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Dokuman Kodu 01
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESi | YUrdrlak Tarihi 00.00.2021
MERKEZi ARASTIRMA LABORATUVARI Revizyon Tarihi
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi .
MERKEZ MUDURUNUN GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim

Adi Soyadi

Kadro Unvani

Amiri

Rektor

Sorumluluk Alani

Merkez Faaliyetleri, Akademik Personel, Teknik Personel ve [dari Personel

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi st ydnetimi tarafindan ilana cikilarak
20.07.2020 tarihli 31191 sayih Resmi Gazete’de yayinlanan Yonetmelik
geregince;

(1) Mudur; Universitenin kadrolu dgretim tyeleri arasindan Rektér tarafindan
uc yil stre ile gorevlendirilir. Stiresi sona eren Mudur yeniden gorevlendirilebilir.
Muduriin gorev siresi dolmadan gorevinden ayrilmasi durumunda, ayni usul ile
yeni Mudur gérevlendirilir.

(2)Mudar; calismalarinda kendisine yardimci olmak Uzere kadrolu 6gretim
elemanlar arasindan iki kisiyi Midir Yardimcisi olarak goérevlendirmek Uzere
Rektoriin onayina sunar. Muddrin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda
gOrevlendirdigi Mudur Yardimcisi yerine vekalet eder. Mudurin, alti aydan uzun
sureli Universite disinda gdreviendirilmesi durumunda, Rektor tarafindan yerine
yeni Muduar gorevlendirilir. Madurin goérevi sona erdiginde Madur Yardimcilarinin
da gobrevi sona erer.

(3)Muddr; belirlenen amacg, kapsam, dayanak ve tanimlara uygun olarak;
Merkez aragtirma kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda, Merkezde
gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, Ar-Ge, Ur-Ge faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde ylrutulmesinde, butin faaliyetlerin gbézetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol ediimesinde ve sonuclarinin alinmasinda
Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Yonetim Kurulu ve Danisma Kuruluna bagkanlk etmek, Yonetim Kurulunun
gindemini hazirlamak, Yonetim Kurulunu toplantya cagirmak,Yonetim
Kurulunun kararlarini  uygulamak, Merkez arastirma birimlerinin dizenli,
calismasini saglamak, Merkezi her diizeyde temsil etmek.

Merkez ddenek ve kadro ihtiyacglanni gerekgesi ile birlikte Yonetim Kurulunun
g6rusind alarak Rektére sunmak.

2. Merkez ddenek ve kadro ihtiyacglarini gerekgesi ile birlikte Yonetin Kurulunun
g6rusind alarak Rektére sunmak.

3. Merkez faaliyetlerini stratejik ve eylem planina uygun sekilde yuritmek.

4. Merkez tarafindan desteklenen arastirma projelerinin ylruyus ve isleyisini
izlemek ve denetlemek.

5. Merkeze yapilacak analiz basvurulari igin basvuru formu olusturmak.

6. Merkeze bagh arastirma birimlerindeki mevcut tim cihaz ve gereclerin en
yuksek verimle kullaniimasi, saglikl isleyisi ve galismasi igin her turlu tedbiri
almak ve uygulamak.

7. Merkezin faaliyetleri ile iligkili yurtici ve yurt disinda bulunan kurum ve
kuruluslarla temasa gec¢mek, is birligi yapmak ve usule uygun diger karsilikli
iliskileri gerceklestirmek.

8. Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergcevesinde

Rektore karsi sorumludur.

Yetkileri

Temsil yetkisi, imza yetkisi, harcama yetkilisi, disiplin amiri yetkisi,
Idaresinde c¢alisan her kademedeki personele is verme, kontrol etme, dizeltme,
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi.




Yasal Dayanak

2547 sayil Yuksekdgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlan Yénetici, Ogretim Elemanlan ve Memurlan Disiplin
Yonetmeligi

Merkezi YOnetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Bu s Igin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak
Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak.

