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“Gorev Tanimi”, Uiniversitenin {ist diizey yoneticilerinden baglayarak en alt diizey ¢alisanina kadar biitiin personelin
kime bagl calistig1, gorevi, sorumlulugu ve yetkilerinin tarif edildigi dokiimanlara verilen isimdir. “Yetki”, belirlenen
amaglara ulasmak icin karar verme ve bagkalarina is gordiirme hakkidir. “Sorumluluk”, kisinin kendine ve baskalaria
kars1 yerine getirilmesi gereken yiikiimliiliiklerini zamaninda yerine getirmesi zorunlulugudur.

Gorev Tanimlarinin hazirlanmasi ve hazirlanmasinda asagidaki hususlara dikkat edilir:

Nouhswh e

10.

11.

12.

Organizasyon igerisinde yer alan her gorev igin gorev tanimi hazirlanmalidir.

Gorev tanimlari kisilerle degil yapilan isle ilgili olmalidir.

Kurumun hedefleri ve siiregleri ile uyumlu olmalidir.

Gorev tanimi hazirlanirken birimdeki herkesten gorevle ilgili bilgi almur.

Gorev tanim1 hazirlanirken 6nce mevzuatlarla belirlenmis gorevler dikkate alinmalidir.

Gorev tanimlar1 mevzuatlara uygun olmalidir.

Gorev tanimlarinda calisanlarin kadro unvani gorevi, bagh oldugu iist amir, sorumlu oldugu alt birimler
gorevin kisa tanimi, sorumluluklart ve yetkileri yazilmalidir.

Gorev tanimlari birim amirleri tarafindan tiim ¢alisanlarin katilimi ile hazirlanarak birim yoneticisi tarafindan
onaylanir.

Bu hazirlanan dokiimanin bir adeti Kalite Kuruluna gonderilir.

Birimlerde calisanlara teblig edilen gorev tanimlari yiiriitiilen gorev tanimlarindan farkli olamaz. Gorev

tanimlari siirekli bir dokiimandir bir kere hazirlanir. Kisilere gore degistirilmez. Degisiklik sadece revizyon
formu ile yapilir.

Gorev tanimlarinin takibinden birim amirleri sorumludurlar. Onaylanan gérev tanimlari birim amirleri
tarafindan personele teblig edilir.

Gorev tanimlarinin bir sureti personelin &zliik dosyasina konmak iizere insan Kaynaklari birimine génderilir
ve bir sureti birimde muhafaza edilir. Personelin birimi ve gorevi degismedikge teblig edilen gorev tanimi

gecerlidir. (Her amir degistiginde yeniden gdrev taniminin tebligine gerek yoktur).



GOREV TANIMLARI



MUTEVELLI HEYETI

GENEL FONKSIYON TANIMI:

[zmir Tinaztepe Universitesi’nin en yiiksek karar organ1 sifattyla Universitenin tiizel kisiligini temsil etmek,
Universitenin gelistirilmesi yoniinde strateji ve hedefleri belirlemek, gerekli yatirimlari planlamak ve uygulamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

11.

Universite galismalarinin isleyisini ve yonetimini saglayan ilke, politika ve planlarini bigimlendirip
saptamak,

Akademik ¢aligmalarin en iist diizeyde yiiriitiilmesi igin gerekli 6nlemleri almak,

Universite’de egitim-6gretim kalite ve standartlarinin saptanmasi ve uygulanmasi konusunda gerekli
onlemleri almak,

Universite’nin Rektor adayim Yiiksek Ogretim Kurulu ve Cumhurbaskaninin onayina sunmak,
Yiiksekogretim Kuruluna énerilecek Universite’de fakiilte, enstitii, yiiksekokul, enstitii ve boliimler ile
teknoparklar, uygulama ve arastirma merkezleri veya benzeri akademik birimlerin kurulmasina,
kapatilmasina veya birlestirilmesine karar vermek,

Universite biitgesini kabul etmek ve uygulamasini izlemek,

Universite’ye ait menkul ve gayrimenkulleri denetlemek ve yonetmek,

Miitevelli Heyet Universitenin en iist karar ve ydnetim organi olup, tiizel kisiligini temsil eder. Miitevelli
Heyet, en iist diizeyde tedbirler alarak Universitenin akademik ve idari yénden verimli ¢aligmasini
saglamakla yiikiimliidiir. Bu gdrevini yerine getirirken Miitevelli Heyet ve Universite icinde genel mevzuata
ve bu Ana Yonetmelige aykirt olmamak kaydiyla organizasyonlar, komisyonlar kurup ¢alistirabilir ve
bunlara biitce tahsis edebilir.

Universite’nin ¢esitli organlar1 arasindaki uyusmazliklarin giderilmesinde son karar1 vermek,

. Universite yetkili kurullarinca Universite’ye alinmasi dnerilecek 8grenci sayilarmi ve grenci kontenjanlarini

belirleyerek YOK’e sunmak,
flgili mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.



SENATO

GENEL FONKSIYON TANIMI:
[zmir Tinaztepe Universitesi’nin akademik organ1 sifatiyla, 2547 sayili Kanunla verilen gorevleri yerine getirmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universite’nin egitim-dgretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin esaslar1 hakkinda karar
almak,

2. Universite nin biitiiniinii ilgilendiren kanun ve yonetmelik taslaklarini onaylamak veya goriis bildirmek,

3. Rektoriin onayindan sonra Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige girecek olan {iniversite veya
iiniversitenin birimleri ile ilgili yonetmelikleri onaylamak veya goriis bildirmek.

4. Universite’nin akademik faaliyetleriyle ilgili konularda karar vermek,

5. Universite nin y1llik egitim-6gretim programini ve akademik takvimini inceleyerek karara baglamak,

6. Bir sinava baglh olmayan fahri akademik unvanlari vermek ve fakiilte kurullarinin bu konudaki
onerilerini karara baglamak,

7. Fakiilte kurullar ile Rektorliige bagh enstitii ve yiiksekokul kurullarinin kararlarina yapilacak itirazlari
inceleyerek karara baglamak,

8. Universite yonetim kuruluna iiye segmek,

9. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.



UNIVERSITE YONETIM KURULU

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Idari faaliyetlerde Rektdre yardimer bir organ sifatiyla Yiiksekdgretim {ist kuruluslari ile Senato kararlarmin
uygulanmasinda, belirlenen plan ve programlar dogrultusunda Rektore yardim etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Yiksekogretim iist kuruluslari ile senato kararlarinin uygulanmasinda, belirlenen plan ve
programlar dogrultusunda rektore yardim etmek,
2. Faaliyet plan ve programlarinin uygulanmasini saglamak,

3. Universite’ye bagli birimlerin dnerilerini dikkate alarak yatirim programinu, biitge tasarisi taslagini
incelemek ve kendi onerileri ile birlikte Rektorliige sunmak, vakif tiniversitelerinde Miitevelli Heyete
sunmak.

4. Universite yonetimi ile ilgili Rektériin getirecegi konularda karar almak,

5. Fakiilte, enstitii ve yliksekokul yonetim kurullarmin kararlarina yapilacak itirazlart inceleyerek kesin
karara baglamak,

6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.



