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Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Enstiti Mudura

Ust Yoneticisi | Rektor

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Enstitii kurullarma baskanlik etmek, kararlarin1 uygulamak ve yiiksekokul birimleri arasinda
diizenli ¢aligmay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, enstitiiniin
biitcesi ile ilgili Oneriyi enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
yapmak,

Egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarin1 biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziikk ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve ddeneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasini saglamak,

Tasinirlarm etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini,
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan yonetim hesabmnin verilmesini saglamak,

Enstitiiniin fiziki kosullarin1 dikkate alarak eksiklikleri tespit etmek, 6grencilerin basarilarini
arttirici 6nlemleri almak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Miidiir, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken rektore karsi sorumludur

Yasal Dayanak

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

5018 sayil1 Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemanlar1 ve Memurlar1 Disiplin Y&netmeligi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Enstiti Mudiira Rektor




LEE -GRV-0002

® Dokiiman No
« . . . . . Yirtrlik Tarihi 15.02.2023
l§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI [————————
GOREV TANIMLARI 4

ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER Revizyon No

UNIVERSITESi Sayfa No 1/1

Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Mudur Yardimeisi

Ust Yoneticisi | Enstitt Midiiri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiir gorevi basinda olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

Miidiir tarafindan yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde verilen gorevleri yapmak,
Miidiirliik tarafindan olusturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Miidiir yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken dekana kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Enstitii Sekreteri Enstiti Midiira
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Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Enstiti Kurulu

Ust Yoneticisi | Enstitt Midiiri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Enstitii kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanur,

Miidiir gerekli gordiigii hallerde enstitii kurulunu toplantiya ¢agirr,

Enstitiiniin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,

Enstitii yonetim kuruluna tiye segmek,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Enstitii kurulu, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken miidiire kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1il1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Egitim-Ogretim
Y 6netmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Enstiti Sekreteri Enstiti Midiira
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Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Enstitii Yonetim Kurulu

Ust Yoneticisi | Enstitt Midiiri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Enstitii yonetim kurulu miidiiriin ¢agiris1 iizerine toplanir,

e Enstitii kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire yardim etmek,

e Enstitiiniin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

e Enstitiiniin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

e Miidiiriin enstitii yonetimi ile ilgili getirecegi biitlin islerde karar almak,

e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

e Enstitii disiplin kurulu olarak gérevlerini yapar,

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

e Enstitii yonetim kurulu, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken dekana kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

o 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat yonetmeligi

e Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemanlar1 ve Memurlar1 Disiplin Y &netmeligi

e Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ynetmeligi

e Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Lisansiisti Egitim Enstitiisii Egitim-Ogretim

Y onetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Enstitu Sekreteri Enstiti Midiira
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Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Anabilim Dali Bagkani1

Ust Yoneticisi | Enstitt Midiiri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Anabilim dali, anabilim dali bagkani tarafindan yonetilir,

Anabilim dali bagkani, gorevi basinda bulunamayacag: stireler i¢in 6gretim liyelerinden birini
vekil olarak birakir,

Anabilim dali bagkani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarmdan ve boliime ait
her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Tespit edecegi glindemdeki konular1 konusmak tizere egitim-6gretim yili siiresince en az ayda bir
defa anabilim dali kurulunu toplar,

Her egitim-6gretim yili basinda 68rencilere, tez ¢alismalarinda ve egitim-6gretim konularinda
karsilagacaklar1 sorunlarin ¢oziimiinde yardimci olmak iizere danigman gorevlendirir,

Egitim 6gretim yilina ait ders planlarinin hazirlanmasi,

Dénemlere ait ders gorevlendirmelerinin hazirlanmasi ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’ ye
girilmesi.

Donemlere ait haftalik ders programlarinin hazirlanmasi1 OBS’ ye girilmesi.

Akademik takvimde belirtilen siireleri dikkate alarak smav programlarinin hazirlanmasi ve OBS’
ye girilmesi.