Dizenleyen Onaylayan




( Dokiiman Kodu | 02
ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI Yirirlik Tarihi | 00.00.2021
MERKEZi ARASTIRMA LABORATUVARI . —
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI Revizyon Tarihi
ISPARTA MERKEZ MUDUR YARDIMCISI / YARDIMCILARININ Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER GOREV TANIMI
ONIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Mudar

Sorumluluk Alani

Merkez Faaliyetleri, Akademik Personel, Teknik Personel ve Idari Personel

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust ydnetimi tarafindan ilana cikilarak
20.07.2020 tarihli 31191 sayih Resmi Gazete'de yayinlanan Ydnetmelik
geregince;

Mudur; ¢alismalarinda kendisine yardimci olmak (zere kadrolu égretim elemanlari
arasindan iki kisiyi Mudur Yardimcisi veya Mudir Yardimcilar olarak
gorevlendirmek tzere Rektdriin onayina sunar. Mudurun gorevi basinda
bulunmadigi zamanlarda gérevlendirdigi Mudir Yardimcisi yerine vekalet eder.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

—_

Merkez Mlduri goérevi basinda olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek,

2. Merkez Mudurd tarafindan yapilan gérev dagihmi cercevesinde verilen
gorevleri yapmak,

Y 6netim Kurulundaki ve Danigsma Kurulundaki gérevleri yapmak,

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

5. Merkez Mudur Yardimcisi veya Mudur Yardimcilari yukarida yazili olan butin
bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Merkez Muduriine karsi sorumludur.

o

Yetkileri

Merkez Mudiiri tarafindan yapilan goérev dagilhimi gergevesinde verilen
gorevlerle ilgili yetkisini kullanir.

Yukarida belirtilen gbérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisi,
Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
Mudirin gorevi sona erdiginde Midur Yardimceisi / Yardimcilarinin da gorevi sona
erer.

Yasal Dayanak

2547 sayil Yuksekogretim Kanunu
2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu is igin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan




(< Dokiiman Kodu 03
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESi | YUrGrlUk Tarihi 00.00.2021
MERKEZi ARASTIRMA LABORATUVARI Revizyon Tarihi
-t UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi :

UYGULAMALY BILIMLER YONETIM KURULUNUN GOREV TANIMI Revizyon No

UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Madar
Sorumluluk Alant | Merkezin Karar Organidir.
Goérevin Tanimi Yonetim Kurulu, Muaduar, iki Mudir Yardimcisi ve Mduadirin  6nerecegi

Universitede goOrevli o6gretim elemanlari arasinda Rektér tarafindan

gorevlendirilen iki kigi ile birlikte toplam 5 Uyeden olusur. Yonetim Kurulu
tyelerinin gorev sdreleri G¢ yildir. Yonetim Kurulu salt gogunlukla toplanir ve
kararlarda oy ¢oklugu aranir, Ust Ustte U¢ defa izinsiz ve mazeretsiz Yo6netim
Kurulu toplantisina katilmayan Uyenin Uyeligi Yonetim Kurulu karari ile sona
erdirilir. Gérev suresi dolmadan ayrilan ve alti aydan fazla Universite disinda
gorevlendirilen bir Gyenin yerine ayni usulle Rektor tarafindan gérevlendirme

yapilir.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Merkezin bilimsel, teknik ve idari faaliyetlerini, stratejik hedeflerini, 6ncelikli
¢alisma konularnni Danisma Kurulunun énerilerini de dikkate alarak planlamak,

ybnetim ve ¢alismalari ile ilgili konularda karar almak.

2. Diger kurumlarla yapilacak is birligine iliskin usul ve esaslari belirlemek.

3. Danisma Kurulundan gelen teklif ve 6nerileri incelemek ve bu Oneriler
dogrultusunda kararlar almak.

4. Merkeze bagl olarak ¢alisacak arastirma merkezlerini, diger aragtirma-
gelistirme birimlerini belirlemek.

5. Rapor, proje teklifi vb. yazismalar ile Merkezin tiim faaliyetlerini degerlendirmek

ve karara baglamak.