REKTORLUK



POZiSYONADI: REKTOR
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:
1. Rektor Yardimeist
2. Genel Sekreterlik
3. Akademik Birimler
4. Merkezler

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Ilgili mevzuat hiikiimlerine gore Miitevelli Heyet tarafindan verilen gdrevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,
Universite’nin 6ngoriilen siirede 6gretime agilmasi, planlanmis egitim faaliyetlerinin en iist diizeyde yiiriitiilmesi,
ileriye doniik gelismelerin saglanmasi, egitim ve dgretimin kalitesinin artirilmasi konularinda Miitevelli Heyete karsi
sorumlulugu tagimak; Miitevelli Heyet tarafindan belirlenen stratejilerin ve alinan kararlarin uygulamasini saglamak,
Yiksekogretim Kurulu Tegskilat: ve Calisma Usulleri Yonetmeligi’'nde tanimlanan gorevleri yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universite kurullarma baskanlik etmek; yiiksekdgretim iist kuruluslarinin kararlarini uygulamak, iiniversite
kurullarinin Onerilerini inceleyerek karara baglamak ve iiniversiteye bagli kuruluglar arasinda diizenli
calismay1 saglamak,

2. Her egitim-6gretim yili sonunda ve gerektiginde iiniversitenin egitim-6gretim bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetleri hakkinda Universiteleraras1 Kurula bilgi vermek,

3. Universite’nin yatirim programlarini, biitcesini ve kadro ihtiyaclarmni, bagli birimlerinin ve {iniversite yénetim
kurulu ile senatosunun goriis ve Onerilerini aldiktan sonra hazirlamak ve Universite Miitevelli Heyetine
sunmak,

4. Gerekli gordiigii hallerde Universite’yi olusturan kurulus ve birimlerde gorevli gretim elemanlarinin ve diger
personelin gorev yerlerini degistirmek veya bunlara yeni gérevler vermek,

5. Universite’nin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gérevini siirdiirmek,
6. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Miitevelli Heyet



POZiSYONADI: REKTOR YARDIMCILIGI
GENEL POZiSYON TANIMI:

Universite Miitevelli Heyeti tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Universite’nin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla caligmalarinda Rektore yardimci olmak, Rektér goérevde bulunmadigi
zamanlarda yerine vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universite Miitevelli Heyeti tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Universite’nin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin bilimsel ¢alisma ve arastirma yapilmasin
saglamakta Rektore yardimer olmak,

2. Ogrencilerin intibak islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

3. Universitenin stratejik planlama ¢alismalarina ve performans programi hazirliklarina onderlik etmek ve
bu calismalar1 yonetmek,

4. Ulusal ve uluslararasi diizeyde bilgi ve teknoloji tiretilmesi, bilim verilerinin yayilmasi, yurt i¢i ve yurtdisi
kurumlarla igbirligi yapmak suretiyle Universite’nin bilim diinyasmnin seckin bir {iyesi haline getirilmesini
saglamakta Rektore yardimer olmak,

Universite’nin evrensel ve ¢agdas gelismeye katkida bulunulmasini saglamak,

Bilimsel ve akademik ¢alismalar1 koordine etmek,

Akademik birimlerin egitim planlarinin hazirlanmasini ve planlarin uygulanmasini denetlemek,
Ogretim iiyelerinin ders yiiklerini denetlemek ve Rektorliige rapor vermek,

W N U

Universite’de egitim-dgretimin kalitesini, devamliligini ve &gretim elemanlarinin performansini takip
etmek ve Rektorliige konuyla ilgili rapor sunmak,

10. Universitenin, Altyapi, Destek Hizmetleri, biitce, muhasebe planlama ve ¢aligmalarinin
raporlanmasini saglamak,

11. Senato ve Yonetim Kurullarina katilmak,
12. Rektorliige bagli birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

13. Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor



POZiSYON ADI: GENEL SEKRETER

POZISYONA DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER VE POZiISYONLAR:
Genel Sekreter Yardimecisi
Idari Birimler
e Bilgi islem Birimi
e Yapu isleri Birimi
e Mali isler Birimi
e insan Kaynaklari Birimi
e Kiitliphane ve Dokiimantasyon Birimi
e Ogrenci Isleri Birimi
e Saglik, Kiiltlir ve Spor Birimi
o Uluslararasi Iliskiler Birimi
e Yaz Isleri Birimi
e  Kurumsal Iletisim ve Tanitim Birimi
o Idari Isler Birimi

GENEL POZIiSYON TANIMI:

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basi sifatryla Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili kanun,
tiiziik, yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yénerge ve usul ve esaslar
dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oy kullanmaksizin raportorliik yapmak,

3. Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu giindemini hazirlayarak ilgililere zamaninda
dagitilmasini saglamak,

4. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi, saklanmasi ve
tiniversiteye bagli birimlere ve ilgili kisilere iletilmesini saglamak,

5. Rektorliigiin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yiiriitmek,

6. Universite idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda saghkli ve iyi iliskiler kurulmasini
saglamak,

7. Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreterleri arasinda koordinasyonu saglamak, is birligini temin etmek,
verimli ve diizenli bir ¢alisma ortami olusturmak,

8. Universitenin her tiirlii destek hizmetlerinin karsilanmasim saglamak,

9. Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda rektdre dneride bulunmak,

10. Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor



POZISYON ADI: GENEL SEKRETER YARDIMCISI

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Universite tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Genel Sekreterlik islerinin
yuriitiillmesinde Genel Sekretere yardimci olmak; Rektor, Rektor Yardimeisi ve Genel Sekreterden aldig: talimatlar
dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca Genel Sekreter gorevinde bulunmadigt zamanlarda Genel Sekreterlige
vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Genel Sekreterin yaptig1 tiim is ve islemlerde kendisine yardimei olmak,
2. Genel Sekreter tarafindan devredilen yetki sinirlar1 icinde Universitenin tiim biirokratik ve idari
hizmetlerini yiirtitmekte Genel Sekretere yardimci olmak,

3. Ust ydnetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

4. Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler ¢er¢evesinde Rektor ve Genel Sekreterin verecegi diger gérevleri yerine
getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter



REKTORLUGE BAGLI BiRIMLER



BiRiM ADI: BAP-BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI KOORDINATORLUGU

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Ogretim {iyeleri tarafindan onerilen ve yonetilen Bilimsel Arastirma projelerini degerlendirmek, kabul etmek ve
desteklemek, bunlara iligkin hizmetleri yiiriitmek, bu projeleri izlemek, sonuglarini degerlendirmek ve duyurmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universitenin bilim politikalar1 dogrultusunda, éncelikli arastirma alanlarini belirlemek ve bu kapsamda
desteklenecek projeleri degerlendirmek ve ¢iktilarini izlemek,

2. Arastirma projelerinin se¢ciminde dikkate alinacak ilkeler ile proje bagvurularinda ve degerlendirilmelerinde
dikkate alinacak ilkeleri agiklayan bir dokiiman hazirlamak ve bunlar1 proje tekliflerini hazirlayacak
aragtirmacilara duyurmak,

3. Desteklenecek projelerin uygulama esaslarini, basvuru siirecini ve seklini, gerekli eklenti dosyalarini ve
degerlendirme kosullarini belirlemek ve Rektorliik oluru alindiktan sonra arastirmacilara ilan etmek,

4. Desteklenecekprojeleriveprojeleri¢insaglanacakdesteklimitlerinibelirlemek ve duyurmak,

5. Proje onerilerini degerlendirmek, gerekirse hakemlere gondererek gelen raporlari degerlendirmek ve
gerekirse proje i¢in panel diizenlemek,

6. Desteklenmesine karar verilen projeleri Rektorliik onayina sunmak,

7. Desteklenen projeler icin ayrintilarin belirlendigi bir proje sdzlesmesini hazirlamak ve proje
ylriitiiciilerinin imzalamasini temin etmek,

8. Desteklenmesine karar verilmis olan projelerin her rapor dénemi sonrasinda desteklenmesine devam
edilip edilmeyecegini karara baglamak,

9. Proje yiiritiiciisiiniin proje ile ilgili olarak proje ekibinde degisiklik, ek siire, ek biitce ve benzeri taleplerini
degerlendirerek karara baglamak,

10. Her yilsonunda desteklenen, kapsama alinan, devam eden ve tamamlanan projeler hakkinda yillik faaliyet
raporu hazirlamak ve Rektorliige sunmak,

11. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor



BiRiM ADI: YURT DISI OGRENCIi KABUL KOMiSYONU

GENEL FONKSiYON TANIMI:
Yurt dis1 6grenci bagvurulart ile ilgili esaslari diizenlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Yurt disindan dgrenci kabul edecek her bir program igin iicretli, tam ve kismi burslu 6grenci kontenjanlarin
ilgili birimlerin goriistinii alarak belirlemek ve Rektorliige 6nermek,

2. Yurt digindan kabul edilecek 6grencilerden alinacak yillik 6grenim ficretleri belirlemek ve Rektorlige
Onermek,

3. Bagvuru tarihlerini belirlemek ve ilan etmek,
4. Basvuran adaylar degerlendirmek,
5. Her bir program igin, bagvurular1 olumlu degerlendirilen 6grencileri Universiteye kabul etmek.

