuvar seflerinin yonetimi altinda bilimsel usul ve Vasm@tkik, tedavi, ameliyat ve
miidahalelerde sefe yardim ederler. Sefler tarafindan kendilerine bir meliyat vesair miidahaleleri
yaparlar. Uzmanlik egitimi gorenlerin yetistirilmesinde seflere yard lar.

b) Uzmanlik egitimi gorenlerin ve diger gorevlilerin servig, pKk/h , ameliyathane, dogum salonu ve

laboratuvarlardaki hizmetlerinde amiridirler. Y
¢) Ameliyat ve miidahalelerden evvel ve sonra hasta i¢in
almakla ve icabeden tahlilleri zamaninda yapt
ameliyathane, dogum ve laboratuvar boliimlerijag
malzemenin temininden ve iyi bir sekilde kullgg dan, aletlerin temizlettirilip yerlerine konmasindan
sorumlu olup, alet ve cihazlardan vesair rga den herhangi bir sebeple kullanilmayacak hale gelmis
olanlari, bozulan ve kaybolanlar1 vaktin %haber vermekle yilikiimliidiirler.

d) Uzmanlik egitimi gorenler tarafin gan miisahede ve tabelalar tetkik ve kontrol ederler. Servis ve

er tlirlii ihtimam1 gdstermek ve tedbirleri
yikiimliidiirler. Gorevli olduklar1 servis,
ik ve diizeninden ve mevcut cihaz, alet ve

|

laboratuvara devamli ve gegici‘olar onderilen Ogrenci ve kursiyerlerin devam ve egitimlerinden

o@@
N
o
X
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Uzmanlik Egitimi GorenlerinGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin Uzmanlik egitimi gorenler, hizmet icap ettirdigi ve kurumun yer durumu miisas
Kisa Tanimi | takdirde Bastabibin izniyle kurumda devamli kalabilirler. Bu takdird
kurumca saglanir.
Uzmanlik egitimi gorenler, Tababet Uzmanhk Tiiziigiine goreeda dilir ve
yetistirilirler. Bunlar, Uzmanlik egitimi gordiikleri siirece asagid %an fenni ve
idari hizmetleri yapmakla yiikiimliidiirler. o

'\

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: %

a) Poliklinikten servislere yatirilmak {izere gonderilen hastalar, u gitimi gorenlerin gozetiminde
servis hemsireleri tarafindan yataklarina yatirilir. Uzmanlik egiggni nler yatirilan bu hastalarin hemen
miisahadelerini alir ve dikkatli bir sekilde muayene ederek, ¢h neticelerini degerlendirir ve acil tedavi

ve miidahaleyi gerektiren vakalar1 derhal ilgili uzmanlara betdWr. YIgili uzmanin vakaya el koymasina kadar
gececek zaman iginde gerekli ilk ve acil tedbirlerinalir. JAcil olmayan vakalarin muayene ve tetkik

neticelerini tamamliyarak ertesi giin sabah vizites di miitalaasiyle birlikte, ayrintilariyle servis

uzmanina bildirir. %
b) Vizite de uzmanlarla beraber bulunarak é@ gecen olaylar ve hastalar hakkinda uzmanlara bilgi
verirler. $

Serviste yapilabilecek laboratuvar m ni bizzat yaparlar. Hastane laboratuvarlarina goénderilmesi
gerekenleri zamaninda gondererek nety 1ni izler ve miisahadekagitlarina yazarlar.

¢) Servis ve laboratuvar sef ve se N dimcilarinin verecekleri gorev ve hizmetle ilgili biitiin emir, direktif
c.“% apmakla yiikiimliidiirler.

el da ayni1 sekilde gorev yapar ve buralardaki hizmetleri bittikten sonra

ve tavsiyeleri vaktinde tam
d) Poliklinik ve labora
kendilerine verilmis H’ cr §/&r1 tamamlarlar.

e) Servis ve labor rda meydana gelen fenni ve idari acil is veya hizmetler i¢in hemsire ve
hastabakicilar ta ah her davet ediliste gelmeye ve gereken tedbirleri almaya, uzmanin miidahalesini
gerektirece Xlr calisma saatleri i¢inde servis uzmanina, bunun disinda nobet¢i uzmana, gerekirse
ilgili serygs mna bulundugu yerde siiratle haber vermek zorundadirlar.

f) Subele aylik, iic aylik ve senelik hastalik istatistik cetvellerini vesair evrakini diizenlemek ve fenni
kaylt% tutmak ve ayrica hastane bastabibi veya servis ve laboratuvar seflerinin verecekleri bu cesit
hizmetleri de yapmakla yiikiimliidiirler.

g) Hizmet yerlerindeki hemsire, ebe, hemsire yardimcisi tibbi teknisyen ve yardimci hizmetlilerin

gorevlerini gozetler ve islerini yerinde ve yolunda gormelerini saglarlar, servisin temizligi, intizami,
hastalarin bakimi, ilaglarin ve yemeklerin tabelalara gore verilip verilmedigini kontrol ederler. Gorevini 1yi
yapmayanlara uyarmada bulunurlar. Kusurlari tekrarlayanlari ve uyarmalari dinlemeyenlerim ilgili
amirlerine haber verirler.
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Dis TabiplerininGérev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas hekim

PN
Gorevin Kadrolarinda dis tabibi bulunan hastanelerde dis tabipleri de diger uzmanla is
Kisa Tanimi | poliklinigi, dis tedavi ve protez hizmetlerine ait fenni ve idari isleri bizz kla

yiikiimliidiirler.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: V\

i

®

1- Kadrolarinda dis tabibi bulunan hastanelerde dis tabipleri de diger quﬂe 1bi dis poliklinigi, dis
tedavi ve protez hizmetlerine ait fenni ve idari igleri bizzat yapmakla ytikiing{iidtefer.

Biinyelerinde birden fazla dis tabibi bulunan Yatakli tedavi kurumlari @
tarafindan Valilik onayi ile dis tinitesi sorumlusu olarak segilir. Q
Unite sorumlusu dis servisi veya dis tedavi protez Unitesinin %
kars1 sorumludur. Buranin ihtiyaglarinin saglanmasi igin gerekIN

bu boliimde calisan diger personelin gorevlerini diizenler, daki isbirligini kurar.

Dis tabipleri, kurumda yatan hastalarin dislerini i gtikleri gibi harigten miiracaat edecek dis
hastalarin1 da polikliniklerde muayene ve tedavi . Dis tabipleri, miidahale ettikleri ve yatmasina
liizum gordiikleri vakalar1 bastabibin bilgisi a& ahi servislerinden birine yatirir, miisahedesini alir,

tabiblerinden birisi bastabib

e verimli calismasindan bastabibe
leri zamaninda yapar. Dis tabipleri ve

tedavi eder ve izlerler.
Kadrosu ve olanaklarit bulunan kummla@' rafikleri ve protez yapilabilir. Protez yapilacak kurumlar
IT.

Saglik ve Sosyal Yardim Bakanhgm%

Baseczacinin Gorev Tanim

Gorevin Organizasyonda e
Gorevin Yapildig: Biri Akademik ve Idari Birimler

Sorumlu Oldugu Al't’piri

Bagli Oldugu Ust X¢ \mir | Bas Miidiirliik
Gorevin c2! sayis1 birden fazla olan kurumlarda hastane eczaciligi konusunda yeterli tecriibe
Kisa Tanifal ilgi sahibi olan eczacilardan birine kurumun teklifi tizerine Bakanlik tarafindan bag

eczacilik gorevi verilir.

G(")R%YETKi VE SORUMLULUKLARI:

a) Eczanede bulundurulmasi gereken belirli ilaglar1 daima bulundurmak ve ilaglarin her zaman taze ve
kodekse uygun olmasini saglamakla yiikiimliidiir.

b) Eczane ile ecza deposunda bulunan biitiin ilaglarin, alet ve malzemenin iyi bir sekilde muhafazasindan
ve usulli dairesinde sarf edilmesinden, depoya giren ¢ikan ilaglarin depo memuru tarafindan gelir gider
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defterler1 ile depo defterine diizenli olarak islenmesinden sorumludur. Depo memuru bulunmayan
kurumlarda bu hizmeti mevcut eczacilardan birisine; oda yoksa eczaci teknisyeni veya bu isi yapabilecek
diger bir gorevliye yaptirir.

c¢) Eczaneden servis ve laboratuvarlara giinliik olarak ¢ikacak ilaglarin umumi konsomasyonunu yaptirarak,
gelir ve gider defterlerinin sarfiyat hanesine islenmesinden sorumludur.

d) Eczanede mevcut ilaglarin cinslerine gore simiflandirilarak dolaplara yerlestirilmesinden, her ilacin
tizerine kodeksteki ismiyle pratikte kullanilan ismini gosteren etiketler konulmasindan, sid ¢ hafif
zehirli ilaglarla 1s1ktan muhafazasi gereken maddelerin Tiirk Kodeksine gore tasnif edilere, laplara
konulmasindan sorumludur.

e) Uyusturucu maddelerin gelir ve giderlerini Bakanlikga hazirlanmig deftere Imesi ve bu
maddelerin sarf seklinin uyusturucu maddelere ait kanun, tiiziik, yonetmelik ve Ba! emirlerine uygun
olarak yapilmasini ve her ay sonunda bu defterin bas tabibe onaylatilmasini $23 a yukimlidiir.

f) Bozulan veya iizerinde etiket bulunmamasi nedeniyle ne oldugu belli olmga¥gn Yla¢ ve sihhi malzemenin,

yetkili laboratuvarlarca muayeneleri sonunda verecekleri rapor ve Ayl'Q etmeligi hiikiimlerine gore

yoketme ve kayittan diisme islemlerini yapar.
g) Tabipler tarafindan hastalara yazilan ilaclardan maksim %larl asanlar ile Kodekse uygun
olmayanlar hakkinda ilgili tabibi uyarir. o )Y{

z¥ctlik sanat ve fennine uygun olmasindan,

h) Eczanede imal edilen biitiin ilaglarin Tiirk Kodeksine
imalat i¢in kullanilan maddelerin cins ve miktarlarinin i%ﬁm"me imalat defterine yazilmasindan, imal
edilen ilacin da gilinlik gelir, gider defterinin g@(esine kaydedilip ilac1 yapan eczaciya imza
ettirilmesinden sorumludur. %
i) ilaglar yapilirken eczane laboratuvarind &Q bulunarak eczanede calisanlar tarafindan kendisine
sorulabilecek mesleki ve fenni sorulari cev%mr ve sanatla ilgili konularda gerektiginde onlar1 uyarir.

11 bir kismin1 emrindeki eczacilara teslim edebilir. Bu halde

altinda teslim alanlara aittir.
iyaclarint zamaninda bildirmeye, saglanmasi i¢in hazirlayacagi

j) Islerinin agirhgma gore eczanedeki,i
ilaglarin sorumlulugu bas eczacinink
k) Kurumun ilag ve sithhi malz

i

listeleri bastabibe vermege z r.
Diizenledigi ihtiyag listele ni sartlarin1 da saptar ve alinan ilag ve malzemenin Tiirk Kodeksindeki
niteliklere uygun digm1 tayin ve gereginde her esit analizlerini yaptirmak zorundadir.

Kurumlarda Tiirk K spie aykiri ilaglar bulunmasindan bag eczaci sorumludur.

[) Her mali yllsoﬁ, o yil i¢ginde eczane deposuna ve eczaneye giris ve ¢ikis kayitlaria gore ertesi yila
devreden ila \V? iktarlarin1 gosterir cetvellerin diizenlenmesini saglar. Kayden devreden miktarlarla,
fiillen mev nlarin uygunlugunu arastirir ve bunlarla ilgili islemleri yapar. Sonucunu bir sonraki yila
ait 1lagy eme ihtiyag listesiyle birlikte bastabibe verir.

m) E rin, ecza depo memuru ile eczane memur ve hizmetlilerinin hizmetle ilgili hususlarda amiri
olup, bunlar arasinda gorev boliimii yapar. Bunlarin diizenli, tertipli ve verimli ¢alismalar i¢in gereken
tedbirleri alarak calismalarini izler ve kontrol eder.

n) Eczane ve ecza deposunda bulunan tibbi cihaz, alet, ilag, sthhi malzeme ve kimyevi maddeler ile biitiin
demirbas esyanin bakim, muhafaza ve sarfindan sorumludur.

o) Kurum personeline ve bakmakla ylikiimli oldugu aile fertlerine ait regeteleri yapan anlagmali
eczanelerin getirdigi regete ve faturalarin kontroliinii yapar veya bu is i¢in bir eczaciy1 gorevlendirir.
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EczacilarinGorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Eczaci

P
Gorevin Eczacilar, bastabip tarafindan kurumun eczane, laboratuvar ve kliniklerinde %k

Kisa Tanimu | iizere gorevlendirilirler. Bu gorevlendirme miinavebe ile de olabilir. N\
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: V‘
a) Eczane ve laboratuvarlarda gorevli eczacilar, bas eczact veya labor% efi tarafindan verilen
gorevleri yapmakla yiikiimlidiirler.

b) Kliniklerde ¢alisan eczacilar klinik sef veya uzmani ile vizit ve yzitlere cikar, yazilan ilaglar

-

#simint saglar. Servis acil ilag

meslekleri ile ilgili gérevleri yerine getirir.

) Bas eczact bulunmayan kurumlarda eczaci, bas eczaci
kurumlarda ise eczane hizmetleri bastabibin sihhi ve 1
teknisyeni veya hemsire tarafindan yiiriitiiliir. Malj uluk ta bu gorevliye aittir.

d) Imalat i¢in lizumlu toksit maddelerin tartlL& t eczacilar tarafindan yapilir. Eczacilar, tabela veya
recetelerde rastlayacaklari kodekse uygun q amtertip hatalarinda ilgili tabibi uyarirlar.

e) Eczanede veya depoda azalmaya baslm%yevi ve galenik maddelerle miistahzarlar1 bir liste halinde

yazarak saglanmalari i¢in Bas eczam%

itlin gorevleri yapar. Eczact bulunmayan
mlulugu altinda gorevlendirilecek bir eczact

r.

)
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FizikoterapistleriGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Akademik ve Idari Birimler
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas hekim

O
Gorevin Fizikoterapistler, fizik tedavi konusunda yiliksek O6grenim gormiis gerekli %e
Kisa Tanimi | beceriyi kazanmis saglik personeli olup, rehabilitasyon ekibinin tabii tiyesidg

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: %
1-Fizikoterapistler, fizik tedavi konusunda yiiksek O0grenim gormiis gerekli bil;s;\%ceriyi kazanmis
r

n goriilerek tedavi
; mesajlari, hastalarin

saglik personeli olup, rehabilitasyon ekibinin tabii tyesidirler. Uzman tabjip
endikasyonu saptanmig hastalara fizik tedavi vasitalarini, tibbi egzersizleri!

ortez ve protez egitimlerini, adele testi giinliik yasayis faaliyetleri test] ulamalarini, bransla ilgili

diger Ol¢iim ve testleri yaparlar. Hastalarin tedavi yoniinden ekjb 5¢r uyeleri ile igbirligi iginde
caligirlar. Gerektiginde hastalarin tedavisinin gidisi hakkinda ta1 gi verirler. Hasta konseylerine
en

istirak ederler. Hastalarin kazalardan korunmalari i¢in ger.ek % onlemlerini alirlar. Kullandiklar
cihaz ve malzemelerin iyi kullanim1 ve bakimindan sorumly8yrl.
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DiyetisyenlerinGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

P\
Gorevin Diyetisyen: Saglikla ilgili herhangi bir yiiksek o6gretim kurumunun besl \?/e
Kisa Tanmimu | diyetetik egitim-6gretim programini tamamlayarak lisans derecesi ve diyeti 0\0 ant

kazanmig kisidir. Birden fazla diyetisyeni bulunan yatakli tedavi arinda
bunlardan biri bastabiplik¢ce bas diyetisyen olarak gorevlendirilir.
Bas diyetisyen kurumun ihtiyaglarini goz oniinde tutarak bir hizm mi1 hazirlar.
Bunun uygulanmasini ve yiiriitiilmesini saglar. &
A\
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: \!
Diyetisyenler arasinda isboliimii yapar. Bas diyetisyen dogrudan ba rs1 sorumludur.
Yatakl tedavi kurumlarindaki hizmet yerlerine gore diyetisyenlegin ve yetkileri asagida belirtilmistir.
a) Diyetisyenin idari gorev ve yetkileri, o*

1-Yemeklerin besin degerlerinin yeterli ve besin maddelergmithdedgeli olmasini saglar.
2-Mutfak, yemekhane ve ambar hizmetlerinin diizenli i sgr)nli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Ayrica ambarin diizenli, stoklarin usule uygun olup digin1 kontrol eder. Bu hususta gerekli temel

ilkeleri saptayarak en iyi sekilde uygulanmasini %
3-Normal yemek alan hastalarla personel i¢ 4( lik yemek listelerini bagtabibin uygun gordiigii bir

komite ile beraber diizenler %

4-Kuruma satin alinacak beslenme ile § adldelerin teknik sartnamelerinin hazirlanmasinda bulunur.
5-Planlanan yemek listeleri ve yo 1k eki istihkak cetvellerine gore tiiketim maddeleri giinliik
tabelalarini hazirlar, ayrica bir 6?@ varsa hazirlattirir ve birlikte imzalarlar.