6. Merkezde iretilecek uiriin ve yapilacak analiz (icretlerini tespit ederek Universite

Ydnetim Kuruluna sunmak.

Merkezin ¢alisma alanina giren diger konularda karar almak.
2547 sayili Yuksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,
Yoénetim Kurulu, yukanda yazih olan bitin bu goérevleri

© oo~

sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisi, gindem maddeleri

hakkinda goruslerini ifade eder, olumlu ya da olumsuz oy verme yetkisini kullanir.

Yasal Dayanak

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu )
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi

Bu is igin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayili Yiiksekoégretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi dizeyde tecribeye sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Merkez Mudurine karsi
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Dokiiman Kodu 04

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESi | YUrdrldk Tarihi 00.00.2021
MERKEZi ARASTIRMA LABORATUVARI Revizyon Tarihi
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI -
DANISMA KURULUNUN Revizyon No
GOREV TANIMI Sayfa Sayisi

Birim

Adi Soyadi

Kadro Unvani

Amiri

Madar

Sorumluluk Alani

Merkezin Faaliyetlerine Yonelik Gorus ve Oneriler Sunmak.

Gorevin Tanimi

Mudur ve Mudidr Yardimcisi veya Mudur Yardimcilari, Danigma kurulunun
dogal tyeleridir. Danigsma Kurulu, dogal Uyeleri ek olarak, bilimsel ve teknolojik
arastirma ve uygulamalarla dogrudan ilgisi olan ve sahip oldugu birikim ve
deneyimlerinden yararlanilabilecek Universite icinden ve disindan olmak
Uzere, Merkezden yararlanan akademik kuruluslarin esit temsil edilmesine
Ozen gosterilerek Rektor tarafindan Ug yil siireyle goérevlendirilen en fazla on
kisiden olugur. Danisma Kurulu, Miduriin ¢agrisi Uzerine yilda en az iki defa
toplanir.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Danisma Kurulu Madurin ¢aginsi tzerine toplanir,

Universitenin bilimsel ve teknolojik potansiyelinin arttinimasinda Merkezin

islevleri ile ilgili olarak her tirli dneriyi dile getirmek, alinacak tedbirler ve

yapilacak uygulamalar hakkinda degerlendirmeler yapmak, goéris ve tavsiye
bildirmek.

3. Bolgedeki sanayi kuruluslari, KOBI ‘ler, diger bilimsel ve teknolojik
kuruluslarla is birligi icinde sektériin ihtiyaci olan test ve analiz ihtiyaclarinin
belirlenmesinde yardimci olmak.

4. Merkezin gelistirimesine yoénelik konularda, Universite disi finans kaynaklarinin
degerlendiriimesi konusunda go6ris bildirmek ve bu yoénde girisimlerde
bulunulmasi igin 6neriler gelistirmek.

5. Merkezin Amac ve faaliyet alani ile ilgili uzman kisilerin goriis ve distincelerinin

alinmasina imkan saglamak.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Danisma K urulu, yukarida yazili olan butiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Merkez Midurlne karsi

sorumludur.

N —

~No

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisi,
Gundem maddeleri hakkinda gorislerini ifade eder, olumlu ya da olumsuz oy verme
yetkisini kullanir.

Yasal Dayanak

2547 sayil Yuksekdgretim Kanunu
2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi




Bu is igin 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gerekli Bilgi- Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak.

Beceri ve

Yetenekler

Dlzenleyen Onaylayan




2013
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER ONivERsiTesi | YUrurltk Tarihi | 00.00.2021
MERKEZi ARASTIRMA LABORATUVARI Revizyon Tarihi
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI .
OGRETIM GOREVLISI Revizyon No
GOREV TANIMI Sayfa Sayisi

Birim

Adi Soyadi

Kadro Unvani

Amiri

Madar

Sorumluluk Alani

Egitim, Ogretim, Danigmanlik

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi list ydnetimi ve merkez yénetimi tarafindan
belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda egitim-6gretim ve danismanlik igin
gerekli tum faaliyetlerin etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yurutilmesi
hususunda galismak.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. 2547 sayili Ylksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bicimde
uzmanlik alanlarinda egitim- 6gretim ve uygulamali calismalar yapmak ve
yaptirmak,