BAGLILIKLAR: Rektor



POZiSYON ADI: KA!JTE, AKREDITASYON VE STRATEJiK PLANLAMA
KOORDINATORLUGU

GENEL FONKSiYON TANIMI:

[zmir Tinaztepe Universitesinin egitim, dgretim, arastirma ve her tiirlii hizmetlerinin degerlendirilmesi, kalitelerinin
gelistirilmesi, i¢ denetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, gelistirilmesi ve degerlendirilmesi ile bagimsiz dis
degerlendirme siireciyle kalite diizeylerinin onaylanmasi ve taninmasi konusundaki ¢aligmalart yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

2.

10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.

Universitenin vizyon, misyon ve hedeflerine ulagmasi igin yapilmasi gereken eylemleri, bunlarin
zamanlama ve sorumlularini ve bu eylemlerin performans kriterlerini belirlemek,

Stratejik planlama siirecinin koordinasyonunu saglamak, Universitenin stratejik plan1 ve hedefleri
dogrultusunda, akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi, kalitesinin gelistirilmesi ve kalite
diizeyinin onaylanmasi i¢in yapilacak her tiirlii ¢aligmay1 yiiriitmek ve stratejik eylemlerin sonuglarini, i¢
degerleme anketi ile birlikte takvim yil1 bitiminde ve yilda bir kez dl¢limlemek,

Universitede "i¢ degerlendirme" ¢alismalarimi yiiriitmek,

Stratejik eylem, i¢ degerleme ve varsa dis degerlendirme sonuglarmi hep birlikte degerlendirerek durum
analizi yapmak,

Takvim yili bitiminde onceki yila iligkin anket ¢alismalarini tamamlayarak Ocak-Mart aylarinda ig¢
degerleme raporu hazirlamak ve Senatonun onayina sunmak,

Onaylanan i¢ degerlendirme raporunu Nisan ay1 sonuna kadar Yiiksekogretim Kalite Kuruluna sunmak
ve Universitenin internet sitesinde kamuoyu ile paylasmak,

I¢ paydas (akademik ve idari ¢alisanlar, 6grenciler) ve dis paydas (isverenler, mezunlar, meslek orgiitleri,
aragtirma sponsorlari, dgrenci yakinlari vb.) analizi i¢in anket ve degerleme Olcegi gelistirmek, ic
degerleme anketine, eylem planina, rapor ve iyilestirme siireclerine dahil etmek,

Performans ve i¢ degerleme raporu sonuglari ile birlikte kalitenin gelistirilmesi i¢in stratejilerin, eylem
plan1 ve performans kriterlerinin gozden gecirmesi ve gerekli degisikliklerin ve iyilestirmelerin yapilmasi
i¢in 6nerilerde bulunmak,

Kararlastirilan iyilestirme ve diizeltici faaliyetler igin; eylem, zaman, sorumlu ve performans kriterlerini
belirlemek, gerekli takipleri yapmak,

Universitenin "dis degerlendirme" yaptirmasi durumunda, gerekli hazirhiklar1 yapmak, dis degerlendirici
kurum, kurulus veya kurula her tiirlii destegi vermek,

Yiksekogretim Kalite Kurulu ile yakin iligkide calismak, Kurulun belirleyecegi usul ve esaslar
dogrultusunda ¢alismalar yiirlitmek ve drnek uygulamalar1 Kurul ile paylagmak,

Yiiksekogretim Kalite Kurulu kararlarin1 Universitenin, akademik birimlerinde duyurmak, uygulamalarini
takip etmek, degerlendirmek, iiniversite genelindeki c¢alismalara uygunlugunu saglamak ve bu
uygulamalarin sonuglarini izlemek,

Yiiksekogretim Kalite Kurulunun yiiksekdgretim iist kurullarina hazirlayacagi raporlara destek vermek,
Ornek alinabilecek kalite gelistirme calismalarii, diger akademik birimler ile paylasmak,

Yiiksekogretim Kalite Kurulundan gelen goriis, 6neri ve ¢alisma sonuglarini degerlendirmek, mevzuata
uygunlugunu saglamak ve karara baglamak,

Rektorliik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor



BiRiMADI: SUREKLI EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Universitenin egitim verdigi ve aragtirma yapt1g1 tiim alanlarda, akademik programlar disinda, siirekli olarak verilecek
egitim programlar1 ve sosyal etkinlikler diizenleyerek, bunlar araciligiyla {iniversitenin kamu, 6zel sektor ve
uluslararasi kuruluslarla is birliginin gelismesine katkida bulunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Merkezin amaglar1 dogrultusunda, ulusal ve uluslararasi kurum, kuruluslara ve kisilere gerek duyduklar
alanlarda sertifika ve egitim programlari planlamak,

2. Universite 6grencilerine ve personeline, kamuya veya 6zel sektére ihtiyac duyduklari alanlarda danismanlik
hizmeti vermek,

3. Ulusal ve uluslararasi diizeyde kurslar, seminerler, konferanslar ve benzeri etkinlikler diizenlemek,

4. Merkezin amaglar1 dogrultusunda Merkezin faaliyetlerini planlamak, orgiitlemek, yonlendirmek, koordine
etmek, kayitlarini tutmak, kontrol etmek, istatistiklerini yapmak, raporlar hazirlamak, 6nerilerde bulunmak

5. Egitim-6gretim programlarinin bagarili ve amaca uygun olarak gerceklesmesi i¢in gerekli dnlemleri almak,
6. Rektor tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor



BiRiIMADI: UZAKTAN EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Universitede bilgi iletisim teknolojilerine dayali olarak &rgiin ve/veya uzaktan yapilacak olan mesleki ve kisisel
gelisim egitimleri, lisans tamamlama lisansiistii egitim ve sertifika programlarina iliskin egitim- dgretim programlari
ve faaliyetleri kapsamindaki program ve uygulamalar1 yiiriitmek; iiniversite biinyesinde bulunan tiim akademik ve
idari birimlere yonelik uzaktan egitim ile ilgili arastirma, gelistirme ve organizasyonlara iligkin ¢alismalar yapmak;
tiniversite biinyesinde verilmekte olan 6n lisans, lisans, lisansiistii programlarma iliskin derslerin uzaktan egitim
yontemleri ile verilmesi ve uzaktan egitime yonelik uygulamalarin gelistirilmesini desteklemek; bu cergevede
uzaktan egitimle ilgili stratejik planlama yapmak; her tiirlii bilimsel ¢aligmalarin gelistirilmesini saglamak; kamu ve
ozel sektordeki kurum ve kuruluslarin uzaktan egitim ihtiyaglarin1 degerlendirmek, analiz etmek, programlar
onermek, gelistirmek ve uygulanmasini saglamak; faaliyet amaci ve alani ile ilgili bilgi birikimini ilgili kurum ve
kuruluslara aktarmak ve bu amaglar gerceklestirmeye yonelik idari, mali ve teknik uygulama esaslarini belirlemek;
projeler gelistirmek, bilimsel toplantilar diizenlemek, konuyla ilgili siireli ve/veya siiresiz yayimlar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. lletisim ve bilisim teknolojilerine dayali uzaktan egitimle yapilan 6n lisans, lisans ve lisansiistii programlarini,
kurslari, seminerleri, konferanslart ve hayat boyu 6grenme kapsaminda degerlendirilecek her tiirli programi
diizenlemek,