6-Mutfagin temizlik ve dii utfak personelinin saglikli olmasini, yiyeceklerin hijyen kurallarina
uygun, lezzet ve besin deg en kayba ugramadan pisirilmesini saglar ve dagitimini kontrol eder.
7-Hazirlanmis veya klerin hijyen standartlarina uygun olarak saklanmasini saglar ve denetler.
8-Yemek tarifelerin rtlastirir ve gerektiginde giliniin sartlarina uygun diizeltmeler yapar.

9-Mutfak person@ er ve bastabibin onayina sunar.

10-Beslen Ny 1 lizumlu arag ve gerecleri saptar ve saglanmasi i¢in hastane miidiiriine bildirir.
11-Haz1 \iyeceklerin hastalara ve personelin sofrasina kadar kaliteli ve gerekenlerin sicak
bir '%etirilmesini saglar. Servis ofislerinin  yemek dagitimi, bulasgik yikanmasi, hasta
kahv% yiyeceklerinin muhafazasi ve sair hususlarda bunlarin diizenli ve usuliine uygun olmasi igin
gerekli tedbirleri aldirir.

12-Beslenme ile ilgili fiyatlari, maliyet kontrollerini ve istatistikleri yapar ve gerekli kayitlar tutar.

13-Personel yemek servisinin diizenli olarak islemesini, yemek yenen yerlerin ve yemek kaplarinin modern
usullerle temizlenmesini saglar.
14-Personelden 6zel diyet alanlarin listelerini hazirlar ve onlar1 bu konuda egitir.
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15-Ayrica mutfak personelinin hizmet igi egitim programini hastane midiirii ile birlikte planlayarak
yaptirir. Beslenme ile ilgili seminer ve konferanslara katilir.

b) Diyetisyenlerin tedaviye iliskin gorev ve yetkileri:

1-Tabibin saptayip onerdigi esaslara gore hastaya rejim yemegi tertip eder. Hasta ile miilakat yaparak istek
ve aliskanliklar1 ile hastane olanaklarini géz oniinde tutmak suretiyle gida ve yemek ¢esitli planlanmasini

yapar. Rejim yemegi tabelalarini hazirlattirir. %
2-Rejim yemegi hazirlanma ve pisirme esaslar1 hakkinda ilgililere direktif verir. Rejim ye \ faginin
caligmalarin1 ve diyet hazirlanma hususlarim1 diizene koyar ve kontrol eder. Gerektigi %\

kendisi hazirlar.

yemegini

3-Siit ¢cocuklari ile kii¢iik ¢ocuklar i¢in hazirlanan mama ve rejim yemeklerinin h mast, pisirilme ve
dagitilma esaslarini saptar. Bu konuda ilgililere direktif vererek hazirlattirir. §& Mynde mamalar1 kendisi
hazirlar. 6

4- Rejim yemegi tepsilerini kontrol eder. Rejim yemeklerinin cins nitelik, goriiniis, sicaklik-
gine uygun olup olmadigini,
dagitilmadan evvel goriir ve diizenli dagitim yapilmasi icin gerekli t leri aldirir.

5- Diyetisyenler, yatan hastalar1 muntazam dolasarak bunl di
egilimlerini tespit eder. Yemek listelerinin yapiminda bu '%
yiyen hastalarin tabibin tespit ettigi esaslar iginde aﬁ@

yemeklerini saglar.

sogukluk vs. bakimindan hastalara Onerilen ve tertip edilen reji

t ve normal yemekleri ile ilgili istek ve
ikkate alir. Normal veya rejim yemegi
suretiyle miimkiin oldugu kadar degisik

Hastalarin yemeklerini yiyip yemediklerini k r. Hastayr yemek rejimi hususunda egitim ve
artiklarin miktarini saptayarak her giin tiiketm§ W ddgu besinler hakkinda gerekirse tabibe bilgi verir.
Diyetisyen bu yonetmelige ekli giinlik Wik cetvellerinde gosterilen miktarlar iizerinde c¢ikarilan

maddelerinin miktarini, bagtabibin on mak suretiyle daha asagi miktarlara indirerek ekonomi saglar.
Kurumlarda diyet uzmani bulun '\ kdirde bunun idari gorevlerini hastane miidiirii yiiriitiir.
6-Kurumdan ayrilan hastalar{omfgr¥en yemek rejimi seklini evlerinde uygulamalari i¢in fikir verir, 6rnek
listeler hazirlayarak hasta

yemeklerden artan ve dokiilenler O:S akdirde bunlarin yapiminda bir kisi i¢in hesaplanan gida
31 t

ususunda egitir.

7-Servis mutfaklarintdghi tandartlarina uygun olarak islemesini saglar.

8-Cesitli hastahklard‘;;%mesi gerekli rejimler konusunda tabiplerle birlikte arastirma yapar.

c) Diyetisyenin jtkteki gorev ve yetkileri:

1) Poliklini rina, tabibin belirttigi ilkelere ve hastanin sosyoekonomik durumuna gore rejim
diizenler, sOzlii olarak hasta ve yakinlarina rejim hakkinda bilgi verir.

2) Be% e ilgili poliklinik kayitlarini tutar.

)
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Sosyal Hizmetler SefininGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin Sosyal hizmet uzmani; Sosyal Hizmetler akademisi veya muadili fakiilte
Kisa Tanimu | kisilerle iyi iligkiler kurabilecek ve kuruluslar arasinda iletisimi saglayac

saglik personelidir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: §~
U

®
1-Sosyal hizmet uzmani; Sosyal Hizmetler akademisi veya muadili fakﬁlté%
kurabilecek ve kuruluslar arasinda iletisimi saglayacak yetenekte saglik gdrsOmelidir. Birden fazla sosyal
hizmet uzmani bulunan kurumlarda iglerinden biri bastabiplik yal hizmetler sefi olarak

, kisilerle 1iyi iliskiler

gorevlendirilir. Q

Sosyal Hizmetler sefi: Kurumun ihtiyaclarmi goz énijl.lde/ﬁl boliimiinin  hizmet programin
hazirlamak, uygulamak ve yliriitmekle yiikiimlidiir. Bélﬁ% ¢ sosyal hizmetler uzmanlar1 ile diger
personelin igbdliimiinii yapar ve ¢alismalarini denetler.

Sosyal hizmetler sefi, kurum icinde ve kurum disigdgNgesi#i meslek gruplar1 ve kuruluslarla ve teshis,
tedavi hizmetleri agisindan diger yatakli kurumlgeldgeekli isbirligi ve koordinasyonu bastabibin bilgisi
dahilindesaglar. Bu hususlarin yerine getirilme& tabibe kars1 sorumludur.
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Sosyal Hizmetler UzmaniminGoérev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Akademik ve Idari Birimler

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

N

Kisa Tanimi | (Hastane is, okul v.b.) ile isbirligi yapar, posta ve halkla iliskiler hizmetleri \

Gorevin Hastalarin kigisel ve ailevi sorunlarimin ¢odziimlenmesinde ailesi ve ymi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

%\}

stane is, okul v.b.)
a miracaat eden hasta

1-Hastalarin kisisel ve ailevi sorunlarinin ¢éziimlenmesinde ailesi ve yakln.qe
ile igbirligi yapar, posta ve halkla iligkiler hizmetlerini yiiriitiir. Bunun i¢imku
sahibi ve ziyaret¢gilerin miigkiillerinin ¢6ziimlenmesinde, aranan hastalar ca bulunmasinda gerekli
goriilen her tiirlii tedbirleri alir ve aldirir. Q

Hastalarin gerektiginde sosya-ekonomik durumlarinin tetkikini @a hastane harcamalarina katilip
katilmayacagini arastirir ve degerlendirir. Aldig1 sonucu Bd(&%l ptanan bir forma doldurarak hasta
evraklarinin arasina ekler. Maddi yetersizligi olanlara dige rumlardan siirekli veya gegici destek
saglanmasina yardimci olur.

Uzun siire yatacak hastalarin bos zamanlarini irici faaliyetler diizenler moral giicliniin
arttirllmasini saglar. 6

Kurum ile diger sosyal hizmetler ve sagh@ﬁ kurumlar arasinda bastabibin izni ile isbirligini
saglayarak kurumun gelirini arttiracak Pro% cabalara katilir ve teshis, tedavi hizmetleri bakimindan
diger yatakli kurumlarla koordinasyon v

Kurum ic¢inde bulunan goniillii ki 1eg;
yonelmesini saglar.

Oncelikle kurum personelini %naklar oraninda, yatan hastalarin c¢ocuklar1 i¢in kres ve giindiiz
bakimevi agilmasina yardi %

m
Kurum sonrasi olusa,g@% ve toplumsal ve ekonomik kosullarin yeniden diizenlenmesine yardimci

olur. \
N

X

asmayi saglar.
alismalarin1 diizenler, yoksa bu tip c¢alismalarin kuruma

)
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 191/236 ]

Radyasyon Fizik¢isininGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Hekim

PN
Gorevin Radyasyon fizikgisinin (Saglik, fizikgisi) yiiksek fizik miihendisi olma \gﬂr.
Kisa Tanimui | Bitirdigi yiiksek okul ders programindan bu dersi okumus ve mastir ya s\{a lar
tercih edilir

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Radyasyon fizikgisinin (Saglik, fizik¢isi) yiiksek fizik mithendisi olmas: sargirN@¥irdigi yiiksek okul ders
programindan bu dersi okumus ve mastir yapmis olanlar tercih edilir. Bul% 61 takdirde bu konuda en
az bes sene ¢aligmig olanlar tercih edilir. Birden fazla oldugu takdird@ nden en kidemlisi sef olarak
secilir. Teshis, tedavi, arastirmada radyoterapi uzmaninin istegine anilacak iyonize 1sinin cins ve
kaynaklarin seger. .

Radyoterapi uzmanindan tedavi konusunda aldigi bilgiler'@’hastamn tedavi planmni yapar, izodoz
egrilerini ¢izer, planin uygulanmasinda hazir bulunur.

muhafaza eder.

Bu madde ve kaynaklar1 kullanilmaya hazirla %Hanma ve muhafaza yerlerine nakledilmesini saglar.
Uygulama esnasinda gerekli korunma tedpi &ahr. Izotoplu hastalar: tecrit eder ve onlardaki izotop
artiklarin1 zararsiz hale getirir. Bu isle aflilan alet ve malzemeyi radyo aktiviteden aritarak yeniden
kullanilacak hale getirir. Izotoplu ce rr;gmuhafaza ve defnedilmesinde gerekli tedbirleri alir.
Radyasyon fizik¢isi, radyo akti m alle calisanlarin ve iyonizan iginlarin etkisine ugrayanlarin

Radyasyon fizikgisi, radyo izotop maddeleri ve iy06 sy¥kaynaklarini usuliine uygun olarak depo ve

alabilecekleri maksimum dozlgst ederek alinan 151in zararl diizeye gelmesinden 6nce bu kimselerin

radyoterapi uzmaninin bilgis a tehlikeli sahadan uzaklastirilmalarini saglar.
Laboratuvarda bulunap @n cihaz ve kaynaklarini 1in bakimindan kontrol ederek liizum goriilenlerin

kalibrasyonunu yapar.%
Radyoterapi bolijms lunan uzmanlik egitimi gorenlerin ve teknik personelin egitiminde radyoterapi
uzmanina yard% r
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 192/236 ]

Klinik PsikologunGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Hekim

P\
Gorevin Klinik psikolog, mesleki yontem ve teknikleri uygulayarak hastalan%al
1 a

Kisa Tanimi | sorunlarmin ¢6zlimlenmesine yardim edecek yetenekte, psikoloji Ogr
herhangi bir fakiilte veya yiiksek okul mezunu saglik personelidir

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

ruhsal sorunlarinin

1- Klinik psikolog, mesleki yontem ve teknikleri uygulayarak hagta
w/akiilte veya yliksek okul

cozlimlenmesine yardim edecek yetenekte, psikoloji 6gretimi yapan herhagki
mezunu saglik personelidir.
Ruh sagligi ve hastaliklar1 hastanelerinde hastalarin mesguliyet te «% s

ile hastanelerdeki hemsirelerin

psikiyatrik hastalarm bakimlar1 konusunda egitimi ¢aligmalarin. nderine verilen gorevleri yaparlar.
Psikologlar, meslek usul ve teknikleri (miilakat, psikanaisgk vb. kullanarak hastalarin ruhsal
problemlerinin ¢ézliimlenmesinde gerekli testleri (Zeka, K b.) uygular, yorumunu yapar. Hastaligin
teshis ve tedavisinde, hastalarin tabiple igbirligi ku a ydrdimci olur.

Hastanin giinliik yasayis ve davranislarini izle lar1 ilgili uzman tabibe verir. Hasta personel
iligkilerinin, tedavi ve bakim olanaklarinin etkiJgs gelismesi icin gerekli koordinasyonu saglar.
Servisteki test malzemesinin iyi kullanilmagin¥an akimindan sorumludur.
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 193/236 ]

BashemsireninGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig1 Birim/ler Akademik ve Idari Birimler
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

P\
Gorevin Universitemiz akademik ve idari birimlerinin amaclar1 dogrultusunda hiz Wen
Kisa Tanim | kisilerdir. ("\K

isine bagl diger
metlerinde gorevli
1 saglamak ve kontrol

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
a) Kurumda c¢alisan bashemsire yardimcilari, servis sorumlu hemsireleri, bas ebe f

hizmet birim amir ve sorumlularinin birinci derecede amiri olup hasta b
personelin zamaninda ve geregince yonetmelik hiikiimlerine gore gorev y
etmekle yiikkiimliidiir.