2. Yonetim kurulu ve Danisma Kurulu kararlan dogrultusunda calismalar ve ilgili
konularda danismanlik yapmak,

3. Merkezin faaliyet alanlari ile ilgili Merkez Midurda ve Midir Yardimcisi tarafindan
belirlenen gorevleri yapmak,

4. Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini periyodik olarak kontrol etmek,
5. 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,
6. Ogretim Gorevlisi yukarida yazili olan batin bu goérevleri kanunlara ve

ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Merkez Midur, Madar Yardimcisi,
Mudur Yardimcilarina kargl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklarn gerceklestirme yetkisi,
Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

2914 sayill Yuksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Isparta Uygulamal Bilimler Universitemizce hazirlanan ilgili Yonergeler

Bu is igin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak
Gorevin gerektirdigi diizeyde tecribeye sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan




(] Dokiiman Kodu | 06
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI YurarlGk Tarihi 00.00.2021
MERKEZi ARASTIRMA LABORATUVARI - —
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI Revizyon Tarihi
ISPARTA TEKNIK PERSONEL( LABORANT ) Revizyon No
UYGULAMALI BiLIMLER GOREV TANIMI f
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Muaduar, Madar Yardimeisi, Mudir Yardimcilari, Akademik Personel

Sorumluluk Alani

Laboratuvar

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Merkez yonetimi tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ilkelerine uygun
yuritilmesi hususunda c¢alismak. Alaninda laboratuvar veya sterilizasyon
birimlerinde gbrev alacak teknik bilgi ve beceriye sahip kisi.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Laboratuvardan sorumlu Akademik Personelin verdigi gorevleri yerine getirir.
Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

2. Laboratuvar arag-gereclerinin  ve calistiklan cihazlarin temizlik ve

dezenfeksiyonunu saglar.

Birimlerden gelen dérneklerin kabulli ve analiz i¢in 6n hazirhidini yapar.

4. Ret kriterlerine gore ret edilmesi gereken 6rneklerin reddini yaparak ilgili birime

bildirir ve galigilmasi icin yeni 6rnek ister.

Acil olan testlerin ayrlarak usuliine uygun olarak ¢alisiimasini saglar.

Saklanmasi gereken drnekleri ayirarak uygun sekilde saklanmasini saglar.

7. Laboratuvar arag-gereclerini kullanarak Laboratuvar sorumlusu tarafindan
istenilen deney, test ve analizleri yapar, rapor diizenleyerek onaya sunar,

8. Laboratuvar cihazlarinin, ekipmanlarinin gunlik bakim, kontrol ve
kalibrasyonlarini yapar ve bunlarin kayitlarini saklar.

. Ic ve dis kalite kontrol calismalarini yapar, kayit altina alir.

10. Her tlrlG test sonug bilgisinin givenlik altina alinmasi, yetkisiz kimselerle
paylasiimasini énler.

11. Laboratuvarda diizenlenen hizmet ici egitimlere katilir, bu egitimlerin hazirhgu,
benimsetilmesi konusunda katkida bulunur.

12. Yaptigi tim iglemlerde Laboratuvar Givenligi Rehberi’ne uygun hareket eder.

13. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yakimluiduir.

14. 6331 Sayil is Saghgi ve Givenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
glvenligi ve sagligi i¢in alinan tedbirlere uyulmasini saglamak.

15. Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini periyodik olarak kontrol
etmek,

16. 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

17. Laborant yukarda yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Merkez Muduar, Mudar Yardimcisi, Mudur
Yardimcilarina karsi sorumludur.

w

ow

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetKkisi,
Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.




Yasal Dayanak

657 sayill Devlet Memurlar Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
Yiiksekdgretim Kurumlan Yonetici, Ogretim Elemanlarn ve Memurlar Disiplin
Yonetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitemizce hazirlanan ilgili yonergeler
Tasinir Mal Yonetmeligi

Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlan Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yliksek6grenim mezunu olmak.