Anabilim dali Intibak, muafiyet ve mezuniyet islemlerinde anabilim dal1 kurullarini toplar,
Anabilim dali web sayfasi i¢eriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Anabilim dal1 bagkan1 yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken dekana kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1il1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat yonetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Egitim-Ogretim
Y onetmeligi

Universitemizce hazirlanan Ydnergeler

Hazirlayan Onaylayan

Anabilim Dali Bagkani Enstitii Miidiiri
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Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Anabilim Dali Bagkan1 Yardimcist

Ust Yoneticisi | Anabilim Dali Baskani, Enstitii Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Anabilim dali bagkan1 gérevi bagsinda olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

Anabilim dali bagkani tarafindan yapilan gérev dagilimi ¢ergevesinde verilen gorevleri yapmak,
Anabilim dalinda olusturulacak komisyonlarda verilen gérevleri yapmak,

Anabilim dali bagkani yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken boliim baskan1 ve dekana karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1il1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat yonetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Egitim-Ogretim
Y 6netmeligi

Universitemizce hazirlanan Ydnergeler

Hazirlayan Onaylayan

Anabilim Dali Bagkani Enstitii Miidiirii
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Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Ogretim Uyesi

Ust Yoneticisi | Anabilim Dali Baskani, Enstitii Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekogretim kurumlarinda 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun
bicimde Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali ¢alismalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

Ilgili anabilim dali baskanhiginca diizenlenecek programa gére belirli giinlerde dgrencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’ndaki amag
ve ana ilkeler dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek,

Anabilim dalinda olusturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,

Déneme ait yiiriittiigii dersler i¢in Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden olusturacagi ek ders
ticret formunu kontrol ederek sistem iizerinden imza i¢in ilgili anabilim dali bagkanina egitim-
ogretimin basladigi iki hafta icerisinde gondermek,

Doneme ait yiiriittiigli derslerin yariyil/yilsonu sinavlari icin OBS {izerinden olusturacag final
smav ticret bildirim formunu, son smav tarihinden itibaren bir hafta igerisinde imza i¢in sistem
iizerinden miidiire gondermek,

Doneme ait yiiriittiigii derslerin yariyil/yilsonu smav evraki ve not ¢izelgesini son sinav tarihinden
itibaren bir hafta icerisinde anabilim dali sekreterligine teslim etmek,

Katilacagi seminer, konferans bildiri sunumu, arastirma ve benzeri bilimsel faaliyetler i¢in
gorevlendirme izin taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS) olusturacagi form ¢iktis1 ve varsa
ekleri ile birlikte en ge¢ bir ay Oncesinden anabilim dali baskanligina dilek¢e ile bagvuruda
bulunmak,

Elektronik Bilgi Yo6netim Sistemi (EBYS) hesabin1 periyodik olarak kontrol etmek,

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Ogretim iiyesi yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken boliim bagkani ve dekana karst sorumludur.

Yasal Dayanak

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1il1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Lisansiisti Egitim Enstitiisii Egitim-Ogretim
Y onetmeligi

Universitemizce hazirlanan Ydnergeler

Hazirlayan Onaylayan

Anabilim Dali Bagkani Enstitii Miidiiri
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Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Enstitu Sekreteri

Ust Yoneticisi | Enstitt Midiiri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Enstitii idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde caligmasini
saglamak,

Enstitii kurulu ve yonetim kurulunda oya katilmaksizin raportorliik goérevi yapmak, bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasimi saglamak,

Enstitiiniin yillik biit¢esini hazirlamak, biitgenin usuliine uygun ve verimli bir sekilde
harcanmasini kontrol etmek, gerceklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,

Enstitiide gorevlendirilecek personel hakkinda miidiire goriis bildirmek, onerilerde bulunmak,
Enstitiiniin belirlenen hedeflere ulasabilmesi i¢in personelin yetenegi dogrultusunda gorev
vermek ve islerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,

Enstitiinlin her tiirlii yazigmalarinin, gelen giden evraklarinin usuliine uygun bir sekilde kayit,
dosyalama posta ve yilsonu arsiv iglemlerinin yapilmasini saglamak,

Idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, gériis alisverisinde bulunmak, birim i¢i uyumu
saglamak,

Enstitiiye Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden ya da fiziki ortamda gelerek
kaydedilen evraklarin ilgili yerlere havalesini yapmak ve takip etmek,

Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlamak,

Enstitiiye ait taginirlar i¢in tasnir kontrol gorevini yapmak,

Yiiriitiilen hizmetlerin aksamamasi i¢in miidiirliikk ve rektorliik birimleri ile devamli koordinasyon
halinde olmak,

Miidiirlin verecegi diger gorevleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghigi
icin alman tedbirlere uyulmasimi saglamak

Yukarida belirtilen goérevlerin mevcut kanun ve yonetmelikler c¢ercevesinde yerine

getirilmesinde, dekana kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1il1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
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Sayfa No 2/2

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilat1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

o Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemanlar1 ve Memurlar1 Disiplin Y dnetmeligi

e Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Lisansiisti Egitim Enstitiisii Egitim-Ogretim

Yonetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yonergeler

e Tasinir Mal Yonetmeligi
e Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu
e Universitemizce hazirlanan Yonergeler

Hazirlayan

Onaylayan

Enstitu Sekreteri

Enstiti Midiira
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Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Yeri | Yazi Isleri ve Kurullar

Ust Yoneticisi | Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birimle ilgili yazigsmalar1 yapmak,

Birim evrak sorumlusu olarak fakiilteye fiziki olarak gelen dilek¢e ve belgeleri teslim almak,
Elektronik Belge Yo6netim Sistemine (EBYS) kaydetmek,

Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin posta zimmet defterine islenerek ilgili yerlere
gonderilmesi,

Enstitii kurulu ve yonetim kurulu giindemlerinin yazilmasi, giindemin kurul iiyelerine bir giin
onceden ulastirilmasi,

e Kurullarda alman kararlarin yazilmasi, imzalatilmasi, korunmasi ve saklanmasi,

e Brifing ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmasi,

e Enstitii tarafindan diizenlenen bilimsel ve kiiltiirel etkinliklere ait bilgilerin tutulmas,

e EBYS hesabini giinliik takip etmek,

e Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu
arsiv islemlerinin yapilmasi,

e Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

e Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

e Midirliigiin gorev alani ile verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarmca personelin giivenligi ve sagligi
icin alman tedbirlere uymak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde yerine
getirilmesinde enstitii sekreteri ve enstitii miidiiriine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

o 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

e 6331 sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

e Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Hazirlayan Onaylayan

Enstitu Sekreteri Enstitii Miidiirti
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Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Yeri | Mali isler

Ust Yoneticisi | Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Mali islerle ilgili yazigmalar1 yapmak,

e Aylik personel maas tahakkuk islemlerini yapmak,

e Maas emekli kesenek bildirimi iglemlerini yapmak,

e Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlari i¢cin Sosyal Giivenlik Kurumu(SGK) ise giris ve isten
ayrilis bildirgesi diizenleme islemlerini yapmak,

e Aylik ek ders ve sinav ticreti tahakkuk islemlerini yapmak,

e Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlari i¢in 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname iglemlerini yapmak,

e Personel i¢in yapilacak giyecek yardimi ve sosyal yardim tahakkuk islemlerini yapmak,

e Akademik tesvik 6denegi islemlerini yapmak,

e Sinav jiirisi licret tahakkuk islemlerini yapmak,

e Personele sehven veya yersiz yapilan 6demeler i¢in bor¢landirma islemlerini yapmak,

e Personelin yurt i¢i stirekli, yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar1 tahakkuk islemlerini
yapmak,

e 4734 sayili Kamu fhale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alim
islemlerini yapmalk,

e FElektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

e Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu
arsiv islemlerinin yapilmasi,

e Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

e Miidirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarmca personelin giivenligi ve saglig
i¢in alinan tedbirlere uymak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin, mevcut kanun ve yoOnetmelikler c¢ergevesinde yerine
getirilmesinde, enstitii sekreteri ve enstitii miidiiriine kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

e 5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu
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Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara Iliskin Karar