Gerekli noksanliklari tibbi konularda bastabibe, idari konularda has%@u line bildirir.

b) Hizmetlerin yapilmasi sirasinda gordiigii eksik ve kusurlar1 gt ek ve yapamayacagi veya yetkisi

belirlenmesi ve bunlarin yerlerinin
etir ve verilen kararlar1 uygular.

disinda kalan isleri bastabibe zamaninda bildirmekle gérevli.d.i ;
¢) Kendisine bagli hizmetlerdeki personelin c¢alisma %

degistirilmesi ile ilgili hususlarda goriis ve isteklerini bagtNes

d) Hemsire, ebe, hemsire yardimcist ve yardi wgametler sinift personelinin, mesleki bilgi ve
tecriibelerinin gelismesine yardimci olmak am met i¢i egitimini saglar. Yeni meslege girmis
olanlara meslegin yiiceligini anlatir. Hastalara‘a isfik olmalar1 ve daima iyi davranmalar1 hususunda
uyarmalarda bulunur. Kendi tutum ve hare iyl® onlara iyi bir 6rnek olmaga ¢alisir.

e) Hasta bakimu ile ilgili hususlardan s@ olarak ozellikle, hastalarin temizlik ve beslenmelerine ve
yatip kalkmalarina, ilaglarmin vakti ip verilmedigine, yemeklerinin bolim ve dagitimina nezaret
eder.

f) Klinik ve polikliniklerin g ?u\zlik ve diizenini saglar. Hasta ziyaretlerinin servislerde hasta bakimi
yoniinden kontroliinii yap Q

g) Hemsire ve kendi 1ger personele ait nobet ve izin cetvellerini diizenler ve bastabibe onaylatir.
Bu listelerde sonrad, ysiklik yapmak gerekirse bastabibe haber verir.

Q
N
N

)

Hazirlayan/Kontrol Eden ] [ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 194/236 ]

Bashemsire YardimcisininGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Hemsire

PN
Gorevin 100 Yatakli ve daha biiyiik kurumlarda bastabip tarafindan mesleklerinde en &yll
Kisa Tanimi | ¢caligmis ve iyi sicil almig hemsireler arasindan standart kadroya asmamak ¢ x eri
kadar baghemsire yardimcist gorevlendirilir

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &
(]

®

1-100 Yatakli ve daha biiyiik kurumlarda bastabip tarafindan mesleklerindﬁ s yil calismis ve iyi
sicil almig hemsireler arasindan standart kadroya agsmamak tiizere yet% bashemsire yardimcisi
gorevlendirilir. Bagshemsire yardimcist siirekli olarak kurumda kalabi takdirde yiyecek ve yatacak

kurumca saglanir. Baghemsire yardimcisi, baghemsirenin verecegt ri yapmakla ve bashemsirenin

bulunmadig hallerde de kendisine vekalet etmekle yiikiimluidiir
L]

AN
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 195/236 ]

Servis Sorumlu HemsirelerininGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas hemsire A

Gorevin Hemsire adedi miisait olan kurum ve servislerde, servisler, ameliyathane v hk
Kisa Tanimi | hizmeti bulunan diger initelerdeki hizmetlerin siirekliligini 1(;1n
Bastabiplikce servis veya boliim sorumlu hemsirelikleri kurulabilir. sorumlu

hemysireleri nobete girmezler. Hafta tatillerini cumartesi, pazar gunl(q

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q

%e, ebe, hemsire yardimecisi,

i yapar, bunlarin ¢aligmalarini

a) Baghemsirenin o servisteki yardimeisi olup, servisinde bulunan biitij
hasta bakiminda ¢alisan yardimci hizmetler siifi personelinin is
izler.

b) Servis hemsirelerinin hizmette birinci derecede amiri ol ef ve uzmanlarmin ve bas hemsirenin
direktifleri ile hasta tedavi bakiminin en iyi sekllde 1 1yla ve servisindeki diizen ve disiplini
saglamakla ytlikiimliidiirler.

c) Servis demirbas ve tiketim maddelerini % alir. Bunlarin muhafazasindan ve yerinde

kullanilmasindan sorumludurlar. %
d) Servisin temizligini, yatan ve ¢ikan hasta % lerini, hemsire ve diger hizmetlilerin gorev taksimi

malarini denetler, yemek dagitiminin, acil ilag dolabinin

ve diizenlenmesini bizzat yapar ve bunl
islerligini diizenler.

e) Ameliyathane sorumlu hemslre51
hemsirelik hizmetlerinin duzenl ltlilmesinden ameliyathane sorumlusuna ve bashemsireye karsi
sorumludur.

f) Servis eczacis1 bulun erde ona ait gérevleri yapar veya yaptirir.
g) Servis 1statlst1kler1@ e zamaninda verilmesini saglar.

\
RS

lyathane hemsirelerinin birinci derecede amiri olup buradaki
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 196/236 ]

HemsirelerinGorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Hemsire

O
Gorevin Hemsire, hasta ile tibbi ve psikolojik bakimindan devamli ilgilenebilecek Yy \gwe
Kisa Tanimi | yetenekte saglik meslek lisesi mezunu yardimci saglik personelidir. Ku K{ tak
adedi azaltilmamak kaydiyla isteyen hemsireler gerek goriildiigi takdr stabip
izniyle kendilerine ayrilan yerlerde topluca kalabilirler.
Bu takdirde kahvalti, 6gle ve aksam yemekleri kurumca s

servislerindeki hastane hizmetlilerinin hizmette birinci derecegle @RINON.
Hemsireler sabah ¢alismasina, kurumun hasta odalarinin ve % n genel temizligini
yaptirmakla baslarlar. Hastalarin hal ve hatirlarin1 sora lerini alir, nabiz ve
teneffiislerini sayar, derece kagitlarina teneffiislerini (Nab1z kirmizi, ates

> Hemgireler

siyah, teneffiis mavi kalemle ¢izilir.)
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: QC
a) Kuruma yatirilan hastanin tiim ihtiyaglarini géz onji ndurmak suretiyle ruhsal, duygusal ve genel
aligkanliklarin1 degerlendirir. Moral giiclinii ol \le gerekli ortami ve giliveni saglar. Hastalari
tabiplerce yapilacak muayene ve tedaviye haz
b) Hastalarin tedavisi i¢in gerekli biitiin kim ve tedavi uygulamalarini meslekleri dahilinde ve
tabiplerin tariflerine gére yapmak gore % liidiirler. Hastalarin ilaglarini, igten ve distan olduguna
gore bizzat icirir ve tatbik ederler nlan yaparlar ve bunlar1 hemsire notuna miktar ve zaman
belirterek kaydedip imzalarlar.
Sik sik kontrolii icabeden ha
verir, yemeklerinin de usul§
bizzat yaparlar. Nélzsti \
verirler.

c) Hastalara iyi tmek, onlarin dertlerini dinlemek, teselliye muhtag olanlar1 ve ameliyat heyecani
icinde buluna ar elli ve teskin etmek, saglik egitimi konusunda bilgi vermek hemsirelerin esas

mehyath hastalar1 belirli zamanlarda yoklar ve bunlara ait ilaglar
un verilmesini saglar. Kendilerine birakilan pansuman ve tedavileri
rken bu gibi hastalar hakkinda yapilacak isleri yeni ndbetci hemsireye

gorevler1d1

manl hzme lizum goriilen materyali hastalardan alir ve laboratuvara gonderirler.

Serv@ek dagitimini, hastalarin yemek yemeklerini gozetler, kendisi yemek yiyemiyecek durumda
olan haMalarin bizzat yemegini yedirirler. Banyo yapacaklar1 yardimer hizmetli ile banyoya gonderirler,
gidemeyenlerin yataklarinda temizligini yaptirirlar.

d) Servis acil dolabinda bulunan ilaglar1 servis sefi, uzmani1 veya ndbet¢i tabibinin direktifi ile ve onun
sorumlulugu altinda hastalara uygular. Sarfiyatin1 6zel sarf defterine kaydeder. Eczaneden alinan bu
ilaglarin sarfi, bu defter lizerinde yapilir.
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 197/236 ]

Hastalara bu dolaptan verilen ilaglar aninda tabelalarina renkli kalemle yazilir. Ertesi giinii bu ilaglar
eczaneden tabela ile alinarak yerine konur.

e) Kendilerine teslim edilen demirbas egya ile alet, ilag vesair malzemeyi iyi bir sekilde saklamaya ve
bunlar yerine gore kullanmaya ve ilgili tabipler tarafindan istendigi zaman hazir bulundurmaya, bunlarin
dikkatsizlik ve israf suretiyle bosa gitmelerini 6nlemek zorundadirlar. Bu gibi seylerin kasten veya
dikkatsizlik nedeniyle kaybindan sorumludurlar. %

f) Kendilerine teslim edilen esya, ilag ve malzemeyi servislerde veya servis ambarlarmda@ plarda

saklarlar. Bu dolaplarin diizenli ve tasnifli olmasi, ilaglarin iizerinde etiketlerinin bulun, e, karinca
vesair boceklerden, sicaktan, soguktan ve 1siktan korunmasi hususunda gerekli tedbirle I.
g) Servislerin genel hizmetlerinin ve temizliklerinin yolunda gitmesini kontrol e saglar. Hastalarin

yatak, camagir ve viicut temizliklerine dikkat eder, gordiikleri noksanlar1 gidgti ertirler.
h) Ameliyathane hemsireleri, ameliyathane teknisyeninin bulunmadig: ye e\%nun gorev ve yetkilerini
tizerlerine alirlar.

Q

Ayrica sorumlu gorevlisi bulunmadig: hallerde stabilizatér ve ot % n bakim ve isletilmesi ile de
yiikiimliidiirler.
1) Laboratuvar hemsireleri, uzmanlarin gozlemciligi altindg? gerdkli tahlilleri ve muayeneleri yapmak ve
neticelerini deftere kaydetmekle yiikiimliidiirler. Tahlil r: arfl’ uzmana imzalattiktan sonra ait oldugu
servislere gondermek gorevleridir. Laboratuvarlara ai agr} cihazlar1 kullandiktan sonra temiz ve her
zaman kullanima hazir bir halde bulundurmaktan so@lar.

j) Hastalarin sosyal ve ruhsal durumlari ve besl le ilgili olarak fizyoterapist, sosyal hizmet, diyet
uzmanlar1 ve psikologlarla isbirligi yapar ve ridvservislerdeki caligmalarini kolaylastirir.

k) Annelere, dogumdan evvel ve sonraki ar1 ile ¢ocuklarin bakimlar1 hakkinda bilgi vermek ve

bakabilecekleri sayida ¢ocuga sahip olg@ 1 hakkinda anneleri aydinlatmakla yiikiimliidiirler.
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 198/236 ]

EbelerinGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Hemsire

O\

Gorevin Ebeler, saglik meslek okulu mezunu, dogum ve dogum kontrolii ile ilgili hg'we

Kisa Tanimi | diisen gorevleri yapabilecek yeteneklere sahip, gerekli kurslar1 gérmiis yar IXa lik

personelidir. Kurumun yatak adedi azaltilmamak kaydiyle isteye %

goriildiigii takdirde bastabip izniyle kendilerine ayrilan yerlerde toplugak

Bu takdirde kahvalti, 6gle ve aksam yemekleri kurumca saglanir.
dogum odalarindaki ebelerden bir tanesi dogum bdliimiingin

gorevlendirilir. Servis sorumlu hemsirelerinin gérev ve yetkﬂ%

Kurumlarda dogum isleriyle vazifelendirilmis ebeler, migdcada@den kadinlarin fenni

gerek
lirler.

tp tarafindan

ebesi olarak

olarak doguma hazirlanmalar1 icin yetkileri dahilin trlii tedbirleri alir ve
hazirliklar1 yaparlar. Meslek ve sanatlarmin ge sekilde ana ve c¢ocugu
muayene ederler. Ozellikle ¢ocuk kalp seslegin indan izler, miisahedelerine

jenikal muayeneleri de yaparlar,
er ve dogumun seyrini dikkatle ve
endileri yaparlar. Dogum gii¢liikleri
udesin olarak tespit edemedikleri vakalar

yazarlar. Gerekli gordiikleri hallerde her ey
miisahedelerini bir not halinde de yazarak te
siirekli bir sekilde izlerler. Normal dog
veya arizalart mevcut olan veya du

uzman tabibe derhal haber verirler.

< E "4
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR{:
a) Dogan c¢ocuklarin cinsiyetini, boy ol¢lis®sNkala caplarini, gogiis cevresini, beden agirligini, yapisinda

mevcut biitlin arizalar1 ve anormallik sal belirtileri, plasanta ve kordonun niteliklerini tespit ve

kaydederler.
b) Ikiz veya daha fazla sayida egan Yocuklarin dogum siralarini, ne kadar ara ile dogduklarini, 6lii
doganlarin; dogumdan sonr iiddet daha teneffiis edip etmediklerini dikkat ve titizlikle tetkik ve

kaydederler. %
¢) Dogan gocuklarm@ ine karistirilmamasina son derece dikkat ederler ve bu amagcla her dogan

cocugun bilegine axl ad ve soyadini, cinsiyetini dogum tarih ve saatini belirten bir kart baglamak
zorundadirlar. Bd edcocuk hastaneden ¢ikincaya kadar bileginde birakilir.

Ayrica bu husg¥a KMum Idaresince konulmus usuller varsa onlar1 da uygularlar.

d) Dogan rin gébeginin fenni usullere uygun olarak kesilip baglanmas1 ve sarilmasi, ¢ocuklar i¢in
tedbiglgrt as1 ebelerin gorevidir.
e) D odalarinin dogum ve miidahaleler i¢in gerekli alet ve malzemenin her zaman temiz ve

kullanmaya elverisli bir sekilde bulundurulmasini saglarlar.

f) Ebe ve ebe hemsireler, bu asli gorevleri yaninda hemsirelerin gordiikleri hizmetleri de gérmek ve
kurumlarda onlarin uymak zorunda bulundugu hiikiimlere uymakla yiikiimliidiirler.

g) Bu gorevleri disinda aile planlamasi kursu gérmiislerse ailelere dogum kontrolii ile ilgili her tiirlii bilgiyi
vermekle yiikiimlidiirler.
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]
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ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 199/236 ]

Hemsire YardimcilarininGorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas hemsire

Gorevin Hemsire yardimcilari, hemsirelerin bilfiill yardimcist olarak onlarin
Kisa Tanimui | direktiflerine gore calisan saglik meslek okulu mezunu yardimci saglik
Gerektiginde bunlara dogrudan dogruya hemsirelerin gorevleri de gordiigi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Hemsire yardimeilari, hemsirelerin bilfiil yardimeisi olarak onlarin emir védi

saglik meslek okulu mezunu yardimci saglik personelidir. Gerektiginde b
hemsirelerin gorevleri de gordiiriilebilir.

erine gore ¢alisan
grudan dogruya

=

2-Hemsire yardimcilari da yiyecekleri ve yatacak yerleri bakiminda ler gibi iglem gortirler.
Hastane HizmetlilerininGorev Tanim K \/\ .

Gorevin Organizasyondaki Yeri " \v

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Akademik ve Idari Ber

Sorumlu Oldugu Alt Birimler - ,\\,J

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir =~ o

NS

Kisa Tanimi | gotiiriiliip getirilmesiyle i]SQer tiirlii hizmetleri yapan yardimci hizmetler sinifi

Gorevin Hastane hizmetlileri, hastagﬁ\%mizligi, hastalarin laboratuvar vesair yerlere

personelidir. .

>
GOREYV, YETKI VE SORUM UKLARI:

1-Hastane hizmetlileri, hasta izligi, hastalarin laboratuvar vesair yerlere gotiiriiliip getirilmesiyle
ilgili her tiirlii hizmetleri y, lemm hizmetler sinifi personelidir.

Servis sorumlu hemgjy: sirelerinin direktif ve sorumlulugu altinda, servislerin genel temizliklerini
yapar ve hasta ye e\ ‘utfaktan getirirler, Hemsirelerin dagittigi yemek servisini yaparlar, hastalari
bir yerden bir y mXboratuvar, servislere) gotiiriip getirirler. Laboratuvara gidecek muayene materyalini
gotiirtirler ve mne verilen saatte neticelerini alirlar.

Bizzat ha{a_)%ﬁn ve hemsirelik hizmetleriyle ilgili olmamak {izere tabip, c¢alistigi servis veya
laboratuw hemsire, ebe ve tibbi teknisyeni tarafindan verilen emir ve gorevleri yerine getirirler.
Hast% istek ve ihtiyaglarini, servisteki onemli olaylari, agirlasan hastalarin 1stiraplarini ndbetgi
hemsireYe derhal bildirirler, kendilerine teslim edilen hasta ve kurum esyasindan sorumludurlar.