Duzenleyen Onaylayan




(J N L o Dokiiman Kodu 07
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI e —
MERKEZi ARASTIRMA LABORATUVARI Ydrdrluk Tarihi 00.00.2021
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI Revizyon Tarihi
2018 YAZI iSLERI BiRiMi :
ISPARTA . Revizyon No
UY(?_UL:‘-\MALI B_iLiML_ER GOREV TANIMI Sa fa Sa S|
UNIVERSITESI y y
Birim
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Muiduar, Madur Yardimeisi, Mudir Yardimcilar

Sorumluluk Alani

Birim Evrak Sorumlusu, Kurullar Sekreterligi, Yazismalar

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen amac ve
ilkelere uygun olarak; Merkez Yonetimi tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yurutilen tum faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla, gelen- giden evrak, kurullar
sekretaryasi ve yazigmalan yurttmek.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Birimle ilgili yazigmalarn yapmak,

2. Birim evrak sorumlusu olarak merkezimize fiziki olarak gelen dilekge ve belgeleri
teslim almak, Elektronik Belge Yoénetim Sistemine (EBYS) kaydetmek,

3. Yonetim kurulu ve Danigsma kurulu gindemlerinin yazilmasi, gindemin kurul
Uyelerine bir glin dnceden ulastiriimasi,

4. Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalatiimasi, korunmasi ve saklanmasi,

5. Brifing ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmasi,

6. Merkez tarafindan diizenlenen bilimsel ve kiiltirel etkinliklere ait bilgilerin
tutulmasi,

7. EBYS hesabini glinlik takip etmek,

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

9. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlann saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

10. Gorev alaniile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

11. Merkez yénetiminin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

12. Verilen gobrevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

13. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

14. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yakimlidir.

15. 6331 Sayill is Saghgi ve Givenligi Kanunu hiikiimleri uyarninca personelin
glvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

16. Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yénetmelikler gergevesinde

Merkez Mudur ,Miduar Yardimcisi, Mudur Yardimceilarina karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gbrev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gdrevin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlan Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayil is Saghig ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuz

2914 sayil Yiuksekogretim Personel Kanunu




Aranan Nitelikler

657 saylili Devlet Memurlar Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az iki yillik yiksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen

Onaylayan
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MERKEZI ARASTIRMA LABORATUVAR_I - Y
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI Revizyon Tarihi
ISPARTA PERSONEL iSLERI BiRIMi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER GOREV TANIMI
ONIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Mudur, Madir Yardimcisi, Midir Yardimcilan

Sorumluluk Alani

Akademik, Idari, Teknik Personel ve Sirekli Isci Personel OzIik Igleri

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Merkez Y&netimi tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yurutilen tum faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla, personelin her tirll idari ve
ozluk islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

—_

o

10.
. Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza

11

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Personel isleri ile ilgili yazismalar yapmak,

Merkez Madurlugi kadrosunda bulunan tiim personelin 6zlik dosyalarini
mevzuata uygun olarak tutmak,

Norm kadro planlamasi ile ilgili islemleri yapmak,

Ogretim elemani, teknik personel kadro talebi ve géreve baslatma islemlerini
yapmak,

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 13b/4, 37, 38, 39. 40. Maddelerine
gére yapilacak gérevilendirme islemlerini yapmak,

Merkez Yonetimi blnyesinde bulunan kurullarda gorevli Uyeler ile Merkez
Mudarliginde gérev yapan akademik personelin gorev slirelerini takip etmek,
gbrev siresi uzatlmasli ve yeniden atanma sureclerinde gerekli islemleri
yapmak,

Her ay bitiminde aylik terfi, izin, rapor, goéreve baslama ve gérevden ayrima ve
gorevlendirme listesini hazirlayarak mali igler birimine vermek,

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ve gerektiginde personel tarafindan doldurulan
mal bildirimi beyannamelerini teslim almak, 06zlik dosyasina koymak,
gonderilmesi gerekenleri ilgili birime géndermek,

Surekli isci personel ve kismi zamanl ¢alistinlan égrenciler icin aylik puantaj
duzenlemek,

Elektronik Belge Yoénetim Sistemine (EBYS) hesabini ginlik takip etmek,

edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

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

Gorev alani ile ilgili konulardaki mevzuati diizenli olarak takip etmek,
Merkez Yonetiminin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kigisel Verilerin
Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yikimltdur.
6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve ydnetmelikler gercevesinde
yerine getiriimesinde, Merkez Mudur, Madur Yardimcisi, Midir Yardimcilarina
karsi sorumludur.