(1) Sayili Cetvel Ek Odeme Oranlar1

Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi

Hazirlayan

Onaylayan

Enstitu Sekreteri

Enstiti Midiira
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ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNiVERSITESI
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 1/1

Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Tasmir Kayit Yetkilisi

Ust Yoneticisi | Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tasinir kayit iglemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

Fakiilte i¢in transfer, satin alma veya hibe yolu ile temin edilen malzemeler i¢in muayene kabul
komisyonu raporu ve taginir tagmir iglem fisi diizenlemek,

Kullanima verilen demirbas malzemeler i¢in zimmet islemi yapmak,

Kullanima verilen tiikketim malzemeler i¢in ¢ikis islemi yapmak,

Kullanima verilen tiiketim malzemeleri i¢in iiger aylik donemlerde diizenlenecek raporlari
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

Transfer edilen, diisiimii yapilan veya hibe giris veya ¢ikis1 yapilan malzemelerin tagmir islem
fislerini siiresi igerisinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma gondermek,

Tasinir kayitlarindan diisiilmesi gereken demirbas malzemelerin tespitini yapmak,

Tasmirlarm yilsonu sayim islemlerini yapmak, sayim cetvellerinin diizenlenerek Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

Fatura, muayene kabul komisyonu raporu, tasmir islem fisi, tasmir devir onayi, zimmet fisi,
tutanak, sayim tutanagi vb. belgeler ile belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak
dosyasinda muhafaza edilmesi ve yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir,

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghigi
icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yoOnetmelikler c¢ergevesinde yerine

getirilmesinde, enstitii sekreteri ve enstitii miidiiriine kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

6331 sayili Is Sagligi1 ve Giivenligi Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Hazirlayan Onaylayan

Enstitii Sekreteri '
Enstitii Midiirii
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Revizyon Tarihi

GOREV TANIMLARI

Revizyon No

Sayfa No 1/2

Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Yeri | Personel Isleri

Ust Yoneticisi | Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel isleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

Fakiilte kadrosunda bulunan tiim personelin 6zliik dosyalarin1 mevzuata uygun olarak tutmak,
Norm kadro planlamasi ile ilgili islemleri yapmak,

Ogretim eleman1 kadro talebi, kadro ilani, sinav siireci, atama teklifi hazirhgi ve goreve baslatma
islemlerini yapmak,

Goreve baslayan personel i¢in SGK HITAP sigortali tescili ve ise giris, gorevden ayrilan (naklen
giden, ticretsiz izin, askerlik, emekli ) personel i¢in de, isten ayrilis bildirgesi diizenlemek,
Personelin terfi ve intibak bilgileri ile ise giris ve isten ayrilislarini Hizmet Takip Programima
(HITAP) siiresi igerisinde veri girisi yapmak,

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13b/4, 37, 38, 39. 40. maddelerine gore yapilacak
gorevlendirme islemlerini yapmak,

Fakiilte biinyesinde bulunan kurullarda gorevli {iyeler ile boliim baskanlar1 ve gorev yapan
akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi uzatilmasi ve yeniden atanma
stireclerinde gerekli islemleri yapmak,

Aday memurlarin asaletlerinin onayna iliskin iglemleri yapmak,

Yardimc1 Hizmetler Sinifinda gorev yapan personelin terfi onaylarini hazirlamak, ilgili birime
gondermek,

Her ay bitiminde aylik terfi, izin, rapor, géreve baglama, ve gorevden ayrilma ve goérevlendirme
listesini hazirlayarak mali isler birimine vermek,

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ve gerektiginde personel tarafindan doldurulan mal bildirimi
beyannamelerini teslim almak, 6zliik dosyasina koymak, gonderilmesi gerekenleri ilgili birime
gondermek,