Hastane hizmetlilerinin kendilerine verilen gorevlere uyumunu ve bu konularda egitimini ilgili tabip,
hemsire ve tibbi teknisyenler saglar.

)
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

ORGANIZASYON E

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

[ ilk Yayin ] [ 10.12.2012 ]

L KiTABI

[ Sayfa No ][ 200/236 ]

Tibbi TeknisyenlerinGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler

Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin

Kisa Tanimi | gerekli kurslar1 gérmiis, bilgi ve

O
Tibbi teknisyenler saglik meslek lisesi mezunu olup, branslarinda gallsabilmwn

beceri kazanmig yardimer saglik personeliddfs N\

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

gbérmiis, bilgi ve beceri kazanmis yardimei saglik personelidir.

1-Tibbi teknisyenler saglik meslek lisesi mezunu olup, branslarinda gahsa%@gin gerekli kurslari
L]

Anestezi TeknisyenlerininGorev Tanimi

R\

Gorevin Organizasyondaki Yeri

e\

Gorevin Yapildig: Birim/ler

Akademik ve idari Birimler A N/

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

N\
\)\/

A
)

Gorevin

Kisa Tanimi | sorumlu uzmanimnin sorumlulu

icin gerekenleri yapar.

Anestezi teknisyeni; anestezi uzma

pbunun bulunmadigr hallerde ameliyathane
S a, bunlarin ve ameliyati yapan uzmanin
direktiflerine gore ameliyatln& zun salimen ve rahat bir sekilde sonuglanmasi

GOREV, YETKI VE SORUMLULE!

a) Anestezi cihazinin bakm@x
bulundurulmasindan soru
m.

temizlenmesinden, sterilizasyonundan ve daima kullanilabilir halde

Anestezi cihazini ve \ asasini her ameliyattan 6nce kontrol eder. Ameliyata hazir duruma getirir.
Oksijen, azot protokgiNpomabalarinin dolu olup olmadigina bakar.

Anestezi ciha 1zalar1, anestezi maddelerle, anestezide kullanilan biitiin yardimci ilag malzeme
i UM

silagirsa operatore haber verir.

anina vaktinde haber verir.
n1 bulunmayan yerlerde anestezi teknisyeni, ameliyat olacak hastalar1 en az bir giin 6nce
1 inceler. Anestezi ve ameliyat yoniinden noksan olan tetkikleri tamamlattirir. Herhangi bir

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [

Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 201/236 ]

Ameliyathane TeknisyenininGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

o
Gorevin Ameliyathane teknisyeni, ameliyathane sorumlu uzmani veya bu bulunmadlilxw;?de

Kisa Tanimi | ameliyati yapan uzmanin sorumlulugu altinda ve bunlarin direktiflerine gor chyatin
salimen ve rahat bir sekilde sonuclanmasi i¢in gerekenleri yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: §“
1

uzmanin sorumlulugu altinda ve bunlarin direktiflerine gére ameliyat en ve rahat bir sekilde
sonuclanmasi i¢in gerekenleri yapar.

Ameliyathanedeki biitiin cihaz ve aletlerin bakim, temizlik her an ¢ de bulunmalarindan, muhafaza,
ikmal ile gerekli sterilizasyon islerinden sorumludur. Ayriga difeliyd¥hanedeki yardimci hizmetler sinifi
personelin egitiminde de yardimet olur. .

Eczaci TeknisyenininGérev Tanim ,\\¢3

Gorevin Organizasyondaki Yeri \ \

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uyg Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | - N

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas )

1-Ameliyathane teknisyeni, ameliyathane sorumlu uzmani veya bu bulunak%t dirde ameliyat1 yapan

4
Gorevin Eczacinin denetimi a@gsitli ilaglar1 hazirlar ve siseleri etiketler
Kisa Tanim

GOREV, YETKI VE SO @J UKLARI:
Eczacinin denetimi aT) it

\9 li ilaclar1 hazirlar ve siseleri etiketler.
[lag ve tibbi malz balajlarindan ¢ikarir, ayniyatla karsilastirir. Depoya koyar, depo memuru yoksa
depo defterine g eder. Eczaneden ve servislerden usuliine uygun olarak istenilen ilaglar verir.
Eczanenin te enli olmasini ve kullanilan malzemenin temizlenmesini, bunlarin kullanilmaya hazir
halde bulu\ﬁ%g saglar.

1

Eczaned s mc1 hizmetler sinifi personelin hizmet i¢i egitimlerine yardim eder.
Giin r - gider defterlerini isler ve tevhit cetvellerini hazirlar.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
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~—/
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 202/236 ]

Laboratuvar TeknisyenininGoérev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

P
Gorevin Laboratuvara gelen muayene materyalini analize hazirlar. Acil tetkikleri aylrl%ce

Kisa Tanimi | yapilmasini saglar N\

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @

1-Laboratuvara gelen muayene materyalini analize hazirlar. Acil tetkikleri aywy @ﬁ
saglar. 2-Muhafazasi gereken tahlil materyalini usuliine gére muhafaza eder, é
3-Laboratuvar sef ve uzmanin kontrolii altinda basit laboratuvar tahlillerin .
4-Standart soliisyon, kiiltiir vasatlari, boyalar ve antikoagiilanlar1 formii achgore hazirlar. Laboratuvar
uzmaninin hizmetle ilgili diger emirlerini yerine getirir.

5-Laboratuvarda kullanilan cam esya ve aletleri uzmanin dirgkt#ije go¥e temizler ve otoklavdan gegirir.
6-Malzeme ve cihazlarin devamli kontrol ve sayimini yapar. iW€lar1 zamaninda amirine bildirir, defter
kayitlarini tutar, Kan ve Plazma kapaklarini kapayip, ambaad 1 yapar ve dolabinda saklar.
7-Laboratuvar hayvanlarinin bakimai ile kafeslerinin 155V e etiketlerinin konulmasina saglar.
8-Laboratuvar temizligini yaptirir. Devamli temi Qﬂli olmasini saglar.

9-Gerekli goriilen hastalarin tahlil materyalini gz sta yatagindan iken alir.

yapilmasini

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 203/236 ]

Rontgen TeknisyenininGorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

P
Gorevin Uzman tarafindan yapilmast gereken 6zel bilgi ve teknigi icap ettiren graﬁ\%\fun

Kisa Tanimu | skopiler, skopi ile iligkili grafiler diginda kalan her tiirlii radyografileri yapagl N\

NY%

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1- Uzman tarafindan yapilmasi gereken 6zel bilgi ve teknigi icap ettiren grafiler, QW piler, skopi ile
L]
iligkili grafiler disinda kalan her tiirlii radyografileri yapar. §

Filimlerin banyolarinin yapilmasini ve raporlari ile beraber ilgili servis ve DdlikMfiklere imza karsiliginda
teslim edilmesini saglar. Grafisi yapilacak hastalarin hazirlanmalari hu gerekli bilgiyi verir.
Rontgen teshis laboratuvarinda her tiirlii arag ve cihazlar isletmeye nmaya hazir bulundurur.

Gerektiginde isletir ve kullanir. . /XA

Rontgen arsivinin diizenli olarak ¢aligmasini saglar. Laborat.@ istiklerini hazirlar.

Laboratuvar ve biitlin cihazlarin bakim, temizlik ve diizen r. Laboratuvarda ¢alisan diger yardime1
hizmetler sinifi personelinin egitimlerine yardim edeQ

Radyoterapi TeknisyenininGorev Tammm

Gorevin Organizasyondaki Yeri \\
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saghbwma Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | - ¢ \%
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir B&di; ur
Gorevin Radyoterapi iyeni, radyoterapi uzmaninin direktifi ve radyasyon fizikg¢isinin
Kisa Tanimi | (yoksa u ol¢li ve hesaplarma gore, iyonizan 1smnli tedaviyi uygulamakla,
yiikig iy
N\

GOREV, YET
1- Radyoterapy te

UMLULUKLARI:
eni, radyoterapi uzmaninin direktifi ve radyasyon fizikg¢isinin (yoksa uzmanin) 6lcii

ve hesapla x 1yonizan 151nl tedaviyi uygulamakla, yiikiimliidiir.

Poliklini r\gyotokol defterini diizenli olarak tutar, servis ve laboratuvarin tibbi istatistiklerini hazirlar.
Cih I&aﬂm, muhafaza ve en uygun sekilde ¢alismasini saglar. Gordiigli arizalar1 en kisa zamanda sef
veya uagéna haber verir.

)
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 204/236 ]

Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon TeknisyenininGérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

P\
Gorevin Fizik tedaviye ve rehabilitasyona muhta¢ hastalara uzmanin veya fizyoterapists %un
Kisa Tanimi | gordiigli tedavileri uygular. Tedavi esnasinda hastalara gozlemcili ve

giivenliklerini saglar. Aletleri kullanirken sifayir geciktirecek olaylar, talarin
incinmelerini 6nleyecek gerekli tedbirleri alir

\\\v‘*

®

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: ’@

2- Fizik tedaviye ve rehabilitasyona muhtag hastalara uzmanin veya fiz %gtin uygun gordigi
tedavileri uygular. @

Tedavi esnasinda hastalara gozlemcilik eder ve giivenliklerini sg@ar. WJ}@tleri kullanirken sifay1
geciktirecek olaylari ve hastalarin incinmelerini 6nleyecek gerdli\edbirleri alur.

Alet ve cihazlarin bakimini, malzeme, camasir ve esyalarigh iy
ve istatistiklere esas olacak bilgileri hazirlar. Laboratuv%

sekilde kullanilmasin1 saglar, kayitlar:
izlik ve diizenini saglar.

Dis Protez TeknisyenininGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri N

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik l@ﬁa Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler |- (TN

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir BWr
™

Gorevin Dis tabipleri é@\lis ve ¢ene ile ilgili uzman tabiplerin hastadan almis olduklar1
Kisa Tanimui | Olglilere ve direktiflerine gore laboratuvarda cesitli protezleri hazirlar, servis

malzemeg] 1zlik ve bakimini ve servisin diizenini saglar
=) \\
GOREV, YETKI UMLULUKLARI:

1-Dis tabipl g , dis ve ¢ene ile ilgili uzman tabiplerin hastadan almis olduklar: dlgiilere ve onlarin
i i X laboratuvarda ¢esitli protezleri hazirlar, servis malzemesinin temizlik ve bakimini ve

servisin fhi saglar. Kayitlari ve istatistikleri tutar.

dis tabibine veya uzmana yardim eder.

)
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 205/236 ]

Ruh Saghg Klinik TeknisyenininGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin Ruh saglig: kliniklerine 6zgii hemsirelik hizmetlerini tiimiiyle yiriitiir. Hastalas\u
an

Kisa Tanimi | ederek durum ve ihtiyaglarini tespit ile mesleki personele bildirir. Tab@

tavsiye edilen ve hastalara evde uygulayacaklar1 tedavi usullerini ne ve

yakinlarina ogretir

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: Q:

1-Ruh saglig1 kliniklerine 6zgli hemsirelik hizmetlerini tiimiiyle yiiriitiir. l\% ziyaret ederek durum ve
ihtiyaglarini tespit ile mesleki personele bildirir. Tabipler tarafinda e edilen ve hastalara evde
uygulayacaklar1 tedavi usullerini kendilerine ve yakinlarina 6gretir.g
Hastalarin her zaman durumlari hakkinda bilgi sahibi olmak; rwﬂ&;s( k
tabibin Onerilerini yapmak, hastalarin durumunu degeﬂ%

gorevlidir. C—D
Patolojik Anatomi TeknisyenininGérev Tanimy (\\/

Gorevin Organizasyondaki Yeri ~

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Saglik Uyguldna®Ve Arastirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler N
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bag Klid§m™
S

lar1 bakim, usul ve teknigi i¢inde
gerektiginde ilgililere bildirmekle

Gorevin Ameliyat ve ot ik insan veya hayvan organlarindan ¢ikarilan parcalardan
Kisa Tanimi | 6rnekler alir g~

GOREV, YETKI VE S@YULUKLARI:

1-Ameliyat ve otQpN insan veya hayvan organlarindan cikarilan parcalardan ornekler alir. Bunlari
ayurir ve numara%

2-Doku ke \ imsel yontemlere gore hazirlar ve muayene sonucu belirler.
3- Laboréﬂ;)—: lzemelerinin bakim ve temizligi ile kayitlarin usuliine uygun yapilmasini saglar.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
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Onaylayan
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 206/236 ]

Acil Tip Teknisyeninin Gérev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

P\
Gorevin Acil tip teknisyeni, saglik kurumlarimin acil servislerinde, acil yardim ve h Wﬂ
Kisa Tanimi | ambulanslarinda ¢alisan saglik personelidir. (a\\

a) Kendisinin, ekibinin, hastanin ve ¢evredekilerin giivenligini saglar. %
b) Bilgisayar, telsiz, telefon vb. gibi iletisim araglarini kullanir.
c) Tim ambulans ekipmanlarini hizmete hazir bulundurur. Bunlarin u% ygun kullanilmasini,

korunmasini, bakimini takip ve kontrol eder.

d) Travma stabilizasyonu yaparak hastanin nakle hazir hale gelmesini gag uygun tasima tekniklerini
kullanir.
e) Ambulans ve acil servislerde kullanilan tiim formlar1 eksiksizo r. Gerektiginde rapor hazirlar.

f) Yetkili merkezlerden alinan sertifika ile belgelemesi halinde Yiekim gozetiminde ve talimati ile temel
yasam destegi uygulamalarini yapar, yari otomatik ve tam ahK defibrilatorleri kullanir.

g) Ambulansin ilgili bolimlerinin ve tim ambl\e;%) tibbi ekipmanlarinin dezenfeksiyonu ve
sterilizasyonunu yapar.

h) Kirik, ¢ikik ve burkulmalarda stabilizasyonu jKwwfira, kanamalarda ise kanama kontrolii yapar.

1) Gorev esnasinda her tiirlii tibbi miidahaled @1 ns- acil servis hekimine yardime1 olur.

j) Hekimin verdigi meslegiyle ilgili diger 1 yerine getirir.

X\

)
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 207/236 ]

Hastane MiidiiriiniinGorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

PN
Gorevin Bastabiplige bagli olarak kurumun idari, mali ve teknik hizmetlerini kanul\%%k,

Kisa Tanimi | yonetmelik ve emirler uyarinca ylriitmekle yiikiimlii ve yetkilidir. N\

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

a) Bastabiplige bagl olarak kurumun idari, mali ve teknik hizmetlerini kanun, i@ﬁietmelik ve emirler
L]

uyarinca yiriitmekle yiikiimli ve yetkilidir.
b) Kurumun en verimli sekilde ¢alismasini saglamak tizere her tiirlii ihtiyhg
saglanmasi icin gerekli tedbirleri alir. Bastabibin verecegi talimata gore @
) Satin alma, depolama, ambar ve depodan ¢ikis hizmetlerini ya! 1zler ve geregi gibi yapilmasini

ariY zamaninda tesbit eder ve

saglar. o
d) Giinliik iage tabelalarin1 kontrol eder, buna gore aﬁ@glkacak veya disardan gelecek gida
maddelerinin vaktinde mutfaga teslimini saglar.

e) Cihaz, her tiirlii motor, esya ve bina onarimi gibi igegiNilgflilerce zamaninda yapilmasini saglar.

f) Idari birimlerin gorevlerini diizenli ve vep

hizmetlerinde ¢alisan kendisine bagli personelﬂ kanun tiiziik ve yonetmelikler uyarinca gorev yetki
ve sorumluluklarini belirlemekle yiikiimlii V@ dan bastabibe karsi sorumludur.

g) Kurumda gerekli emniyet tedbirlerinj 1vil Savunma uzmani yoksa sivil savunma, deprem, yangin
ve su baskinlar1 gibi olaganiistii ha % genel olarak Devlet Kuruluslar idare amirlerine yliklenmis
gorevleri titizlikle yuriitir.

h) Kurumun periyodik istatisy inik ve laboratuvar ¢alisma cetvellerini vaktinde, dogru ve eksiksiz
olarak diizenleterek merciin rir. Keza sihhi, idari, mali ve her gesit evrak ve cetvellerin de kurumca
zamaninda diizenlenyp gi makama gonderilmesini saglar.