2. Universitenin &grencilerine ve topluma, iletisim ve bilgi teknolojilerine dayali uzaktan egitim yoluyla
sundugu tiim dersler, kurslar, seminerler, konferanslar ve benzeri egitim programlarini1 planlamak, uzaktan
egitimin gerektirdigi iletisim ve bilgi teknolojilerinin gelisimini takip etmek, uzaktan egitime iligkin tiim
teknik alt yapi islerini yiiriitmek, uzaktan egitim konularina iligkin olarak iletisim ve bilisim hizmeti sunan
diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,

3. llgili kurum ve kuruluslara aktarmak iizere uzaktan egitim ile ilgili bilimsel toplantilar ve sertifikali egitim
programlarini bizzat veya is birligi ile organize etmek,

4. Universite biinyesinde bulunan tiim akademik ve idari birimlere yonelik uzaktan egitim ile ilgili arastirma,
gelistirme ve organizasyonlara iligkin ¢aligmalar yapmak,

5. Uzaktan egitim yoluyla verilecek kurs, seminer, konferans, ders ve benzeri egitim faaliyetlerinde gorev alacak
ogretim elemanlarini belirlemek, gorevlendirmek, ilgili birimlerle is birligi ve koordinasyonu saglamak,

6. Uzaktan egitim konusunda uygulanmakta olan ilgili mevzuati takip etmek, uygulamalar1 bu kapsamda
diizenlemek,

7. Uzaktan egitim kapsaminda Rektorliikge 6nerilen ve/veya Yonetim Kurulunca kararlagtirilan diger faaliyetleri
gergeklestirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor



BIRIMADI: KARIYER GELISTIRME UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Izmir Tinaztepe Universitesi 6grenci ve mezunlarinin bireysel diizeyde kariyer problemlerinin ¢dziimiiyle ilgili
yonlendirmelerde bulunmak, 6grenci ve mezunlara istihdam firsatlar1 yaratmak, kariyer yonetimi alaninda yapilan
bilimsel aragtirmalara destek olmak ve kuruluslarin nitelikli isgilicii ihtiyaclarini karsilayarak verimliliklerinin
artirtlmasina katkida bulunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Kariyer planlamasi i¢in 6grencilere ve mezunlara kariyer danigmanlig1 hizmeti sunmak,

2. Ogrencilerin is diinyasiyla etkilesimini saglamak ve istihdam olanaklar1 yaratabilmek gerekli
caligmalar1 yapmak,

3. Ogrencilerin cesitli meslekleri daha yakindan tanimalarini saglamak amaciyla konusunda gerekli ¢alismalari
yapmak,

4. Ogrencilerin kuruluslar1 ve faaliyet alanlarin1 daha yakindan tanryabilmeleri i¢in kurumsal tanitim
etkinlikleri organize etmek,

5. Ozgecmis veri bankasi olusturmak ve kuruluslarin (6zel sektdr, kamu sektdrii ve sivil toplum
orgiitleri) kullanimina sunmak,

6. Ogrencilerin staj uygulamasi yapmalarini saglamak,
7. Ogrenciler ve mezunlar i¢in yari/tam zamanli calisma olanaklari yaratmak,

8. Oprencilerin ve mezunlarin kuruluglar tarafindan yiritiilmekte olan
projelerde gorevlendirilmelerine olanak saglamak,

9. Ozgegmis olusturma, is arama, is goriismesi gibi konularda &grencilere ve mezunlara teknik
bilgilendirme yapmak,

10. Ogrencilere yonelik mesleki gelisimi saglayacak seminer ve konferans etkinliklerinde bulunmak,

11. Kariyer yonetimi konusunda yapilacak bilimsel arastirmalara destek olmak,

12. Ulusal ve uluslararasi kariyer firsatlarini takip etmek ve hedef kitleyi bilgilendirmek,

13. Universite 6grencilerine, mezunlarina ve calisanlarina bireysel kariyer planlama, is arama, mesleki ve kisisel
birikimlerini sunma konusunda yetkinlikler kazandirma ve gelistirmeye yonelik egitim ve yayin faaliyetlerini
gerceklestirmek, koordine etmek ve desteklemek,

14. Ogrenci kuliipleri ile isbirligi ve koordinasyon iginde kariyer giinleri ve benzeri etkinlikleri planlamak,
diizenlemek veya diizenlenmesine destek vermek,

15. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor



GENEL SEKRETERLIGE BAGLI BiRIMLER
IDARI POZISYONLAR



BIiRIMADI: REKTORLUK OZEL KALEMIi

GENEL FONKSIYON TANIMI:
Rektorliik Makaminin etkin ve verimli ¢alisabilecegi ortami saglamak, verilen talimatlar dogrultusunda giinliik
calisma programini hazirlamak, yapacaklart goriismeleri diizenlemek, yurt igi ve yurt dig1 gorevlerini organize etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Rektorlik Makaminin etkin ve verimli ¢alisabilecegi ortami saglamak, verilen talimatlar dogrultusunda
giinliik ¢alisma programini hazirlamak, yapacaklari goriismeleri diizenlemek,

2. Rektorlik makamimin is ve islemlerini yiirlitmek, emir ve talimatlari ilgililere duyurmak, takip etmek,
istenilen bilgi ve belgeleri kurum i¢i ve kurum disindan zamaninda temin ederek Makama sunmak,

3. Rektorlik Makaminin tiim telefon goriismelerini saglamak ve randevu taleplerini iletmek,

4. Rektorliik Makaminin yurt igi ve yurt dig1 gorevlerini organize etmek, temsil ve protokol hizmetlerinin
ylriitmek,

5. Makama imza igin sunulan yazilari, yazisma kurallar1 agisindan kontrol etmek, varsa gerekli diizeltmelerin
yapilmasini ve imzalanan, havale edilen ya da isi bitenlerin ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

6. Makamca istenilen ya da Makama sunulan konularla ilgili aragtirma ve incelemeleri yapmak, tamamlayici
bilgi ve belgeleri saglamak,

7. Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak,

8. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor



POZiSYON ADI: MALI ISLER BIRIM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER VE POZiSYONLAR :

Mali Isler Memuru

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin muhasebe ve mali islemlerini yiiriitmek ve is ve islemleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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8.
9.