Stirekli is¢i personel ve kismi zamanl ¢alistirilan 6grenciler i¢in aylik puantaj diizenlemek,
Stirekli is¢i glivenlik gorevlisi personel i¢in aylik nobet listesi diizenlemek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu
arsiv islemlerinin yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alantyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglhigi
icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yoOnetmelikler c¢ergevesinde yerine

getirilmesinde, enstitii sekreteri ve enstitii miidiiriine kars1 sorumludur.
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Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayil1 Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Hazirlayan Onaylayan

Enstitu Sekreteri Enstiti Mudiiri
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ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNiVERSITESI
GOREV TANIMLARI

Revizyon Tarihi

- Revizyon No

Esi sayfa No 1/2

Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Yeri | Ogrenci Isleri

Ust Yoneticisi | Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Ogrenci isleri ile ilgili yazismalarm yapilmasi,

e Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi,

e Kurum i¢i yatay gecis islemlerinin yapilmasi,

e Kurumlar aras1 yatay gecis islemleri ve ek madde 1 yatay gecis islemlerinin yapilmasi,

e Yariyil/yil ders kayitlarinin yapilmasi,

e Muafiyet-Intibak islemlerinin yapilmas,

e Sinav sonuglaria, itirazlar ve diizeltme islemlerinin yapilmasi,

e Kayait sildirme islemlerinin yapilmasi,

e lzin islemlerinin yapilmas,

e Mezuniyet islemlerinin yapilmasi,

e Diploma, diploma eki, iistiin basar1 belgesi ve basar1 belgesi islemlerinin yapilmasi,

e Ogrenci disiplin islemlerinin yapilmasi,

e Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

e (Gorev alanina giren konular hakkinda 6grencilerin sorularini cevaplamak,

e Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu
arsiv islemlerinin yapilmasi,

e Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

e Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

e Miidirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

e Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili1 Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yilikiimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarmnca personelin giivenligi ve sagligi
icin alan tedbirlere uymak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin, mevcut kanun ve yoOnetmelikler c¢ergevesinde yerine
getirilmesinde, enstitii sekreteri ve enstitii miidiiriine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu

e Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Lisansiisti Egitim Enstitiisii Egitim-Ogretim

Y 6netmeligi
Universitemizce hazirlanan Yonergeler
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Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal Ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Y6netmelik,

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Hazirlayan

Onaylayan

Enstitii Sekreteri

Enstiti Midiira
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Revizyon Tarihi

itk Revizyon No

Esl sayfa No 1/2

Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Yeri | Anabilim Dali Sekreterligi

Ust Yoneticisi | Anabilim Dali Baskani, Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiirti

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Anabilim dali ile ilgili yazigmalarm yapilmasi,
Birim evrak sorumlusu olarak anabilim dali bagskanligina fiziki olarak gelen belgeleri teslim
almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBY'S) kaydetmek,

e Danigsman atanmasi iglemlerinin yapilmasi,

e Ders planlar1 islemlerinin yapilmasi,

e Ders gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

e Haftalik ders programi islemlerinin yapilmasi,

e Simnav programi islemlerinin yapilmasi,

e Teknik gezi ve arazide ders yapilmasi islemlerinin yapilmasi,

e Ders telafi islemlerinin yapilmasi,

e Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

e (Gorev alanina giren konular hakkinda 6grencilerin sorularini cevaplamak,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

e Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu
arsiv islemlerinin yapilmasi,

e Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak,

e Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

e Anabilim dalinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi
icin alman tedbirlere uymak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde yerine
getirilmesinde, anabilim dali baskani, enstitii sekreteri ve enstitii miidiiriine kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

o 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu

e Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Lisansiisti Egitim Enstitiisii Egitim-Ogretim

Y 6netmeligi

Universitemizce hazirlanan Yénergeler

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik,




® Dokiiman No LEE -GRV-00014
e . v e . . | Yururlik Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULéMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarih
UNIVERSITESI Sayfa No 212

e Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
e Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Hazirlayan Onaylayan

Enstitii Sekreteri Enstiti Midiira
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Sayfa No 1/1

Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Yeri | Yaym ve Destek Hizmetleri-Kiitiiphane