Bulasici hastaliklar % nulan vak'alar1 ve bunlardan 6lenleri kurumun bulundugu yerin saglik amirine

ir sekilde haber verir.

guni guniine ve

1)Ambarda b @ ambardan c¢ikarilan her ¢esit maddenin ambar kayitlarindaki miktarlara ve giinliik
yiyecek vegicogeWrin tabeladaki miktarlar ile sartnamelerindeki niteliklere uygunlugunu kontrol eder.
Noksan EQﬁ)urlar gorilirse bagtabibe bilgi vererek diizeltilmesini saglar. Uygun nitelikte olmadigi
ilgilijenge irilen besin maddelerini bastabibin izniyle geri ¢evirir.

sekilde yapmalarin1 saglamakla genel idare

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 208/236 ]

Hastane Miidiir YardimcisininGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Hastane Miidiirii PR
N
Gorevin Hastane miidiir yardimcisi; hastane miidiiriiniin gorevlerine yardim eder N\

Kisa Tanimi

1-Hastane miidiir yardimcisi; hastane miidiiriiniin gorevlerine yardim eder. § diirliniin kendisine
. . . .
ata gore hizmet goriir.

verecegi idari, mali ve teknik goérevlerde kanun, tiiziik, yonetmelik ve dig
Hastane miidiiriiniin yoklugunda onun gdrevini yapar. %

Saghik istatistik¢isininGérev Tamim (\
Gorevin Organizasyondaki Yeri \ N
Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Ara't%vastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas miidiir \N

O\Vv

Gorevin Universitemiz akademik ve ida@fnﬂerinin amagclar1 dogrultusunda hizmet eden

Kisa Tanimu | kisilerdir.

&

AN
GOREYV, YETKI VE SORUMLULU

olup, kurumlarda istatistik v okiimantasyon boliimiiyle, arsiv ve hasta kabul bdliimiiniin ve
kendisine bagli olan biriml 1zmetlerin diizenli, koordine ve istatistik hizmetlerine uygun bir sekilde

yiirlitiilmesini saglaraB ilgili her tirlii evrakin dosyalanmasi ve muhafazasi igin gerekli tedbirleri

alir.
1-Bu birimlerdeks @ele gore gerekli is bolimiinii yapar. Gerekli ara¢ ve gereglerin saglanmasi
konusunda ilgidileng t@klifte bulunur.

2-Kurumdgetu ormlar1 doldurur veya diizenli bir sekilde doldurulmasini saglar.
3-Kuru %1 mast miimkiin olan istatistiki degerlendirmeler i¢in gerekli tablo ve grafikleri hazirlar.
Bastqriﬁg kurum capinda yapilacak degerlendirme calismalarina katilir ve istatistiki rapor diizenler.
Istatistt€rin diizenlenmesinde temel kavramlara uymak zorundadir.

4-Istatistiki formlarla ilgili dosya sistemi kurar ve arsivle gerekli iliskileri saglar. Istatistik arsiv ve hasta
kabul boliimlerinde gorev alan personel saglik istatistikcisine, saglik istatistik¢isi de yukaridaki gorevlerin

yerine getirilmesinde hastane miidiiriine kars1 sorumludur.
5-Saglik estetik¢isinin bulunmadigr hallerde varsa bu gorevi hastane miidiir yardimcilarindan birisi, yoksa

1-Saglik istatistikeisi fakiilte ve yiikse llarin istatistik egitim ve 6gretimi yapan boliimlerinden mezun
titsd

)

hastane miidiirii yapar.
Hazirlayan/Kontrol Eden [ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

~—/
~—/

[ Onaylayan
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 209/236 ]

IstatistikGorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin Istatistik memuru lise ve dengi okul mezunu olup konusunda kurs gogNgSsir.
Kisa Tanimi | Kurumlardaki istatistik birimlerinde, saglik istatistik¢isinin verecegg dNVleri
yapmakla yiikiimliidiir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI @
1- Istatistik memuru lise ve dengi okul mezunu olup konusunda kurs gérmii ‘Q lardaki istatistik
birimlerinde, saglik istatistik¢isinin verecegi gorevleri yapmakla ylikimliid

idare MemurununGérev Tanim Q

Gorevin Organizasyondaki Yeri \ﬁ

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saghk Uygulama Ve Ape@@ astanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagl Oldugu Ust Yetkili Amir | Hastane Miidiirii {'\\/

Gorevin Idare memuru, hastane mﬁdﬁr& st bulunmayan kurumlar da hastane miidiiriiniin
Kisa Tanimi | yardimcisidir

GOREYV, YETKI VE SORUMLU

L $
1-Idare memuru, hastane miidiir cist bulunmayan kurumlar da hastane miidiiriiniin yardimcisidir.
Hastane miidiir ve yardimcig % unmadig1 yerlerde, bastabibin sorumlulugu altinda hastane miidiiriiniin
gorevlerini yapmakla yuk p onun yetkilerini kullanir.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 210/236 ]

Hasta Kabul MemurununGérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Hastane Miidiirii

Gorevin Hasta kabul islerini yapar. \\b
N\

Kisa Tanimi

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: %

L)

a) Hasta kabul yerinin temizligini, diizen ve disiplinini saglar.

b) Kuruma yatirilan hastalarin kabul evraki ve kimlik belgelerini tetkik e @elerini eksiksiz bir
sekilde saptar ve hasta kabul defterine yazar. (Ek: 43 Form 102) §

Herhangi bir nedenle istenen bilgileri veremeyecek durumda olan ve \%;

kimliklerinin saptanmasi i¢in bastabibe ve ndbetci tabibe bilgi verir v @ clalarini ¢ikartarak hasta kabul
defterine kayit ettigi kiinyelerini aynen bunlara gecirir ve giris evra@a ayrica saklar.

c) Hasta kabul defterine hastalarin ayrintili kimlikleriyle be.ra r\giris tarih ve saatlerini, geldikleri yeri ve
acik adreslerini, hangi servise yatirildiklarini, c¢ikardiklgrgd 15 tarihleriyle protokol numaralarini,
hastalik ve sonuclarini (sifa, selah haliyle, vefat) tabe% en kayit ve isaret eder. Olenlerin giin ve

saati ile cesetleri hakkinda ne gibi islem yap11d17® mca nereye gomiildiiklerini ailesine teslim

edilenleri ayrica yazar.
th baslayarak yeniden verilir. Defter bitmemisse bir

elirlenemeyen hastalarin

Hasta kabul defterinde her y1l protokol numa
sahife ara ile defter kullanilmaya devam edi§d

d) Kurumda dogum oldugunda, dogan
tabiiyet ve dinleri, ¢ocugun cinsiysf] Sfi giiniine servis protokol defterine kaydolunmakla beraber
c¢ikisinda bunlar kabul defterine i

ir.
Yeni dogan ¢ocuklara ayric '%la cikarilmas1 ve gerek anaya ve gerekse ¢ocugu ait numaralarin
karsilikli her iki tabelay; ast1 ve kurumdan ¢iktiklarinda bu tabelalarin birbirine bagli olarak
saklanmas1 gerekir.

Hasta kabul memu, da dogan ¢ocuklarin dogumlarini, ilgili cetvellere kaydederek bir ay iginde

bagtabiplik yolu;@&s 1darelerine bildirmek zorundadir.(Ek: 50 Form 109)

e) Olen hagMariV tabelasindaki ve hasta kabul defterindeki agiklamalara goére ve basili
i %ﬁlh bolimleri biitiin ayrintilariyla ve okunakli olarak doldurup (hastanelere

haber ihbar varakasi) diizenler. Her iki tabela ile birlikte bastabibe gotiiriip

imza% ildikten sonra ihbar varakasi niifus dairesine gonderilmek iizere idareye verilir. Gomme izni

de uygutl sekilde onaylatilir ve mezarciya verilmek iizere imama teslim edilir.

f) Her giin kuruma kag hasta girip ¢ciktigini1 ve kag¢ 6liim oldugunu bir cetvel halinde diizenleyip ertesi giin

sabahleyin ve sonunda da giinliik cetvellerin toplamini1 yaparak saglik istatistikcisine, yoksa hastane

miudiiriine verir.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 211/236
g) Hasta emanet esya deposunda ayrica bir gérevli bulunmadigi takdirde, yatan ve ¢ikan hastalarin elbise
para ve degerli esyalart hakkinda, bu yonetmeligin "hastalarin kabulii" kisminda yazili hiikiimlere gore

islemleri yapar.
h) Devlet daire ve kurumlarina mensup bir kimsenin kurumda 6limii halinde, mensup oldugu daire ve
kuruma 6liimiin vukuu ve teshisinin resmi bir yazi ile en kisa zamanda bildirilmesi i¢in gereken islemleri
yapar.

1) Yatan hastalarin ziyaretciler tarafindan kolayca bulunmasi i¢in kurulacak sistemin islemesi %lndan
sosyal hizmet, sosyal servis, halkla iliskiler veya miiracaata, yatan ve ¢ikan hastalart mun aninda

%)ildirir. @

lase MemurununGoérev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri N\‘
Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanegl\ AN
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | -
Bagl Oldugu Ust Yetkili Amir | Hastane Miidiirii (\ \

Kisa Tanimu | kisilerdir.

Gorevin Universitemiz akademik ve idari blrlmlerlmn& 1 dogmltusunda hizmet eden

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: C-)

1- lase memuru hastanede varsa diyet uzmanina, stane miidiiriine bagl olarak calisir.
Hastalara tabiplerce yazilan ve servisler taraﬁ& ye verilen rasyon cetvellerini toplar, yemege
S

miistehak olan personelin mevcudunu ve ¢alif{gaystemine gore kahvalt1 ve yemek 6giinlerini dikkate
alarak personel rasyonunu hesaplamak sysg tinliik tiiketim maddeleri tabelasini diizenleyerek hastane
miidiiriiniin tayin ettigi saatte kontrol 1 131 @ "uzmanina, yoksa hastane miidiiriine verir.

Halkla iliskilerGérev Tanim
Gorevin Organizasyondaki/Yer

Gorevin Yapildig Birim/ e\\) Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi
ir

Sorumlu Oldugu AltyBiN -

Bagli Oldugu Ust Yefkih 1

O\

Gorevin Tliskiler memuru sosyal hizmet uzmani bulunmayan kurumlarda miiracaat ve

Kisa Tam |Ta iligkiler hizmetlerini yiiriitiir. Bu takdirde hastane miidiiriine bagl olarak gérev
par

Hastane Mudiiru

4
G(")(% ETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1-Halkla iliskiler memuru sosyal hizmet uzmani bulunmayan kurumlarda miiracaat ve halkla iligkiler
hizmetlerini yiiriitiir. Bu takdirde hastane miidiiriine bagli olarak goérev yapar. Sosyal hizmet uzmani
bulunan kurumlarda, sosyal hizmet uzmanina bagli olarak ¢alisir. Hasta sahiplerini hastalarini aramalar1
icin diizenlenen pano veya listelere giren veya ¢ikan hastalar1 muntazam isler, hastalarin posta hizmetlerini

)

diizenler.
Hazirlayan/Kontrol Eden [ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

~—/

[ Onaylayan

~—/
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 212/236 ]

Tibbi SekreterinGorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Hastane Miidiirii

N

Gorevin Tibbi sekreter, lise veya dengi okul mezunu daktilo bilir personeldir

Kisa Tanimi §

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Tibbi sekreter, lise veya dengi okul mezunu daktilo bilir personeldir. Hasta®uij\ahSdekagitlarini, tibbi
raporlar1 ve tibbi mesleki mektuplari tabiplerin sdyledikleri sekilde ve ustlii gun olarak daktilo ile
yazar.

Tabipler tarafindan teyp, pikap ve diger kayit cihazlarina sdylenenleri er.
Bilimsel toplantilarda konusulanlar1 not alir.

Gerektiginde hasta miisahedekagitlari ve raporlarin 6rneklerini @

®

Tibbi Fotograf¢ininGorev Tanimi :\
Gorevin Organizasyondaki Yeri R L\V
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama )&QWrma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | - \ )

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Hastane M@\ -
N
N\

Gorevin Tibbi fotografci, tibbi f waﬁenin sorumlusu olup, buranin bu ydnetmelik ve
Kisa Tanimi | bastabip emirlerine u % ak islerini bir diizen ve tertip icerisinde yiiriitmekle
yikiimliidiir. %

-

GOREV, YETKI VE SORU, KLARI:

1- T1ibbi fotografci, t1 bi@ anenin sorumlusu olup, buranin bu yonetmelik ve bastabip emirlerine
uygun olarak islerini Wir ve tertip icerisinde yiiriitmekle ylikiimliidiir.

N\
N
¥

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 213/236 ]

Imam ve GassalinGérev Tanimu
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin Imam ve gassal, gdmme izni belgesi ile gasilhaneye gelen her cenazenin geld'{%&s

Kisa Tanimi | ve konulan teshisi, bagska yerden gelmisse nereden geldigini, gasilhaney dis
giin ve saatini, hastanece defnedilmisse hangi mezarliga ve hangi n M nezara
gomiildiiglinii, cenaze sahiplerine verilmisse kime teslim edildigig ve resmi
makamlarla iliskisi varsa, kimin emri ile kime teslim edildigini ok diizenli bir
sekilde bir deftere kaydetmekle yiikiimliidiir. Her Oliiniin sag basparmagina
baglanmis olan kiinye kartonunun muhafazasindan imam ve .@g\ umludur.

O
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q%

1-Imam ve gassal, gdmme izni belgesi ile gasilhaneye gelen her ¢ n@l geldigi servis ve konulan teshisi,
baska yerden gelmisse nereden geldigini, gasilhaneye gelig®edis\giin ve saatini, hastanece defnedilmisse
hangi mezarlia ve hangi numarali mezara gomildigiguN\cpdze sahiplerine verilmigse kime teslim
edildigini, adli ve resmi makamlarla iliskisi varsa, kimi e:g@e kime teslim edildigini okunakli ve diizenli
bir sekilde bir deftere kaydetmekle yiikiimliidiir. H@n sag ayaginin bagparmagina baglanmis olan
kiinye kartonunun muhafazasindan imam ve gas

Bu islemlerden sonra imam ve gassal erkek

ve Umumi Hifzissihha Kanunu hiikiimleri

udur.

e[™i yikar, techiz, tekfin eder, gerekli dini 6devleri yapar
e mezarliga gdmiilmelerini saglar. Kurumda kadin gassal
yoksa kadin 6liilerin gasil, techiz ve tel astanece temin edilecek bir kadin gassala yaptirilir.

Imam ve gassal Umumi Hifzissithi nunun 57 nci maddesinde sayilan hastaliklardan Olenlerin
cesetlerini antiseptik eriyiklere b mi13 carsafa sardirip, gasilhaneye naklini saglar. Gasilhanede iizerine
sabunlu kaynar su dékﬁlere\@%ﬁni antiseptik bir eriyikle 1slatarak tabuta koydurur. Kuduz, kolera,
cicek, sarbon ve Vebadar® in lizerine bir kat toprak bir kat kire¢ koymak ve istiinli de toprakla

ortmek suretiyle gond

[mam ve gassal, bma%mluluklar nedeniyle hastanelere getirilen cenazeleri, 6liim raporlart bulunmak
sartiyla ve bastaﬁsaadesiyle gasilhaneye alir, yikanma, techiz ve tekfin islemlerini yapar. Bunlar
icin ayr1 bir epMutar ve gerekli bilgileri kaydeder. Bu cenazelerin gomiilmesinden de sorumludur.
Ancak, cen sraflar1 sahipleri tarafindan karsilanir.