Biriminin iglerinin yiiriitilmesinde i¢ ve dis koordinasyonu saglayarak etkili bir haberlesme
kurulmasini saglamak,

Birim personeli arasinda koordinasyonu saglamak,
Toplant1 ve organizasyonlara katilmak,

Birimi adina gelen evraklarin kontroliinii yaparak ilgili birimlere havalesinin yapilmasini saglamak,
Biriminde gorev yapan personelin SGK ile ilgili bilgilerinde degisiklik olmas1 durumunda Personel Birimi ve
kadrosunun bagli oldugu ilgili birime bilgi vermek,

Biitce calismalari ile ilgili hazirliklart yapmak,

Universitemize ait makine ve techizat ile programlarmn yillik bakimlar ile ilgili sdzlesmelerinin takibini
yapmak ve ddemelerini gerceklestirmek,

Universitemiz araglarmin OGS yiiklemesi ile muayene islemlerinin yapilmasimin takibini yapmak,

Universitemiz elektrik, su, dogalgaz ve telefon 6demelerinin takibini ve demesini yapmak,

10. Birimin sorumlulugunda bulunan 6deme evraklari ile ilgili Vergi Dairesi ve SGK borg sorgulamalarini yapmak,

11. Bagli oldugu amirleri tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sckreter, Rektor



POZISYON ADI: MALI iISLER MEMURU

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin mali islemleri ve muhasebe islemlerini yiiriitmek, tahsilat ve 6deme islemlerini saglamak, 6grenci ve
iiniversite personelinin mali iglemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

Ogrencinin mali islemlerindeki tahsilat1 yapmak,

Ogrencinin mali kay1t islemleri, kayit formunun diizenlenmesi ve dosyalanmasini yapmak,

Ogrenci iicretleri ile ilgili faturalar1 zamaninda diizenlemek,

Ogrencinin {icret tahsilatin1 gerceklestirmek,

(?grenci borg ve alacaklarinin takibini yapmak,

Ogrencilerin mezuniyet ve ayrilma islemlerindeki mali siireclerini kontrol edip sonuglandirmak,
Ogrencilere miitevelli heyeti tarafindan onaylanmis 6deme seceneklerini ve 6deme yontemlerini sunmak,
Ogrenciler veya velileri tarafindan tercih edilen 6deme seceneklerine gore islem yapmak,

Genel Sekreterin talimatlar1 dogrultusunda banka finans islemlerini gergeklestirmek,

. Mal veya hizmet alim1 gergeklesen islemlerin 6deme kosullarini belirlemek ve mutabakatini saglamak,
. Bankalarla olan finansal iligkileri yiiriitmek,

. Tim mal ve hizmet alimlarina iliskin faturalarin bedellerinin 6deme planini diizenlemek,

. Fatura 6deme planlart gore; 0deme talimatlarmin hazirlanarak miitevelli heyeti baskanina

imzalatildiktan sonra 6deme islemlerini gergeklestirmek,

Miitevelli heyet onay1 ile iiniversitenin vadeli hesap agilig ve kapanis islemlerini gergeklestirmek,

Ilgili mevzuat cercevesinde beyan edilecek vergilerin ddemesini saglamak,

Banka talimatlarinin hazirlanarak, miitevelli heyet baskaninin onayina sunmak,

Mevzuat esaslarina gore tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak para alma ve ddeme
islerini yapmak,

Tabhsil edilen ve 6denen paralan giinii giiniine kasa defterine kaydetmek ve bu kayitlarin belgelere ve muhasebe
kayitlarina uygunlugunu saglamak,

Para ve kiymetli evraki kasada muhafaza ederek kasada bulunmasi gerekenden fazlasini zamaninda gerekli
yerlere yatirmak veya teslim etmek,

Universitenin banka hesabina gegen egitim taksitlerinin mutabakatinin saglanmasi ve eksik gegislerin banka
ile iletisime gegilerek yapilmasini saglamak,

Universiteye ait tiim mal ve hizmet alimlarmin faturalarin1 yasal mevzuata uygun olarak genel kabul gormiis
mubhasebe ilkeleri dogrultusunda muhasebe sistemine aktarimini ve kontroliinii yapmak,

Universite Elektronik Bilgi Sistemi (EBYS) ile gergeklestirilen yazigsmalarin takibi ve dosyalanmasini yapmak,

Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Mali isler Birim Sorumlusu



POZISYON ADI: BILGI iSLEM BiRIM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZISYONLAR:

Sistem

Destek Personeli

Help Desk Personeli

Yazilim Destek Personeli

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Universiteye bagl tiim egitim-6gretim, yonetim ve idari birimlerinin yiiriittiikleri hizmet siireglerinde, verimi artirmak
amaciyla c¢agdas bilisim teknolojilerinin kullanimin1 saglamak, bilgisayar alt yapisimi olusturmak, bilgi islem
hizmetlerini diizenli bir sekilde yliriitmek, uygulamalar1 koordine etmek, teknik gelismeleri takip ederek yeniliklerin
iiniversitede uygulanmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

2.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

Universitedeki diger birimler ile is birligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek, bakim ve
onarimlarint yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri birlikte yiiriitmek,

Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Universite birimleri arasindan koordinasyon ve is birligi esaslarim
belirlemek,

. Universite tarafindan belirlenen ilkelere gore birimlerin bilgi teknolojileri kapsaminda bilisim ve elektronik

sistemlerinin temin, tesis, bakim ve onarimlarina iligskin diizenlemeler yapmak, gerekli goriilen hallerde
bakim ve onarim islerini yaptirmak,

. Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akist diizenini kurmak, buna

yonelik projeleri gelistirmek ve uygulamak/uygulatmak ve siirecleri takip ederek gerektiginde denetlemek,

. Bilgi Islem Birimi gérev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda, sistemler arasi gevrim ici ve

¢evrim dig1 veri akisi ve koordinasyonu saglamak,

. Biriminin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim ¢alisanlar ile paylagmak, gerceklesmesi i¢in ¢aliganlart motive

etmek,

. Biriminde ¢aligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglamak, gerekli denetim

ve gozetim islemlerini yiiriitmek,

. Kendisine bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve

deneyimi kazanmalari igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak,

. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
10.
11.
12.
13.

Birimi personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde tist makamlara iletmek,
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak,
Sorumlu oldugu personelin izinlerini birimindeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek,

Bilisim teknoloji kaynaklarini kullanacak personele egitim ve destek saglamak, gelisen bilisim teknolojisini
izlemek ve bunlarin Universite biinyesine aktarimi1 konusunda goriis ve onerilerde bulunmak,

Biligim projeleri gelistirmek, isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere yardimer olmak
ve koordinasyonu saglamak,

Universitenin internet iizerinden bilgi paylagimu, bilgi toplama, yayinlama ve e-posta vb. is ve islemleri icin
gerekli ¢alismalar1 yapmak ve uygulamak,

Universitenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri glivenligi politikalari olusturmak, gelistirmek ve
kullanicilarina bunlari duyurmak,

Universitenin tiim biligim sistemlerinde kurumsal hafizanin korunmasini saglamak ve tedbir almak,

Veri glivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6l¢gmek ve denetlemek,

Biriminde gergeklestirilen iglerin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak,

Ust amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Birime gelen evraklari ¢alisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak,



22. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor



POZiSYON ADI: SISTEM DESTEK PERSONELI

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitemiz fiziksel ve sanal serverlarin (switch, Access Point, giivenlik duvari gibi) ag iletisimi konusunda yasanan
yazilim ve donanimsal arizalara miidahale etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universite sunuculari donanimsal ve yazilimla ilgili ariza tespitlerinde arizanin tanimimi yapmak,
gerekiyorsa yedek parga temin ederek onarim iglemini yapmak,

2. Isletim sistemlerinde meydana gelen problemlerin giderilmesini ve gerekirse isletim sisteminin yeniden
kurulmasini saglamak,

Server iizerinde kullanilan programlara igletim sistemi ile uyumlu ¢alismasi i¢in destek vermek,
Donanim yiikseltilmesi ve yazilim giincellemelerini yapmak,

Internet ve ag donanimi sorunlarinda network sorunlarim ¢dzmek

Yeni sunucular tiim kurulumunu yapmak, ag yapist i¢inde i¢ IP dagitimini yapmak ve diizenlemek.
Sunucu gelistirme siireglerine iliskin teknik dokiimantasyon olusturmak ve giincel tutmak.
Universite is siireglerinin sunucu verimliligini artiracak ¢dziimler sunmak.