Yetkileri

Yukarida belirtilen gbrev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlan Kanunu

2547 sayil Yuksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

5510 sayill Sosyal Guivenlik Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili Is Saghigi ve Glvenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksek 6grenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan
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MERKEZi ARASTIRMA LABORATUVARI : —
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi Revizyon Tarihi
DESTEK HiZMETLERI BiRIMi Revizyon No
MUDUR SEKRETERLIGI
GOREV TANIMI Sayfa Sayisi

Birim

Adi Soyadi

Kadro Unvani

Amiri

Mudur, Maduar Yardimcisi, Mudar Yardimcilan

Sorumluluk Alani

Mudur Sekreterligi (Santral Memurlugu ve Baski Isleri)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve
ilkelere uygun olarak; Merkez Yénetimi tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yuratulen tam faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla Madlr sekreterligi, santral
memurlugu ve baski islerini yiritmek.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Merkez Yonetiminin toplanti, randevu ve arayan bilgilerini not alarak kendisine

iletmek,

Merkez YoOnetiminin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yaritmek,

Personelin iletisim bilgilerini tutmak,

4. Merkez santraline digsandan gelen ¢agrilara cevap vermek, ilgili
personele yénlendirmek,

5. Personelimiz tarafindan yapilacak resmi gériisme taleplerinin kayitlarini
tutarak gérismelerini saglamak,

6. Baski ve fotokopi makinelerinin periyodik bakimlari ile kullanilan sarf

malzemelerini takip etmek,

Elektronik Belge Ydénetim Sistemi (EBYS) hesabini kontrol etmek,

8. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

9. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

10. Merkez Ydnetiminin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

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

12. 6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

13. Yukanda belirtilen goérevlerin; mevcut kanun ve yénetmelikler cergevesinde
yerine getiriimesinde, Merkez Mudir, Mudidr Yardimcisi, Mudar Yardimcilarina
karsi sorumludur.

@™

~

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her trli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Saghg ve Givenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda yénetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu




Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlan Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Diizenleyen Onaylayan
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MERKEZi ARASTIRMA LABORATUVARI - —
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI Revizyon Tarihi
ISPARTA DESTEK HiZMETLERI BiRiMi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER TEMIZLIK PERSONELI
ONIVERSITESI GOREV TANIMI Sayfa Sayisi

Birim

Adi Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Madar, Madar Yardimcisi, Mudur Yardimcilari

Sorumluluk Alani | Destek Hizmetleri Temizlik Personeli

Gorevin Tanimi Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi iist yoénetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Merkez Yonetimi tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yuratilen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla binalar ve ¢evre temizligi, ile
ilgili isleri yapmak.

Gorev Devri

Yapacagi Kisi,

Kisiler

Gorev, Yetki ve 1. Gerekli is sagligi ve guvenligi tedbirlerini almak,

Sorumluluklan 2. Temizlik igin uygun olan malzeme ve aparatlar kullanmak,

3. Burolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler,
yazicilar ve telefon aparatlar ile yerlerin temizligini yapmak,

4. Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wc gruplarn,
lavabolar ve fayanslarin temizligini yapmak,

5. Merkezimizde bulunan laboratuvarlarin, temizligini yapmak,

6. ¢ temizlikte zeminler ile tiim sabit donanim ve esyalarin temizligini yapmak,

7. Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine kagit
temizlik Grind takviyesi yapmak,

8. Gunluk ¢opleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek,

9. Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢ekmek,

10. Radyatorler ile mevcut pano ve ylzeylerin tozunun haftada bir alinmasi,

11. Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapiimasi,

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

13. Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,

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

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

16. Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeleri ile
silerek temizlemek,