[mamyye

yerin ’@
Imam ve gassal gasilhanenin temizligini yaptirmak ve cenazenin kokusmamasini saglamakla yiikiimliidiir.

al hastanede agirlasan hastalarla, sahiplerince kaldirilacak cenazelerin dini 6devlerini de
ek zorundadir.

Bos zamanlarda gorevleriyle ilgili olmak kosuluyla hasta kabul, arsiv veya posta islerinde gorevlendirilir.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 214/236 ]

Miihendisin Gorev Tanim
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin Standart kadrosunda miihendis bulunan biiyiik kurumlarda miihendis tekni
Kisa Tanimi | ¢alistirilan biitiin memur ve hizmetlilerin gorevle ilgili hususlarda amiri ol
kars1 sorumludur

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &
(¢

®
1-Standart kadrosunda miihendis bulunan biiylik kurumlarda miihendis tm rde c¢alistirilan biitiin
memur ve hizmetlilerin gorevle ilgili hususlarda amiri olup bastabibe kars dur.

Kurumun biitiin cihaz ve motorlu araglari ve tesislerin isletilme, I@ ¢ mistemilat1 gibi bina ve
tesislerin tamir, boya, badana vesair iglerinde ¢alisan biitiin tekni lin ig boliimiinii yapar. Teknik
servise gelen bakim onarimla ilgili istekleri bir bir deftere ka reW bunlarin aciliyet ve dnemine gore
onceliklerini saptayarak, ilgili teknisyenin is defterine
isyerlerini gezerek teknik ekibi ve verilen islerin yapilip
Bunlarin meslekle ilgili problemlerinin gozumlen

kalifiye hale gelmesini saglar. Musluk, kap1 kili %

ff. Her sabah basteknisyenle beraber
1811 kontrol eder, gerekli emirleri verir.
rdim eder. Personelin hizmet ici egitimle
tesisat vesair gibi yerinde kolay tamir edilebilir
arizalarin siiratle giderilmesi i¢in her giin belir de bir tamir ¢antasiyla dolasip bu isleri yapabilecek
bir teknisyeni gorevlendirir.

BasteknisyeninGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri _\ \)

Gorevin Yapildigi Birim/ler Sa}QBUygulama Ve Arastirma Hastanesi
a

Sorumlu Oldugu Alt Blrlmler
Bagli Oldugu Ust Yetkili A i

stane Mudiru

Gorevin Uni
Kisa Tanimi | kisi

GOREYV, YE\‘@ SORUMLULUKLARI:

1-Kadro gﬁ)lrden fazla teknisyeni bulunan kurumlarda bunlardan birisi hastane miidiiriiniin teklifi ile
bast tafafindan basteknisyen olarak gorevlendirilir.

2-B:&i5yen, miihendis bulunan hastanelerde onun yardimcist olup verecegi hizmetle ilgili emirlere gore
gorev yapar.

3-Basteknisyen miihendis bulunmayan hastanelerde hastane miidiiriine bagl olarak miihendisin gorev ve
yetkilerini iistlenir.

‘k@‘ akademik ve idari birimlerinin amaclar1 dogrultusunda hizmet eden

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/
)

Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite YO6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 215/236 ]

Ascibasi ve AscininGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Hastane Miidiirii

Gorevin Ascibasi veya asci, giinliik tiiketim maddeleri tabelasina gore anbar memuru t

Kisa Tanimi | gorevlilerin huzurunda kendisine teslim edilen biitiin besin maddeler1

yerlerde diyetisyenin direktif ve kontrolu altinda) mevcut listeye gore te Quzenh
ve 1yi bir sekilde pisirip istah agici bir sekilde hazirlamak, yeter sic a¥agitimini
saglayip, hastalara ve personele gondermekle yiikiimliidiir

\\
®
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: ’@

1-Ascibast veya asci, giinliik tiikketim maddeleri tabelasina gore an
huzurunda kendisine teslim edilen biitiin besin maddelerini (bu lerde diyetisyenin direktif ve
kontrolii altinda) mevcut listeye gore tertipli ve diizenli ve iy} ilde pisirip istah acic1 bir sekilde
hazirlamak, yeter sicaklikta dagitimini saglayip, hastalara ve phsdngle gondermekle yiikiimliidiir. Asgibast
veya asc1 teslim aldig1 erzak vesair maddeleri tamame@ sarf etmek ve israfina katiyen meydan

uru tarafindan gorevlilerin

vermemek zorundadir \

Ascibast veya as¢1 bakirdan yapilmis tencerelerin alayli bir halde bulunmasina dikkat etmek ve
kalaysiz olanlar1 vaktinde kalaylatmak iizere 1
genel temizligini yapmak ve yaptirmak ve pigs
ve bozulmayacak sekilde saklanmasini s

e memuruna haber vermek zorundadir. Mutfagin
ere kendisine teslim edilen maddeleri temiz bir halde

gorevlidir.

orev Tanim

Camasirhane ve Utiihane Sorumlu&a

Gorevin Organizasyondaki Ye
Gorevin Yapildig Birim/ lerq aglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Biri

Bagli Oldugu Ust YOtkiN Hastane Miidiirii

L N
Gorevin \Qidﬁrﬁne bagl olup camasirhane ve iitithanenin sorumlusudur
Kisa Tanlml

GORE \§ [ VE SORUMLULUKLARI:

tidiiriine bagh olup ¢amasirhane ve {itilhanenin sorumlusudur. Bu yonetmelik hiikiimlerine
gore bas abiplik emirlerine uygun olarak buranin diizenli ve verimli bir sekilde islemesini saglar. Buralarda
calisanlarin gorev taksimini yapar, ¢alismalarini kontrol eder. Camasirhane ve iitiihane ile servisler
arasindaki iligki ve aligverisi diizenler.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 216/236 ]

CamasircininGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Hastane Miidiirii

PN
Gorevin Camagirci, camasir makinalart ile makina yoksa, elle camasirlart yik \be
Kisa Tanimi | kurutmakla ytikiimliidiir. K

Yikanan ¢amasirlar1 kuruduktan sonra {itiiye, tamiri gerekenleri terziye

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: V\
®

1-Camasirci, gamasir makinalari ile makina yoksa, elle ¢gamasirlar1 yitkamak 3 akla yliktimliidiir.
r1

Yikanan ¢amasirlar1 kuruduktan sonra iitiiye, tamiri gerekenleri terziye gé%

Camagirci, ¢amagir yikama, sikma ve kurutma makinalarinin kul ve bakimindan sorumludur.

Arizalar1 zamaninda, ¢amasirhane ve iitithane sorumlusuna bildirir. Q

Hastane hizmetlileri tarafindan usuliine uygun olarak getiril.en%aﬂs hastalikl1 hastalara ait ¢amasirlari
Mlqpdan bulasici hastaliklara ait olanlari

wfisirhanenin hicbir tarafini bulagtirmamaga

birbirine karistirmayarak ayri ayri yerlerde bulundurur.\B

digerlerindenayr1 olarak yikar. Bu ¢esit camasirlar1 yikarkg
ve ayn1 zamanda kendini intana ugratmamaya son degagdNi
%@ urumlarda camasircilardan en yetenekli olani

»olarak gorevlendirilir.

Ayrica ¢amagirhane ve {itilhane sorumlusu bul ’n
hastane miidiiriince ¢gamasirhane ve {itiithane s

UtiiciiniinGorev Tanimu ,\%

Gorevin Organizasyondaki Yeri  {
Gorevin Yapildigi Birim/ler Sa ygulama Ve Arastirma Hastanesi
)

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Anr astane Miidiirii

Gorevin Utiicd @anelerde yikanan gomlek ve lizumlu diger camasirlar1 kolalayip,
Kisa Tanimi | mungagafNiiler ve sahiplerine verilmek iizere dolaplara aski ile asar
N

GOREV, YE SORUMLULUKLARI:

ithanelerde yikanan gomlek ve liizumlu diger camasirlar kolalayip, muntazam iitiiler ve
1lmek iizere dolaplara aski ile asar.

itiilenmesi gereken ve hizmet esnasinda giyilen her tiirlii giyecekler ile hasta pijamasi, masa
ortiisii, pecete ve diger camasirlari iitiiler.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 217/236 ]

Terzinin GorevleriGorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Hastane Miidiirii

PN
Gorevin Terzi, camasirhaneden gonderilen kurutulmus ¢amasirlarin yirtik ve sékﬁkle%ir

Kisa Tanimi | eder N\

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Terzi, camasirhaneden gonderilen kurutulmus camasirlarin yirtik ve sokgi @ﬂ;ir eder. Kopmus
®

diigmeleri diker.

Kurum tabib, memur ve miistahdemlerinin gérev sirasinda giyecekleriﬁ% eri, hasta ¢amasirlariyle
yatak carsaf ve yastik kiliflarin1 ve benzeri kurum ¢amasirlarini bi @( ve bunlar1 ¢amasirhane ve
iitiihane sorumlusuna verilmek iizere depoya teslim eder.

2-Imalat icin ambardan ald1g1 mensucati cins ve miktar olara eftd¥e kaydeder ve islenmis esyanin cins
ve miktarini da bir defterde gosterir. .Q

3-Birden fazla terzi bulunan terzihanelerde iglerinderNadod terzihaneye ait idari isleri yonetmek,
terzihanenin diizenli ¢aligmasini saglamak igin hasta@ yrlince sorumlu segilir.

BahcivaninGorev Tanim \&

Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Sagh@?ﬂama Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | - N\a

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir stdhe Miidiirii

(@

Gorevin Bahg1van, bahgesini bir plana gore diizenlemek, tarhlar viicude getirerek,
Kisa Tanimi gigekb@ ek, agaglar dikip yetistirmek, bahg¢enin yollarii temizlemek, ¢igekleri
k

clart vaktinde budamak ve mevsimine gore fide ve fidan yetistirmek,

sula
lar1 yapmakla yiikiimliidiir. Kendisine teslim edilen isi ile ilgili aletleri 1y1
L KBJaymak ve muhafaza etmekle gorevlidir.

W
GOREYV, @ﬂ VE SORUMLULUKLARI:

1-Ba , kurum bahgesini bir plana gore diizenlemek, tarhlar viicuda getirerek, cigeklerle siislemek,
agaclar dikip yetistirmek, bahg¢enin yollarini temizlemek, cicekleri sulamak, agaclar1 vaktinde budamak ve
mevsimine gore fide ve fidan yetistirmek, gereken asilar1 yapmakla ytlikiimliidiir. Kendisine teslim edilen
isi ile ilgili aletleri 1y1 kullanmak ve muhafaza etmekle gorevlidir.

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 218/236 ]

Kapicimin GorevleriGorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Hastane Miidiirii

Gorevin Kapici, kuruma giren ve ¢ikan herkese ve her seye gozlemcilik etmek, %’
Kisa Tanimui | personelin izinsiz disartya ¢ikmamasina ve disardan kimsenin % eri
tipheli

girmemesine, kurum esyasindan bir sey gotiirilmemesine dikkat et
gordiigi kisileri kurum idaresine haber vermekle yiikiimliidiir

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: Q:

a) Gorevi hakkinda hastane miidiiriince diizenlenen ve giris kapisi yanma\% irektif geregince hareket
eder. Bu direktifin tamamen yiiriitilmesi ve uygulanmasindan sorun{ludyr Onemli durumlarda ndbetci
tabibine veya hastane miidiirii ile bashemsireye bagvurarak durumu€habet¥ermek ve aldigi emirleri yerine

getirmek zorundadir. . %

b) Muayene ic¢in kapiya gelen hastalara iyi muamele e ayene yerine gonderir ve icabederse
yardimda bulunur. Belirli ziyaret giinlerinde hastalarini €g lizere gelen ziyaretgileri iyi bir sekilde
karsilayarak kendilerine yol gdsterir ve bunlarin h idiirli, mesai disinda nobetci tabibin iznini
almadan hastalar1 i¢in harigten iceriye esya sokm dikkat eder.

c¢) Kapici binasi ile kap1 ¢evresinin temizlik, di %uvenini saglamakla ylikiimlidiir.

BerberinGorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri \
Gorevin Yapildigi Birim/ler Sa ygulama Ve Arastirma Hastanesi
)

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Anr astane Miidiirii

Gorevin Berbe)(h}@kumm personelini trag eder
\D

Kisa Tanimi

GOREV, YE SORUMLULUKLARI:

1-Berbe %3\ kurum personelini trag eder. Digsardan kimseyi trag edemez.
2-K 1 as aletlerini her defasinda temizler. Berber malzemesinin temizliginin yapilmasi igin gerekli
eriy&

temizliginden ve burada bulunan demirbas esyanin bakim ve muhafazasindan sorumludur.

erber gomlegi, Onlikk ve diger ihtiyaglarini kurum idaresinden ister. Berber odasinin

)

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 219/236 ]

Banyo ve Hamam PersonelininGoérev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Hastane Miidiirii

A\
Gorevin Banyo ve hamam personeli, banyo ve hamam dairelerini 1sitmak ve gerd\%’u
Kisa Tanimi | hazirlamak, i¢ ve dis kisimlarin temizligini yapmak, yikanmaya ge lar
giyinirken icabinda yardim etmekle yiikiimliidiir

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: §~
®
rlamak, i¢ ve dis

Banyo ve hamam personeli, banyo ve hamam dairelerini 1sitmak ve gerekli sk

kisimlarin temizligini yapmak, yikanmaya gelen hastalar giyinirken icabi a etmekle yiikiimlidiir.
Hamam takimlarinin her kullanisinda onlarin camasirhanede yikanip k 1 saglar. Takimlarin daimi
surette temiz bulundurulmasini temin eder. Bunlarin eski ve kullam ¢ gelenlerini zamaninda
idareye bildirmekle yiikiimliidiir.

®
Banyo ve hamamlarda hastalardan baskasi yikanamaz. .Q/\/
N\,

Nobet¢i Uzman TabiplerinGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uyg rastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | - N

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Hgm N

Gorevin Ndbet¢i uzman tabip@% kurumda bulunmadig1 zamanlarda onun vekilidir
Kisa Tanimi o~

GOREYV, YETKI VE SOR UKLARI:

1-No6bet¢i uzman tabig
nobetci tabibi bul
uzman tabip,
sorumludur \

2-Nobetgl tabip, giindiiz mesaisi bitiminde hastane miidiirii tarafindan kendisine verilecek nobet
ekibigmyv er biitiin gorevlileri gosterir listeye gore, bunlarin gérev basinda bulunup bulunmadiklarini
tespit , denetler ve ¢alismalarini siirekli izler.

2-Nobetci uzman tabibi servislerin aksam vizitelerinive yeni gelen hastalarin muayenelerini yapar veya
uzmanlik egitimi gorenlere yaptirir. Bagshemsire tarafindan kendisine verilecek olan listedeki agir ve stirekli
bakima tabi hastalari izler, ve tedavi ve bakimlar i¢in gerekli 6nlemleri alir.

ip kurumda bulunmadigi zamanlarda onun vekilidir. Birden ziyade uzman
giumlarda bastabibin yaptig1 listeye gore birisi kendisine vekalet eder. Nobetci
Baleti zamaninda meydana gelecek tibbi, teknik ve idari islerden ve islemlerden

o

)

Hazirlayan/Kontrol Eden
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[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 220/236 ]

Nobetci EczacininGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Aragtirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

PN
Gorevin Nobetei eczaci; nobet esnasinda, yatan ve acil olarak basvuran hastalar igi%e
Kisa Tanimi | uygun olarak yazilan ve istenilen ilaglar1 verir. N\

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

§ ggun olarak yazilan

ve istenilen ilaclar1 verir. Cok acil durumlarda ilaglarin muamele ve kayait is sonradan yapar.
2-Nobetci eczaci, nobet zamaninda harcanan ilag ve tibbi malzemelerin ci ktarlarinmi vizite defterine

kaydeder. Nobetin bitimin de bu harcamanin 6zetini ilag sarfiyat c yazarak imzaladiktan sonra
baseczaciya verir.