O XN U E W

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Bilgi islem Birim Sorumlusu



POZIiSYON ADI: HELP DESK PERSONELI

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitemiz demirbaslarina kayith bilgisayar ve gevre aygitlari ile ag iletisimi konusunda yasanan yazilim ve
donanimsal arizalara miidahale etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universite tiim birimlerine ait bilgisayarlarin; donanimsal ve yazilimla ilgili ariza taleplerinde arizanin
tanimini yapmak, gerekiyorsa yedek parga temin ederek onarim iglemini yapmak,

2. Isletim sistemlerinde meydana gelen problemlerin giderilmesini ve gerekirse isletim sisteminin yeniden
kurulmasini saglamak,

Idari islerde kullanilan programlara isletim sistemi ile uyumlu calismast igin destek vermek,
Donanim yiikseltilmesi ve yazilim giincellemelerini yapmak,
Internet ve ag donanimi sorunlarinda network ve sistem grubu ile birlikte koordineli olarak caligmak,

ouhkw

Yeni alinan bilgisayar ve yazicilarin kurulumunu yapmak, ag yapisi iginde i¢ IP dagitimini yapmak ve
diizenlemek.

7. Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Bilgi islem Birim Sorumlusu



POZiSYON ADI: YAZILIM PERSONELI

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitemiz demirbaslarina kayith bilgisayar ve gevre aygitlari ile ag iletisimi konusunda yasanan yazilim ve
donanimsal arizalara miidahale etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

15.

16.

Universitenin akademik ve idari is siireglerini desteklemek icin yazilim ¢dziimleri gelistirmek.

Mevcut yazilimlarin bakimini yapmak, giincellemelerini saglamak ve hata giderme iglemlerini yiiriitmek.
Yazilim ihtiyaclarii analiz ederek uygun projeler tasarlamak ve planlamak.

Gelistirilen yazilimlarin veri glivenligini ve sistemlerle entegrasyonunu saglamak.

Kalite standartlarina uygun yazilim gelistirme siireclerini yiiriitmek ve testler yapmak.

Yazilimlarin kullanimina yonelik teknik destek ve egitim hizmetlerini saglamak.

Yazilim gelistirme siireglerine iligkin teknik dokiimantasyon olusturmak ve giincel tutmak.
Universite is siireclerinin dijitallesmesi ve verimliligini artiracak ¢dziimler sunmak.

Teknolojik gelismeleri takip ederek yenilik¢i yazilim ¢oziimleri arastirmak ve uygulamak.

Kalite giivence sistemi kapsaminda yazilim projelerinin etkinligini ve stirdiiriilebilirligini saglamak.

. Universitenin yazilim ihtiyaglarmi belirlemek ve bu dogrultuda projeleri dnceliklendirmek.

. Yazilim gelistirme siirecleriyle ilgili prosediirler olusturmak ve uygulamak.

. Yeni yazilim teknolojilerini arastirarak {iniversiteye uygun ¢éziimleri segmek ve uygulamak.

. Kullanici talepleri ve sorunlarina miidahale ederek gerekli iyilestirmeleri yapmak.

. Universite i¢cinde yazilim politikalarini kullanim Birim Sorumlusu ile birlikte belirlemek ve bu politikalar:

uygulamaya koymak. Gerektiginde dig kaynakli yazilimlar veya ili¢iincii taraf yazilim ¢6ziimleriyle entegrasyon
stireglerini yonetmek.

Yazilim projelerinin gelistirme siirecini izlemek, yonlendirmek ve raporlamak. Bilgi ve iletisim giivenligi
rehberi kapsaminda, uyum ¢aligmalarini yiirtitme ve tedbir maddelerini uygulamak.

Anmiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Bilgi islem Birim Sorumlusu



POZiSYON ADI: INSAN KAYNAKLARI BiRiM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER VE POZiSYONLAR :

Insan Kaynaklar1 Birimi Memuru

Insan Kaynaklar1 Birimi Finans Memuru

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili calismalar yapmak, personel sisteminin
gelistirilmesiyle ilgili onerilerde bulunmak, tiniversite personelinin atama, 6zlikk ve emeklilik iglemlerini yiiriitmek, idari
personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek, disiplin islemlerini takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.
2.
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10.
. Universite akademik ve idari personelinin kadro durumlarryla ilgili islemleri yapmak.
12.

13.
14.
15.

16.

Akademik ve Idari personel planlamast ve birimlerin personel ihtiyaglarim1 karsilanmast,

Insan Kaynaklar1 biriminde gérevli personelin gérev ve sorumluluklari igerisinde yaptig1 tiim islemlerin
kontrolii ve sorumluluklarimi takip edilmesi,

Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin ig birligi ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek,
Universite personelinin 6zliik haklarmin korunmasini saglamak,

Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerini ¢ikarmak. (YOK, YOKSIS)

Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Ilgili mevzuatlar cercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Birimi personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Egitim- Ogretim hizmetlerinin saghkli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan dgretim elemanlarina
iliskin Universite birimlerinin goriislerini alarak kadro ihtiyaglarinin karsilanmasi hususunda gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogretim elemani taleplerine iliskin ilan ¢aligmasi yaparak ilgili kurumlarla irtibatta bulunmak,

Akademik, idari personelin atama, gérevlendirme, sdzlesme, izin, ticretsiz izin islemlerinin gergeklestirilmesi
i¢in yapilan yazigma ve tiim islemlerin takibini saglamak.

Gorev ve sorumluluklarmi ilgili mevzuata ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirip Genel Sekretere
sunmak.

Insan Kaynaklar1 Birim Sorumlusu, tiim gorev ve isleyislerde Genel Sekretere kars1 sorumludur.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor



POZIiSYON ADI: INSAN KAYNAKLARI MEMURU

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili calismalar yapmak, personel sisteminin
gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak, iiniversite personelinin atama, 6zliikk ve emeklilik islemlerini yiiriitmek, idari
personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek, disiplin islemlerini takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.
13.
14.

Akademik Personel Atama Kararnamelerin diizenleyip imzaya sunmak,
Akademik kadro ise alim siireglerini takip etmek,
Isten ayrilan Akademik personelin isten ¢ikis islemlerinin takibini yapmak ve gerekli yazigmalari yapmak,

Akademik personelin talep ettigi gorev yazilarin1 diizenlemek, Genel Sekreterlik ve Rektorlilk imzasina
sunmak,

Ise yeni baslayan akademik personelin mail adresinin agilmasi ve tiniversite kurum kartinin basilmast i¢in
Bilgi Islem birimiyle gerekli bilgileri paylagsmak,

Web sitesine yeni baslayan akademik personel bilgilerinin girilmesini saglamak,

Ders saat ticretli akademisyenlerin Fakiiltelerden, Yiiksekokullardan ve Enstitiiden gelen ders
gorevlendirmelerine gore gerekli yazigmalarin yapilarak SGK girislerini yapmak

Ders saat ticretli akademisyenlerin c¢aligtiklar1 kurumlardan goérevlendirme yazilarini talep etmek,
Ders saat licretli akademisyenlerin gorev yaptigina dair ilgili yazilari talep eden kuruma iletmek,
Birim faaliyetleriyle ilgili tim giincel gelismeleri takip etmek,

Birim yoneticisinin verdigi tiim gorevleri yerine getirmek,

Akademik personel listesi olusturmak ve giincel tutulmasini saglamak,

Akademik 6zliik evraklarinin takibini yapmak ve eksik evraklarin tamamlanmasini saglamak.