Ust Yoneticisi | Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kiitiiphane ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

e Enstitiiye gelen kitap ve siireli yayinlarm sayimini yaparak teslim almak, barkodlarini
yapistirmak,

e Enstitli dergisi ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

e Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

e (Gorev alan ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

e Miidiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghgi
icin alinan tedbirlere uymak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin, mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine
getirilmesinde enstitii sekreteri ve enstitii miidiiriine kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

e 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

e Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

e Tasinir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Enstitu Sekreteri Enstiti Mudiri
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ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNiVERSITESI
GOREV TANIMLARI

Revizyon Tarihi

- Revizyon No

Esi sayfa No 1/1

Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Yaym ve Destek Hizmetleri-Sekreter

Ust Yoneticisi | Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin toplanti, randevu ve arayan bilgilerini not alarak kendisine iletmek,

Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetler1 yiiriitmek,

Personelin iletisim bilgilerini tutmak,

Enstitii santraline disaridan gelen ¢agrilara cevap vermek, ilgili personele yonlendirmek,
Personelimiz tarafindan yapilacak resmi goriisme taleplerinin kayitlarini tutarak goriismelerini
saglamak,

Baski ve fotokopi makinelerinin periyodik bakimlari ile kullanilan sarf malzemelerini takip
etmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY'S) hesabini kontrol etmek,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghgi
icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin, mevcut kanun ve yoOnetmelikler cercevesinde yerine
getirilmesinde enstitii sekreteri ve enstitii miidiiriine kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Hazirlayan Onaylayan

Enstitu Sekreteri Enstiti Mudiri




S

ISPARTA
UYGULAMALI BIL

UNIVERSIT

Dokiiman No LEE -GRV-0017

Yiiriirliik Tarihi 15.02.2023

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNiVERSITESI
GOREV TANIMLARI
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- Revizyon No

Esi sayfa No 1/1

Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Yaym ve Destek Hizmetleri-Teknisyen (Insaat)

Ust Yoneticisi | Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gerekli 15 saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,

Enstitii icerisinde yer alan kap1 ve pencerelerin agma kolu ile kap1 kilitlerini arizalanmast
halinde degistirmek,

Derslik ve amfilerde kullanilan projeksiyon asma aparati ve perdesi ile karartma perdelerinin
montajini yapmak,

Kiiciik capl arizalar1 gidermek, musluk veya conta degisimlerini yapmak,

Enstitiide yapilmasi planlanan kiiglik onarimlar i¢in insaat kesif bedeline esas olacak verileri
hazirlamak,

Firma tarafindan gerceklestirilen insaatin yapim agamasi ile kurulacak ¢esitli ek tesisatin proje
ve sartnamelere uygun olarak gerceklesmesi i¢in montaj esnasinda nezaret etmek,

Mesleki geligimi stirdiirmeye yonelik egitimlere katilmak

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY'S) hesabini takip etmek,

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglhgi
icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yoOnetmelikler cercevesinde yerine
getirilmesinde enstitii sekreteri ve enstitii miidiiriine kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

Imar Kanununun 38 inci Maddesinde Sayilan Miihendisler, Mimarlar ve Sehir Plancilar1 Disinda
Kalan Fen Adamlarinin Yetki, Gorev Ve Sorumluluklar1 Hakkinda Y &netmelik

Hazirlayan Onaylayan

Enstitu Sekreteri Enstiti Mudiri
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Revizyon Tarihi

GOREV TANIMLARI

- Revizyon No

ESi

Sayfa No 1/1

Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Teknisyen (Elektronik)

Ust Yoneticisi | Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gerekli 15 saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,

Standart test ekipmanlarini kullanarak elektronik tiniteleri test etmek,

Ayarlama ihtiyacini belirlemek i¢in veri analizi yapmak,

Elektronik ekipmanin montajini yapmak i¢in kablo semalarmni, sematik ¢izimleri veya
miihendislik talimatlarim1 okumak,

Ekipman veya sistem kalibrasyonu yapmak,

Elektronik ekipman iizerinde ariza tespiti yapmak,

El aletleri veya lehim kullanarak arizali elektronik bilesenleri onarmak,

Mesleki gelisimi siirdiirmeye yonelik egitimlere katilmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi
Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla ytikiimlidiir.