1-Nobetci eczact; ndbet esnasinda, yatan ve acil olarak basvuran hastalar i¢ingus
®
El \
e Y1

®
Nobetci Uzmanhk Egitimi GorenlerinGorev Tanim °\<\/
Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig: Birim/ler Akademik ve Idari Bgm
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | - (\Vv

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Hekim 7
\
Gorevin Bastabib, nobet¢i uzman t@aﬁewis seflerinin emir, talimat ve verdikleri yetkiler

Kisa Tanimi | ¢ercevesinde, nobetleri da gelen hastalarin usuliine uygun olarak muayene ve
tedavilerini yapar ve\@n Yai#sahedelerini alirlar. I¢inden c¢ikamadigi vak'alar1 nébetei
uzmana haber verjler

GOREV, YETKI VE SO UKLARI:

1-Bastabib, ndbetci bip ve servis seflerinin emir, talimat ve verdikleri yetkiler gergevesinde,
ndbetleri esnasind hastalarin usuliine uygun olarak muayene ve tedavilerini yapar ve 0On
miisahedelerini & inden ¢ikamadig1 vak'alar1 ndbet¢i uzmana haber verirler.

Servis nébEi crvisinde yatan hastalarin her tiirlii tedavi ve bakimlar1 ile servisin diizeninden

sorumluQu 3

)
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 221/236 ]

Nobetci HemsireninGorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Hemsire

o~
\&
Gorevin Nobet¢i hemsire, nobet¢i tabibin emrinde, onun direktiflerine gore, ¢ bet
Kisa Tanimui | tuttugu servis ve hizmet yerlerinde hastalart muayeneye hazirlamak, a%h’izum
gosterecegi tedavileri usuliine uygun olarak uygulamak, kendisin kayitlari
yapmak, durumu agirlasan hastalar1 nobetg¢i tabibe bildirmekle yﬁki“l\‘
®

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI: ’&
1-Nobetci hemsire, ndbetci tabibin emrinde, onun direktiflerine gore, % obet tuttugu servis ve

%‘ g1 tedavileri usuliine uygun
Maefalarr nobetci tabibe bildirmekle

hizmet yerlerinde hastalar1 muayeneye hazirlamak, tabibin lizum gg

olarak uygulamak, kendisine diisen kayitlar1 yapmak, durumu agirlag
yiikimliidiir. .
2-Birden fazla hemsire nobeti tutulan kurumlarda her nobgt Byrigenin tiim hemsirelik hizmetlerinden, o
birimin nobet¢i hemsgiresi sorumludur. Bu takdirde ve égjﬁsire nobeti tutulmayan ve birden fazla
hemsirenin nobet tuttugu durumlarda kidemli nébet96 ire#bas hemsire gorevlerini de iizerine alir.

Nobetci Ebenin GorevGorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri LN

Gorevin Yapildig Birim/ler Saghk_@n}a Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler |-

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | B ire

.y

Kisa Tanimi | dogumlar1 iacWel), nobetinde gelen normal dogumlari yapmak, normal olmayanlar

Gorevin Nobetci tabibii altinda, verecegi direktiflere bu yonetmelik hiikiimlerine gore

ber vermektir

GOREYV, YETI%T‘\ UMLULUKLARI:

% ntrolii altinda, verecegi direktiflere bu yonetmelik hiikiimlerine gore dogumlari
gNIC gelen normal dogumlari yapmak, normal olmayanlar1 ndbetci tabibe haber vermektir.
nda kendisine diisen kayitlar1 yapar, evraklari diizenler dogum ve sanci odalarinin temizlik,
iplinini saglar.

)
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 222/236 ]

Nobetci Idari MemurunGorev Tanimi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir PR

Gorevin Nobetci idari memur, ¢alisma saati disinda, kurum kadrosunda bulunan "§1;iari
Kisa Tanimi | memurlarin gdrevlerini iizerine alir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: &

®
1-Nobet¢i idari memur, calisma saati disinda, kurum kadrosunda bulm itin idari memurlarin
gorevlerini iizerine alir. Cikarilan yardima muhtag hastalarin sevkini sagla% #Syenle birlikte hastanenin
biitiin boliimlerini dolagarak idari ve teknik arizalarin giderilmesini sag 1% mli hallerde ndbet¢i uzmani
durumdan haberdar ederek onun miitalaa ve direktifi dairesind eder. Nobetci idare memuru,
nobetinde idari iglerle ugraganlarla ndbetgi teknisyenlerin birjnc#§ereCee

AN

e amiridir.
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

[ Dokiiman No ][ 911-00-OEK 002]

ORGANIZASYON EL KiTABI [ Ik Yayin ] [ 10.12.2012 ]

[ Sayfa No ][ 223/236 ]

550 Yatakh Genel Hastane Miidiirliigii Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler 550 Yatakli Genel Hastane Miidiirliigii Personelleri
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin Saglik uygulama ve arastirma hizmetlerini yapmak, \V
Kisa Tanimi R
e . V
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
1-Hastanede tedavi goren hastalarin evraklarinin argivlenmesi, korunmasi ve k lzglin tutulmasi.

2-Ameliyathaneler hizmetini yapmak,

3-Kan alma hizmetini yapmak, %
4-Morg ve cenaze hizmetleri yapmak, Q
5-Patoloji birimi hizmetleri,

6-Goriintiileme ve niikleer tip birimi, K /\/ :
7-Hasta rapor birimi, Q

8-Saglik kurulu hizmetleri,
9-Merkez laboratuvar hizmetleri

10-Fizik Tedavi Unitesi, %Q

11-Endoskopi tinitesi hizmetleri, &

12-Giiniibirlik hastane hizmetleri, %

13-Hastanenin tiim yazisma islemlerig 1 igleri birimi tarafindan yapilmasi ve takip edilmesini
saglamak,

14-Hastanenin Ulastirma Birimi, fqstan®nin hizmet araci ve ambulans hizmetleri
15-Poliklinik islemleri,

16-Halkla iligkiler birimi I Q

17-Taseron is¢i birinad \

18-Eczane hizmetlegj b

19-Kalite birimi, \

20-Hasta veridiistN€ destek hizmetleri, dokiimantasyon, arsivleme hizmetleri yapmak.

X
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Dis Hastanesi Miidiirliigii Gorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Dis Hastanesi Miidiirligli Personelleri
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin Saglik uygulama ve arastirma hizmetlerini yapmak,
Kisa Tanimi

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: %
1-Genel anestezi ad1 altinda hastalara ameliyat hizmeti vermek,
2-Klinigimizde endodonti ve oral-diyagnoz Ana Bilim dallar1 disinda tiim hig@ chlmek,

3-Poliklinik islemleri,
4-Guiniibirlik hastane hizmetleri, :%

5-Gorintiileme birimi,
6-Ameliyathaneler,

alma hizmetleri,
9-Hastanede yapilan tedavi ve teshis gelirlerinin fatu@% emlerinin takibi ve alacak takibi,

10-idarenin 6ngordiigii gorevleri yerine getirmek

11-Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakm&l elerinin yapilmasii ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgile sthalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza
eder.

8-Hastaneye alinacak tliim ihtiyaclarin sartname hamrlami U
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Teknik Hizmetler Miidiirliigii Gorev Tanimi
Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Teknik Hizmetler Miidiirliigli Personelleri
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin Saglik uygulama ve arastirma hizmetlerini yapmak, A\

Kisa Tanimi &
V)
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @

®
L]
1-Bilgi Islem merkezi teknik servis islemlerinin takibinin yapilmasini sag Q
2-Genel teknik hizmetler islemlerinin tabini yapar, Q

3-Biomedikal sistemlerinin takibini yapar,
4-Sivil savunma ve afet birimlerinin is ve islemlerinin takibini ygpar,

5-Hastanedeki tiim mekanik isler sefliginin, orta gerilim ve alc plim clektrik sistemlerine
bakan elektrik isler sefliginin ve zayif akim ile elektronik § %kan elektronik isler sefliklerini
koordine etmek. Hastanedeki isletme ve bakim islerind@p

birlikte ¢ozer,

roblemleri ilgili elemanlar ile

6-Hastane yonetimi ile teknik servis arasindaki yonu saglamak,( Bashekimlik
acak isleri koordine ederek yaptirmak)

antilarinda gorev alir,

talimatlar1 dogrultusunda teknik servis tarafi
7-Baghekimliginin gorevlendirdigi komi
8-Idarenin dngordiigii gorevleri yerine ,
9-Yonetim Sistemleri ile ilgili prosed 1mat ,yasal ve diger sartlara uyar,

10-Mevcut potansiyelinin tlimiin lanarak egitim ve Ogretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine
yardimci olur,

11-Kalite sistemleri blinyé&§ ndi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirilmesini saglar,
12-Ekipmanlarin dem@ librasyon, bakim-onarim yapar ve degisikliklere ait kayitlarini tutar,
13-Hastanede bu \ oratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak
bildirir,

14-Ekipma W likleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢cin onay alarak bunlar1 yapmak
veya yapirs

15- ait binalarda meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, bakim onarim ¢aligmalarina katilmak
ve din%r,

16-Hastaneye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kiiclik ¢apl
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglar,

17-Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onayi ile
uygulanmasini saglar,
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18-Makine, teghizat ve bina bakim onarimlar ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardimci1 olur,

19-Calisma odalarinda meydana gelen onarimlart is planina gore sira ile en kisa siirede yapar.

20-Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katki saglar,

21-Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirir,

22-Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sézlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakiml apilip
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar1 ve tutulan raporlari, garanti belg% hafaza

eder,
23-Hastanenin tiim fotokopi ve baski islerini yapar, @
ki

24-Fotokopi ve teksir odasinin giivenligini saglamak, fotokopi ve teksir odasina ilagi¥kisilerin girmesini

engeller, o*

25-Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Hastane Baghekimligine bil \%

26-Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini geg

27-Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makingsi %

bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etm e pencerelerin kapali tutulmasini
CAeT,

>

cihazlarn kullanmamak, mesai

saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini alir, o
28-Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore ha
29-Etik kurallarina uyar,

30-Hastanenin varliklari ile kaynaklarint verimli ve kullanur,

31-Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet ede

32-Zaman c¢izelgesine ve kilik-kiyafet yon. ighe uymak, mesai saatleri igerisinde personel tanitim
kimlik kartin1 takar.
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Hemsirelik Hizmetleri MiidiirliigiiGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Hemsirelik Hizmetleri Miidiirliigii personelleri
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

N\
Gorevin Hemsirelik  Hizmetlerinin  planlanmasini,  yiiriitiilmesini degerlex@eﬁini,
Kisa Tanimi | gelistirilmesini ve kayit altina alinmasini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q

®
L]
1-Hemsirelik Hizmetlerinin planlanmasini, yiiriitiilmesini degerlendiril }bgelis‘[irilmesini ve kayit
altina alinmasini saglar, r‘%

2-Hemsirelerin mesleki gelismelerinin saglar amaciyla hemsirelere j 1 egitim, goreve yeni baglayan
hemysirelere oryantasyon egitim programi hazirlar,

3-HHM/ Bashemsire, hasta haklar1 dogrultusunda kalitel® %hk bakiminin sunulmasi i¢in gerekli
Onlemleri alir/aldirir ve denetler, @

4-HHM/ Bashemsire, birimlerin ihtiyag¢ talepleri dog a egitim ve deneyim kriterlerini gbz Oniine
alarak hemsirelerin gorev yerlerini belirler. Nobet programlarinin diizenlenmesini ve kayitlarin

tutulmasini saglar %
5-HHM/Bashemsire, amag ve ¢alismalarini é&(k stirebilmek i¢in gerekli ihtiyaglarin karsilanmasi ile
ilgili 6nerilerini, biit¢e teklifi hazirliklar: g %de Bashekimlige bildirir.

6-Hemsirelik hizmetleri kaynaklariniy fglethan, zaman, malzeme vb.) say1 ve niteliklerini degerlendir,
gereksinimleri belirler ve hastane%netimine onerilerde bulunur, satin almaya iliskin islemlerin

gerceklestirilmesini saglar,

7-Hemgirelik hizmetlerini Verimli sunumundan sorumludur. Istenmeyen olaylar ve hatali
hemsirelik uygulamalarl Ci tedblrler alir. Meydana gelen menfi olaylarin kaydinin tutulmasini ve
bildirilmesini saglar

8- HHM/Bashems e yonet1m1 ve hasta bakimi ile ilgili kurul veya komitelerde (kan transfiizyonu
komitesi, Enf ntrol Komitesi vb.) gorev alir,

9-Acil du emsirelerin gorev, yetki ve sorumluluklarim1 belirlemek iizere tibbi personel ile
protoko 1 ve protokole uyulmasini saglar,

10- akiminin  kalitesini degerlendirir ve sorun/gereksinimleri belirlemek amaciyla iinite/servis
vizite apar,

11-Ogretim elemanlart ile isbirligi yaparak 6grenci hemsirelerin klinik egitimi igin gerekli diizenlemeleri
yapar.
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Idari Hizmetler MiidiirliigiiGorev Tanim

Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Idari Hizmetler Miidiirliigii Personelleri
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Bas Miidiir

Gorevin Saglik Uygulama Ve Arastirma Hastanesinin idari hizmetlerini yiiriitmek. Q\‘
Kisa Tanimi

V\
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: @

1-Hastane Biitgesi ve Doner Sermaye Biit¢elerinin hazirlanmasi,
2-Hastaneye alinacak tiim ihtiyaclarin sartname hazirlama siireglerinj ; gorevlendlrmeler ve satin

alma hizmetleri,
3-Kamu ihale Kanunu’na uygun dogrudan alimlar ve diger paz gu ile alinmas1 gereken mal, hizmet

alimlarinin yapilmast,

4-Vezne katki paylari, fiili hizmet islemleri, personel maa Qﬁger mutemetlik hizmetleri,
5-Hastaneye genel biit¢ce ve Doner Sermaye biitcesind %

ambar giris ve taginir iglemlerinin takibi,

6-Hastanede yapilan tedavi ve teshis gelirlerini a 1slem|erinin takibi ve alacak takibi,
7-657 DMK,4/B’li personelin 6zliik haklarl%&{b ve iglemleri,

an tim mal, sarf, tibbi sarf malzemelerinin

8-Ambarlarda malzemelerin diizgiin sto ve stoklarinin saglikli korunmasi, stok takibi yapilmasi
miikerrer alimlarin 6niine gecilmesi,
10-Hastanenin biitiin birimlerinde haz%nan resmi evraklarin arsiv yonetmeligine uygun arsivlenmesi.
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Kalite Yonetim Temsilcisi

Gorevin Organizasyondaki Yeri
Gorevin Yapildig: Birim/ler | Tiim akademik ve idari teskilat.
Sorumlu Oldugu Alt Mustafa Kemal Universitesi idari teskilat1 kalite yonetim
Birimler sistemi ¢alismalarina dahil olan birimlerde gorev yapan tiim
personel.
Bagl Oldugu Ust Yetkili | Rektor R Q\
Amir \

O

Gorevin Rektorliik Idari Teskilat: Kalite Yonetim Sistemi calismalarmin takibi s .

Kisa Tanimi L\
.. | NN
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q

1- Kalite hedeflerinin ,Kalite politikasinin ve stratejilerinin olustu@m%gin ist yonetim ile beraber
calismak.

2- Rektor, Kalite Kurulu ve alt siire¢ sahipleri arasmdaki. il i@lrmak

3- Rektorlin katilamadigr durumlarda YGG toplantflarga\Jfaskanlik etmek. YGG toplantilarini
organize etmekte, toplantilar1 raporlamakta, katilifac dikkatine sunmakta ve alinan kararlarin
takibini yapmakla yiikiimlidiir. \/

4- Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinin korgmipas) Saklanmasi, giincel ve giincel olmayan hallerinin
bulundurulmasindan sorumludur.