17. Soguk ve karl havalarda bina girisi 6nlindeki alan, otopark yeri, tretuvar,
merdiven ve diger dig kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin
temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz serpilerek buzlanmayi
onlemek,

18. Acik alanlarin, kilit tasi déseli saha, otopark yeri ve ¢evrenin her gilin

sipurilerek temizlemek

19. ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olusun otlarin tirpania
temizlenmesi, yaz aylarinda agaclar ve yesil alanlan déntisimli olarak
sulamak,

20. Her is gunu kapali mekanlarda genel temizlik, sabahlari 08.00-09.30 aksam
Uzerleri,16.00-17.00 saatleri arasinda yapmak,




21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi igin, her
saat basi kontrol etmek

Bina girigsinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu
Iizumu halinde yapmak,

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

Gerekli emniyet tedbirlerinin alinarak kazan dairelerinde belirtilen
uygulamalari yapmak,

Binalardaki taginma ve yer degisiklikleri ile ihtiya¢c duyulan durumlarda;
gerekli tagima islerini yapmak,

Elektronik Belge Yoénetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Merkez Yodnetiminin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak,
Verilen gbrevleri 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
Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yakamladur.
6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgi igin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yénetmelikler cercevesinde
yerine getirilmesinde, Merkez Miduir, Mudir Yardimcisi, Mudar
Yardimcilarina kargi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayill Devlet Memurlar Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayili Is Saghigi ve Glvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlan Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise mezunu olmak,
Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan
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ISPARTA UYGULAMAL IBILIMLER UNIVERSITESI Yirirlik Tarihi 00.00.2021
MERKEZi ARASTIRMA LABORATUVARI - —
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI Revizyon Tarihi
DESTEK HiZMETLERI BIRIMi Revizyon No
TASINIR KAYIT YETKILISI
GOREV TANIMI Sayfa Sayisi

Birim

Adi Soyadi

Kadro Unvani

Amiri

Madar

Sorumluluk Alani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Gorevin Tanimi

Asagida belirtilen gdérevlerin; mevcut kanun ve yénetmelikler ¢cercevesinde yerine
getiriimesinde Merkez Mudurine karsl sorumludur.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

N —

10.
11.

12

14.
15.
16.

17.

. Tasinir kayit islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

Merkezi Arastirma Laboratuvan Uygulama Ve Arastirma Merkezi igin transfer,
satin alma veya hibe yolu ile temin edilen malzemeler icin muayene kabul
komisyonu raporu ve tasinir tasinir islem fisi dizenlemek,

Kullanima verilen demirbas malzemeler igin zimmet iglemi yapmak,

Kullanima verilen tiketim malzemeler igin ¢ikis islemi yapmak,

Kullanima verilen tliketim malzemeleri igin Ucger aylik dénemlerde dizenlenecek
raporlan Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek,

Transfer edilen, dlisiimi yapilan veya hibe giris veya cikisi yapilan malzemelerin
tasinir islem figlerini suresi igerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina
gbndermek,

Tasinir kayitlarindan distlmesi gereken demirbas malzemelerin tespitini yapmak,
Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yapmak, sayim cetvellerinin diizenlenerek
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek,

Fatura, muayene kabul komisyonu raporu, taginir igslem figi, taginir devir onays,
zimmet figi, tutanak, sayim tutanagi vb. belgeler ile belge ve eklerin mevzuata
uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi ve yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmasi

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) hesabini glinlik takip etmek,
Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,
13.

Merkezi Arastirma Laboratuvarn Uygulama Ve Arastirma Merkezi gorev alani ile
ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gérevleri 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 yukamladur,

6331 Sayili is Saghg ve Givenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgi igin alinan tedbirlere uymak,

Yasal Dayanak

657 sayill Devlet Memurlan Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kan unu

6331 sayili is Saghg ve Giivenligi Kanunu

Tasinir Mal Yénetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik
Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Duzenleyen

Onaylayan