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarmnca personelin giivenligi ve sagligi
icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin, mevcut kanun ve yoOnetmelikler cercevesinde yerine
getirilmesinde enstitii sekreteri ve enstitii miidiiriine kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

Imar Kanununun 38 inci Maddesinde Sayilan Miihendisler, Mimarlar ve Sehir Plancilar1 Disinda
Kalan Fen Adamlarinin Yetki, Gorev Ve Sorumluluklar1 Hakkinda Y 6netmelik

Hazirlayan Onaylayan

Enstiti Sekreteri Enstiti Mudiri
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ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER Revizyon No

UNIVERSITESi Sayfa No 1/2

Birimi | Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Gorev Unvam | Yaym ve Destek Hizmetleri-Temizlik ve Bakim Onarim

Ust Yoneticisi | Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Gerekli is saghg ve glivenligi tedbirlerini almak,

e Temizlik i¢in uygun olan malzeme ve aparatlar1 kullanmak,

e Biirolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler, yazicilar ve telefon
aparatlari ile yerlerin temizligini yapmak,,

e Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, we gruplari, lavabolar ve fayanslarin
temizligini yapmak,

e Derslikler, bilgisayar laboratuvari, kiitiiphane, konferans salonu, yemek salonu, koridorlar ve
merdivenlerin temizligini yapmak,

e ¢ temizlikte zeminler ile tiim sabit donanim ve esyalarn temizligini yapmak,

e Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine kagit temizlik tiriinii takviyesi
yapmak,

e (iinliik ¢opleri almak ve ¢op kovalarmi posetlemek,

e Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢ekmek,

e Radyatorler ile mevcut pano ve ylizeylerin tozunun haftada bir alinmasi,

e Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi,

e Yerlerin ve esyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme ile yapilmasi,,

o Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,

e Temizlik nedeniyle yerlerinden alinacak esyalar temizlendikten sonra tekrar eski yerlerine
dikkatli bir sekilde konulacak, esyalarin nakli ve yer degistirilmesi esnasinda yerlerin
cizilmemesi ve esyalarin yipranmamasina azami 6zen gosterilmesi,

e Temizlikte firca, cam-¢ek, paspas, toz mopu ve yer-¢ek kullanilmasi, temizlik kat arabalarinda
yeterli miktarda nemli ve kuru bez bulundurulmasi,

e Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeler ile silerek
temizlemek,

e Soguk ve karli havalarda bina girisi 6niindeki alan, otopark yeri, tretuvar, merdiven ve diger dis
kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz
serpilerek buzlanmay1 dnlemek,

e Agcik alanlarm, kilit tas1 doseli saha, otopark yeri, ve ¢evrenin her giin siipiiriilerek temizlemek

e ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve ¢evrede olusun otlarm tirpanla temizlenmesi, yaz
aylarinda agaclar ve yesil alanlar1 doniistimlii olarak sulamak,

e Her is giinii kapali mekanlarda genel temizli, sabahlar1 08.00-09.30 aksam tizerleri, 16.00-17.00
saatleri arasinda yapmak,

e Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi i¢in, her saat bas1 kontrol
etmek
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Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu lizumu halinde
yapmak,

Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu olanlarin atiklarini toplama
alanma aktarmak,

Gerekli emniyet tedbirlerinin aliarak kazan dairelerinde belirtilen uygulamalar1 yapmak,
Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile ihtiya¢ duyulan durumlarda; gerekli tagima islerini
yapmak,

Ihtiya¢ duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat islerinin yapilmasi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY'S) hesabini takip etmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarmca personelin giivenligi ve saghg
icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yoOnetmelikler cercevesinde yerine
getirilmesinde fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayil1 Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu

Hazirlayan Onaylayan

Enstitii Sekreteri Enstiti Midiira