5- Kalite yonetim sisteminin performansNye Wilestirilmesi i¢in ihtiyaclar1 hakkinda {ist yonetime rapor
vermek %

6- Kalite Kurulunu yonetmek ve, "@irmek

7- Universite birimlerinde kalite%zinin yayginlastirilmasini saglamak i¢in ¢aligmalar yapmak.

8- Kalite Yonetim Sistemjile\[@Wi konularda dis kuruluslarla isbirligi yapmak.

9- Dokiiman kontroliini lite kayitlarinin kontroliiniin saglanmasi.

Q)
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Birim Kalite Temsilcisi

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Tiim akademik ve idari tegkilat.

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Her temsilci kendi biriminden sorumludur.

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Kalite Yonetim Temsilcisi

Gorevin

Vo
NS
\‘

Birim Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalarinin takibi

Kisa Tanimi %Q

Kalite Yonetim Sistemi i¢in gerekli siireglerin belirlenmesi, uysul s1 ve siirdiiriilmesinin

saglanmasi,
Universite igerisinde toplam kalite c¢alismalarini yumt
koordine eder, toplam kalite verilerini muhafaza eder.)

Kalite Yonetim Sistemi performansi ve iyilestirmg i%i ¢larinin kalite yonetim temsilcisine
raporlanmasi, .

Universite’de  miisteri odaklilik kavramlng? #incinde olunmasinin ve bu bilincin
yayginlagtirilmasinin saglanmasi i¢in Kalj Qngtim Temsilcisiyle beraber ¢alisma.

toplam kalite caligmalarini
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Is Giivenligi Uzmam Gorev, Yetki ve Yiikiimliiliikleri

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Tiim akademik ve idari tegkilat.

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Biitiin Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Ilgili Rektor Yardimcisi

N

Gorevin

Kisa Tanimi | kurallarina uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak i¢in igverene tavsiyelerd ONWak.

Isyerinde yapilan calismalarin, is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is gw

Is giivenligi uzmanlarinin gorevleri .§

B

@V
QS

Rehberlik ve damismanlik; Isyerinde yapilan ¢alismalar cak degisikliklerle ilgili olarak
tasarim, makine ve diger techizatin durumu, bak1 & ve kullanilan maddeler de dahil
olmak {izere isin planlanmasi, organizasyonu ve lgamasi, kisisel koruyucu donanimlarin
se¢imi, temini, kullanimi, bakimi, muhafaz &est edilmesi konularmin, is saghigr ve
giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligisuralldrina uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak
icin igverene tavsiyelerde bulunmak.

Risk degerlendirmesi; Risk deger inin yapilmasini saglamak; gerekli caligsmalari
planlayarak alinacak saglik ve gi & nlemleri konusunda isverene onerilerde bulunmak ve
takibini yapmak. %

Calisma ortami goézetimi; ortaminin gozetimini yapmak, isyerinde is saghig ve
giivenligi yoniinden yapi gereken periyodik bakim, kontrol ve Olglimleri planlamak ve
uygulanmasini kontr(?@nek. Isyerinde kaza, yangimn veya patlamalarm Onlenmesi igin
mevzuata uygun ar yapmak ve uygulamalari takip etmek; dogal afet, kaza, yangin veya
patlama gibi d@ icin acil durum planlarinin hazirlanmasimi saglamak, periyodik olarak
eéitimlerf’@g ikatlar1 yaptirmak, acil durum plan1 dogrultusunda hareket edilmesini

Mlendirme ve kayit; Is saghigr ve giivenligi egitimlerini ilgili mevzuata uygun olarak

ve uygulamak. Calisma ortaminin gozetimi ile ilgili calismalar1 kaydetmek ve yillik
endirme raporunu igyeri hekimi ile isbirligi yaparak hazirlamak.

ili birimlerle isbirligi; Isyeri hekimi ile isbirligi yaparak is kazalar1 ve meslek hastaliklari ile

ilgili degerlendirme yapmak, tehlikeli olayin tekrarlanmamasi i¢in inceleme ve arastirma

yaparak gerekli 6nleyici faaliyet planlarini hazirlamak ve uygulamalarin takibini yapmak. Isyeri
hekimi ile igbirligi yaparak yillik ¢alisma planini hazirlamak.
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Is giivenligi uzmanlarmin yetkileri

1- Isyeri bina ve eklentilerinde, ¢alisma metot ve sekillerinde veya is ekipm@thsanlar
b

acisindan yakin ve hayati tehlike olusturan bir husus tespit ettiginde % ildirmek,

gerekli tedbirler isveren tarafindan alinmadigi takdirde durumu Bakanleg etmek.

2- lsyerinde belirledigi yakin ve hayati tehlike olusturan bir n acil midahale
gerektirmesi halinde isveren veya igveren vekilinin onayini tyla gegici olarak isi
durdurmak.

3- Gorevi geregi isyerinin biitiin bolimlerinde is sagligi v 1gi konusunda inceleme ve
arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulasmak nlarla goriismek.

4- Gorevinin gerektirdigi konularda isverenin bilgigi inde ilgili kurum ve kuruluslarla
iletisime gegmek ve isyerinin i¢ dﬁzenlemelgﬁ)u%n olarak igbirligi yapmak.

Is giivenligi uzmanlarmmn yiikiimliilii

1- Is giivenligi uzmanlari, Y6netmeli &i ilen gorevlerini yaparken, isin normal akigini
erimli bir ¢aligma ortaminin saglanmasina katkida

miimkiin oldugu kadar aksatm
bulunmak, igverenin ve isyer'r@ ek sirlari, ekonomik ve ticari durumlari ile ilgili bilgileri
gizli tutmakla yiikiimlidiir
2 s gﬁvenli%uzx§MVlendirildigi isyerinde yapilan ¢aligmalara iligkin tespit ve tavsiyelerini
onaylt defte% k ve igyeri hekimi ile beraber suretlerini saklamak zorundadir. Isyerinde
yapilan d x rde, bu zorunlulugu yerine getirmediginin tespiti halinde; is giivenligi uzmant
Bakanl 1l1 olarak uyarilir. Uyar1 gerektiren durumun tekrar halinde is glivenligi uzmanligi
ig¥ecerliligi bir yil stireyle askiya alinir. Belgesinin gegerliligi askiya alinanlar, Genel

bel \e
¥ internet sayfasinda ilan edilir. Bir yi1l sonunda is giivenligi uzmaninin tekrar gérev
#mesi i¢in Bakanligin onayimnin alinmasi zorunludur.

3- lkinci fikrada belirtilen onayl defter; is giivenligi uzmani ile isveren veya isveren vekilince,
gerektiginde igyeri hekimi ile es zamanli olarak imzalanir. Defterin imzalanmamasi veya diizenli
tutulmamasindan igveren veya igveren vekili sorumludur.
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Bilimsel Arastirma Projeleri Kurum Koordinatorliigii Koordinatorii

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Bilimsel Arastirma Projeleri Kurum Koordinatorligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Proje Destek ve Kabul Birimi, Satin Alma Birimi, Tasinir Islem
Birimi, Avans Isleri Birimi, fhale Birimi, Tahakkuk Birimi

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektdr veya Rektor Yardimcisi RN
\‘
Gorevin Kisa Tanimi Bilimsel Arastirma Projeleri Kurum Koordinatorlig tlerinin
Yiiksekogretim  Kurumu admna yiirtitiilmesi rumlu, st
yonetici tarafindan belirlenen ve st yongti argt sorumlu
kisidir.

o \
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI: Q& ~

1) Bilimsel Arastirma Projeleri Kurum Koordinatorligii (BAP) J{arc Y etkilisidir.

2) Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi KoordMat§rip Komisyon toplantilarina oy hakki
olmaksizin katilir ve raportorlitk gérevini tistlenir. 6

3) BAP Biriminin program ve faaliyetlerini yonerge VQ{)/ yon kararlar1 dogrultusunda diizenlemek ve
yiirlitmek,

4) Komisyon Bagkani gorevi basinda bulunmad arda, Komisyon Bagkanligina vekalet etmek,

5) Projelerle ilgili duyurular1 hazirlamak, ku i e dis1 yazismalart yapmak,

6) Ilgili mevzuat geregince Bilimsel Ar: %roje Komisyonunun toplanmasi i¢in gereken ¢alismayi
diizenlemek.

7) Yapilan Proje basvurularinin Kom Giindeminde goriisiilmesi saglamak ve projelerin Komisyon
Kararma gore yiirtitiilmesi saglam%

8) Proje kapsaminda yapila lar1 ilgili mevzuat geregine gore degerlendirerek karar vermek veya
Komisyon onayina sunar& &ek kararin uygulanmasini saglamak.

9) Komisyon toplanti portorlikk yapmak,

10) Birim ve komj iyetlerinde iletisim ve koordinasyonu saglamak,

11) Rektor ve i ktor Yardimcisina komisyon ve birim calismalari hakkinda gerektiginde yazili
raporlar su ,
12) Ko pPliigiin 15 ve isleyisleriyle ilgili olarak siirekli iyilestirmeyi amaglayan c¢aligmalar
diize s personelin ig egitimi almasini saglamak.

13) P%atm alma iglemleri ile ilgili olarak gerceklestirme gorevlisi gérevlendirmek.

14) Koordinatorliiglin satin alma ve ihale islemlerini ilgili, mevzuatlar geregince yapilmasi asamalarinin
takibini yapmak.

15) Koordinatorliigiin Stratejik Planmni hazirlarken Mustafa Kemal Universitesi Stratejik Plani ile
uyumlu olmasini saglar,

16) Stratejik Plan ¢ergevesinde faaliyetlerin yiiriitmesini saglar

17) Sorumlulugundaki gorev ile ilgili ¢alisma programini hazirlatip uygulatmak,
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18) Vatandaslar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslar1 ve diger kuruluslarla stratejik isbirlikleri kurulmasi
icin ¢aligmalar1 Rektor ile birlikte yiiriitiir.

19) Bilimsel Arastirmalarla ilgili platformlarda, kongrelerde, konferanslarda ve diizenlenen egitim ile
ilgili faaliyetlerinde icerde ve disarida Universitemiz adina katilim saglamak.

Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu @

Gorevin Organizasyondaki Yeri

N

Gorevin Yapildig: Birim/ler Bilimsel Arastirma Projeleri Kurum Koogdi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler W\
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektdr veya Rektor Yardimcist ~

Gorevin Kisa Tanimi Bilimsel  Arastirma ProjelQ Rurum  Koordinatdrliigiine
1Menilen  proje  bagvurulanin

basvurularak  desteklenm
degerlendirilerek {iniver§iteWiAzRaynaklarin bilimsel caligmalarda
etkin sekilde kullamml(l saglgmaktir.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: %

&leri;
1) Bilimsel arastirma projeleri i¢in ar. itcesini yapmak, biitceyi Mustafa Kemal Universitesi

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordina! irimi Proje Teklifi Hazirlama ve Degerlendirme Y 6nergesi
3'lincii maddede sayilan projelere gore\agitmak, proje destekleme esaslarin1 ve 6nceliklerini belirlemek
ii

Bilimsel Aragtirma Projeleri Komisyonu’n

lerini siiresi i¢inde degerlendirmek ve sonuglandirmak, bilimsel

ve duyurmak, bilimsel arasti
arastirma projeleri raporla %ﬁ: sme ve sonucg) incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak,
arastirma sonuglar1n13 u\q%m yayina doniisiimiinii artirici 6nlemler ve tesvikler gelistirmek.

2) Universite bili \ asmin olusturulmasina katkida bulunmak, Universite bilim politikasina uygun
oncelikli aras@anlarlm ve konular1 belirlemek, bunlara biitge olusturmak ve arastirmacilara
duyurmak. \

3) Aras c;)lt yapisinin gelistirilmesi ile ilgili ¢aligmalar yapmak, nitelikli aragtirmaci sayisinin
artm %elik caligmalar yapmak, arastirma kalitesinin artirtlmasina yonelik ¢alismalar yapmak.

4) Ara a performansinin Ol¢iilmesi ve degerlendirilmesi amaciyla, arastirma veri tabaninin ve
otomasyon sisteminin olusturulmasini ve yiiriitiilmesini saglamak, proje ciktilarina ait varsa fikri
miilkiyet haklarinin korunmasi ile ilgili diizenlemelerin olusturulmasi ve teknoloji transferlerinin
gerceklestirilmesi ile ilgili konularda destek olmak ve Universitede yenilik¢iligin gelismesini saglamak.
5) Disiplinler arasi arastirmalarin planlanmasi ve yiritilmesini tesvik ederek, bu tiir arastirma
gruplarinin olusumunu 6zendirmektir.
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Ogretim Uyesi Yetistirme Program Kurum Koordinatorliigii

Gorevin Organizasyondaki Yeri

Gorevin Yapildigi Birim/ler Ogretim Uyesi Yetistirme Programi Kurum
Koordinatorliigi £ E

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Satin Alma Birimi, Tasinir Islem Biri \Q kkuk
Birimi, Sekreterya gg >

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Rektor

Gorevin Kisa Tanimi Ogretim Uyesi Yetistirme Pr, urum Kurum

Koordinatorligii faaliy.etl in
Kurumu adina yiiriitiimaey sorumlu, {ist
yonetici tarafindan bdliNgndn ve iist yoneticiye

kars1 sorumlu Kkigjehi

hJ

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: Q

®
V/&RUMLULUKLARI:

arcama Y etkilisidir,
list yoneticisi olarak davet edilen toplantilara

OYP KURUM KOORDINATORUNUN GOREV YET

1) Ogretim Uyesi Yetistirme Programi Kurum Koor
2) Ogretim Uyesi Yetistirme Programi Koordinatgm

katilmak, x

3) OYP Arastirma Goérevlilerinin Kayn%t im siirecine ait hazirlanan yazigmalar ile 6deme
emirlerinin kontrolii ve muhasebe birim erilmesi,

4) OYP Arastirma Gérevlilerinin M 1M siirecine ait hazirlanan yazigmalar ile 6deme emirlerinin
kontrolii ve muhasebe birimine gqggderifwmesi,

5) OYP Arastirma Gorevlilepitig \eyahat giderlerine ait hazirlanan yazismalar ile 6deme emirlerinin
kontrolii ve muhasebe birigat g\derilmesi,

6) Birime ait her tirl{ reeklestirmesi,

7) Birimin elektroni dresinin kontrolii,

8) Birimin web \n iceriginin diizenlenmesi ve kontrolii,

9) OYP Kom% katilmaktir.

MEMURSQOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:
rceklestirme Gorevlisi olarak;
1) OYP” Arastirma Gorevlilerinin Kaynak Aktarim siirecine ait hazirlanan yazismalar ile 6deme

emirlerinin hazirlanmasi ve takibi,

2) OYP Arastirma Gorevlilerinin Malzeme alim siirecine ait hazirlanan yazismalar ile deme emirlerinin
hazirlanmasi ve takibi,

3) OYP Arastirma Gérevlilerinin seyahat giderlerine ait hazirlanan yazismalar ile 6deme emirlerinin
hazirlanmasi ve takibi.

)
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Sekreterya Gorev Yetki ve Sorumluluklar::

1) OYP Arastirma Gorevlilerine ait her tiirlii yazisma, rapor ve harcama pusulalarinin kayit altia
alinarak muhafaza edilmesi,

2) Konferans, galistay vb. toplantilarda sunulmak {izere sunumlarin hazirlanmasi,

3) EBYS takibi, \Q\
4) OYP Komisyonunda goriisiilmek iizere giindemin hazirlanmasi, Q

5) Kurum Koordinatoriiniin verdigi diger gorevler. %

Hazirlayan/Kontrol Eden

~—/

[ Onaylayan

~—/

[ Rev. Tarihi ] [ Rev. No ]

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 20.11.2015 02