Insan Kaynaklari Birimi Memuru tiim gorev ve isleyislerde Insan Kaynaklar1 Birim Sorumlusuna kars1
sorumludur.

BAGLILIKLAR: insan Kaynaklar: Birim Sorumlusu



POZiSYON ADI: INSAN KAYNAKLARI FINANS MEMURU
GENEL FONKSiYON TANIMI:

Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili calismalar yapmak, personel sisteminin
gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak, iiniversite personelinin atama, 6zliikk ve emeklilik islemlerini yiiriitmek, idari
personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek, disiplin islemlerini takip etmek.

GOREYV VE SORUMLULUKLARI:
1. Akademik ve Idari Personel maaslarini diizenlemek ve 6deme i¢in Mali Isler Birimine iletmek,

2. Ders saat iicretli akademisyenlerin Fakiiltelerden, Yiiksekokullardan ve Enstitiiden gelen ders
gorevlendirmelerine gore ders saati iicretlerini diizenlemek ve 6deme i¢in Mali Isler Birimine iletmek,

3. Akademik birimlerden gelen Akademisyenlerin ek ders iicretlerini diizenlemek ve 6deme igin Mali Isler
Birimine iletmek,

4. Jiiri gorevlendirme iicretlerini diizenlemek ve ddeme igin Mali Isler Birimine iletmek,

Akademik birimlerden gelen Akademisyenlerin Akademik Tesvik iicretlerini kontrol etmek ve 6deme i¢in
Mali Isler Birimine iletmek,

6. Insan Kaynaklari Birimi Memuru tiim gorev ve isleyislerde Insan Kaynaklar1 Birim Sorumlusuna kars1
sorumludur.

BAGLILIKLAR: insan Kaynaklar1 Birim Sorumlusu



POZiSYON ADI: SAGLIK, KULTUR VE SPOR BiRiM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR :
Saglik, Kiiltiir ve Spor Birimi Memuru

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Ogrencilerin beslenme, barinma, saglik, spor, kiiltiir ve diger sosyal ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarini karsilayacak faaliyetleri diizenlemek,

2. s siireclerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi igin gerekli caligmalarda
bulunmak,

3. Birimi personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve is birligi i¢inde c¢aligmasini
saglayacak diizeni olusturmak,

4. Biriminde g¢alisan personelin gorev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri, tercihleri ve
verimliliklerini gdzeterek miimkiin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde gergeklestirmek,

5. Birimin havale edilen is ve evraklarin sonuglandirilmasini saglamak,

6. Biriminde gorevli personeli motive etmek, disipline aykiri davranislarinin olmasi durumunda ilgili mevzuati
cergevesinde gerekli iglemleri yapmak,
7. Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme onerilerinde bulunmak,

8. Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 ¢ercevesinde ve kanunlara uygun olarak
eksiksiz ve dogru olarak gerceklestirilmesini saglamak iizere, bagli personeli denetlemek,

9. Biriminde ¢alisan personelin mesleki agidan yetistirilmesi i¢in gerekli ortam1 saglamak,

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor



POZiSYON ADI: SAGLIK, KULTUR VE SPOR BiRiM MEMURU

GENEL FONKSIiYON TANIMI:

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak, birimin faaliyetlerinin alaniyla ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla biiro islerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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7.
8.

9.

Genel yazigmalar, evraklarin kontrol ve paraf islemlerini yapmak,

Ogrenci kuliiplerinin islemlerini yapmak,

Universitenin kiiltiirel/spor/saglik is ve islemlerini yiiriitmek,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak,

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

Universiteye Konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini saglamak
ve takibini yapmak,

Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili giinliik yazigmalarin yapmak, takip etmek, dosyalanmasini yapmak,
Universitenin agilig, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin yapilmas igin gerekli
yazigmalarini yapmak,

Kiiltiirel faaliyetlere iligkin duyuru yazilarinin yazmak,

10. Birim ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasini ve arsive kaldirmak ve takibini yapmak,
11. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimci olmak,

12. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Saglik, Kiiltiir ve Spor Birim Sorumlusu



POZiSYON ADI: OGRENCI iSLERi BiRiM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER VE POZiSYONLAR :
Ogrenci Isleri Memuru

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere iliskin is ve islemleri yapmak ve
Universitenin tiim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek vermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kurum i¢i ve kurum disinda birimini temsil etmek,

Birime bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,
Birime bagli alt birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarica yapilmasi gereken isleri kontrol etmek,

Birimine gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

Akademik takvim organizasyonunu yapmak,

Egitim-0gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

Birimin her tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

Biriminin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve bilgilendirme dosyasini hazirlatmak ve iist yonetime sunmak,
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Egitim Komisyonu raportorligiinii yapmak,
10. Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor



POZiSYON ADI: OGRENCI iSLERi MEMURU

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere iliskin is ve islemleri yapmak ve Universitenin
tiim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek vermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Ogrenci datalarinin OBS’ye aktarilmasi islemlerini yiiriitmek,
2. OBS’de kullanici tanimlamak, sifre ve yetkilendirme iglemini yapmak,

3. Akademik birimlerde kapatilan ve agilan programlari takip ederek YOKSIS birim agacinda gerekli
diizenlemeleri yapmak,

4. Yeni acilan programlar i¢in YOKSIS Birim ID almak ve OBS’ye tanimlamasini yapmak,

5. Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) web sayfasim takip ederek duyurusu yapilan ilanlari
incelemek ve istenilen islemleri yapmak,

6. OSYS kontenjan ve kayit islemleri,

7. Yatay ve dikey gegis kontenjan ve kayit islemleri,

8. Uluslararasi 6grenci kayit islemleri,

9. Program agma ve kapama ile miifredat glincelleme iglemleri,

10. Mezuniyet, diploma ve diploma eki hazirlama islemleri,

11. Gorev alanina ait yazigmalarin yapilmasi ve postalama, dagitim ve arsivleme islemlerinin takibini yapmak,
12. Telefon ve e-posta ile gelen sorulara mevzuata uygun ve zamaninda cevap vermek,

13. Belge teslim iglemleri (diploma, diploma eki, transkript, 6grenci belgesi gibi)

14. Ogrenci ilisik kesme islemleri,

15. Burs islemleri,

16. Hizmet alanlarin istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢oziimiinii tiretmek,

17. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanun, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem yiiriitmek,

18. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak {ist yonetimi bilgilendirmek, goriis ve
onerilerde bulunmak.

19. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek,

20. Amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Ogrenci isleri Birim Sorumlusu



POZISYON ADI: YAPI iSLERI BIRiM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR :

Destek Hizmetleri Personeli

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin stratejik hedefleri dogrultusunda her tiirlii alt ve iist yap tesislerin ingas1 ve mevcutlarin onarimlarin ve
bakimlarm yapilabilmesi igin gerekli planlama, programlama, biit¢eleme, etiit, proje, kesif, ihale ve denetleme islerinin
performans esasli yonetim ve koordinasyonunu saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bicimde ¢aligmasini saglamak,

2. Birim teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek,

3. Birim personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gegirmek,

4. Birimin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon i¢inde ¢alismasini saglamak,
5. Kanunlar ve yetkiler ¢cer¢evesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak,

6. Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planmni hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

7. Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarmnin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

8. Birimi personelini denetlemek ve ¢aligma konularinda direktif vermek,
9. Biriminin ¢aligmalari konusunda amirlerine bilgi vermek,
10. Biriminin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

11. Birimine havale edilen i ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

12. Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

13. Birimine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin is birligi ve uyum igerisinde
¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢cozmek,

14. Birimi personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak,

15. Birimi iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiriitilmesini ve gelistirilmesini
saglamak,

16. Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak,
17. Ihtiyaglarin biitce imkanlar1 dahilinde satin alinmasim saglamak,

18. Birim faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gérevden alinmalarinda, terfi ve
atamalarinda, 6dillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak,

19. Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaglarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara ydnelik
onerileri incelenmek, degerlendirmek,
20. Baglioldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor

POZiSYON ADI: DESTEK HiZMETLER PERSONELI



GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universite bagl birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda bakim onarim faaliyetlerinin yapilmasi igin gerekli islerin
yiiriitilmesini, sonuglandirilmast, raporlandirilmasini saglamak i¢in miinferiden ve/ veya diger birimlerle koordinasyon
halinde ¢aligmalar yiiriitilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini {iniversitemiz birimlerinden gelen talepler
dogrultusunda tespit etmek,

2. Universitemiz kanalizasyon, orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin,
jeneratorlerin, asansorlerin, klima havalandirma santrallerinin, haberlesme altyapisinin kesintisiz isletilmesini
saglamak, bakim ve onarimlari ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri hazirlamak,

3. Bakim onarim kapsaminda yapilan islerin takibini, denetimini yapmak,

Birim amirinin vermis oldugu gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek,

E

5. Birim Sorumlusu tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Yap isleri Birim Sorumlusu



POZiSYON ADI: iDARi iSLER BiRIiM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR :
Koruma Giivenlik Elemani
Sofor
Kat Gorevlileri

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universite bagl birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda bakim onarim faaliyetlerinin yapilmasi igin gerekli islerin
ylriitiilmesini, sonuglandirilmast, raporlandirilmasini saglamak i¢in miinferiden ve/ veya diger birimlerle koordinasyon
halinde ¢aligmalar yiiriitiillmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.

28.
29.
30.

Giivenlik personellerinin ¢aligmalarini takip etmek, denetlemek ve firma ile iligkileri yiiriitmek [ Giivenlik
puantajlarini hazirlamak ve raporlamak

Gtivenlik risk analizinde bulunmak ve énlem almak

Giivenlik kameralarinin geriye doniik kayitlarini kontrol etmek, denetlemek

Giivenlik devriye noktalarini belirlemek ve devriye takip sisteminden denetim yapmak

Kurumu i¢ ve dis tehlikelere karsi koruyacak caydirici tedbirler almak

Yemek firmasinin ¢alismalarini takip etmek, yemek ve sunumlari denetlemek, firma ile iligkileri yiiritmek

Yemekhane diizenini saglamak, yemekhane ihtiyaglarini, ara¢ ve gereglerini yemek firmasindan talep
etmek, yemek dagitimini takip etmek

Yemek sayilarinin ay sonunda mutabakatini yapmak ve ilgili kisilere raporlamak [ | Yemekhane ve kurum
i¢i igme suyunu temin etmek

Peyzaj personelinin galigmalarini takip etmek, denetlemek ve firma ile iligkileri yiiriitmek
Cevre ve yesil alanlarin periyodik bakimlarin1 takip etmek

Bahge diizenlemesi, hasere ve ilaglama hizmetlerini yiiriitmek

Teknik personelle ilgili teknik islerin organizasyonunu yapmak

Makine ve ekipmanlarin arizalanmasi veya ariza belirtisi vermesi durumunda teknik servise haber vermek,
1sitma, sogutma ve aydinlatma sistemlerinin kontrollerini yapmak

Demirbas ve makine periyodik bakimlariyla ilgilenmek ve zimmetlerini ger¢eklestirmek
Destek Hizmet personelleriyle ilgili islerin organizasyonunu yapmak

Cevre, ofis, sinif, bina temizligini, i¢ mekan ve dis mekan atik kutularinin temizligini takip etmek,
yiiriitmek

Temizlik arag ve gereglerini takip etmek, sarf malzeme temin etmek
Temizlik ¢izelgesi hazirlamak ve denetimini yapmak
Is Saglig1 ve Giivenligi konularinda ilgili uzmanla iliskileri yiiriiterek tedbirleri arttirmak

Calisanlarin is kiyafeti temini , dagitimi , soyunma dolap ve yerlerinin belirlenmesini saglamak
Yerleskeye gelen firmalar1 karsilamak.

flgili personellerin giris , ¢1kis ve mesailerini takip etmek
Misafir ikramlarini ve ikram arag¢ gereglerini temin etmek , ikram personeli belirlemek
Yerleske i¢i genel diizenlemeleri kontrol etmek ve diizenlemede bulunmak

Ilgili personelle birlikte yangin tedbirleri almak , yangin tiiplerinin aylik kontrollerini saglamak ve yangin
tiiplerini etiketlendirmek,

Kar yagdiginda tuzlama yapmak veya giris yollariin agilmasi i¢in gérevli personel belirlemek.
Binanin, personelin ve 6grencilerin giivenligini saglamak ve denetlemek,

Yemek, kafeterya ve sosyal mekanlarin kaliteli ve ehil personelce veya firmalarca yiiriitiilmesi takip ve
denetlenmesi iglemlerini yapmak,

Bakim, onarim, 1sinma, barinma ve bahge ve ¢evre diizeni islerinin takip ve denetimini yapmak,
Sivil savunma ve gevre giivenligi ekiplerini kurarak islevsel hale getirmek ve denetlemek,
Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.



BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor



POZiSYON ADI: KORUMA GUVENLIK ELEMANI
GENEL FONKSiYON TANIMI:

Kampiis igerisinde, hukuk kurallarma uygun talimatlar ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde, fiziki ve teknik imkanlari
kullanarak, can, mal giivenligi ve huzuru saglamak i¢in gdzetim, denetim ve kontrol yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yerleskeye girmek isteyenleri kontrolden gegirmek,

Yerleskeye gelen ziyaretcileri karsilamak, teyit edildikten sonra ilgili birime yonlendirmek,

Talimatlara uygun olarak nokta ve devriye hizmetini yerine getirmek,

Gorev alaninda, haklarinda yakalama emri veya mahkiimiyet karar1 bulunan kisileri yakalamak ve aramak,

Yangm, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde goérev alanindaki
mekanlara girmek,
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6. Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya delil olabilecek
ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyay1 emanete almak,

7. Terk edilmis ve bulunmus esyay1 emanete almak,

8. Kisiyi viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla yakalamak,

9. Olay yerini ve delilleri korumak, bu amagla Ceza Muhakemesi Kanununun ilgili maddelerine gore yakalama
islemi yapmak,

10. Gorev esnasinda sirali amirlerine bilgi aktarmak, detayli bilgileri igeren tutanak ve raporlari
diizenlemek.

BAGLILIKLAR: idari isler Birim Sorumlusu



POZiSYON ADI: SOFOR

GENEL FONKSIYON TANIMI:
Universitenin ihtiya¢ duydugu soforliik hizmetlerini ilgili mevzuat gercevesinde gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Hizmet araclarini trafik kurallari ¢ergevesinde kullanmak,

Gorevli oldugu tasitin i¢ ve dis temizligini yapip, her an hizmete hazir bulundurmak,

Tagitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli olmasini saglamak,

Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak,

Tagitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek,
Uygun davranis i¢inde gorevini siirdiirmek,
Verilecek benzeri gorevleri yapmak.
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BAGLILIKLAR: idari isler Birim Sorumlusu



POZiSYON ADI: KAT GOREVLISi

GENEL FONKSIiYON TANIMI:

Kendilerine tanimlanan alanlarin temizligini yapmak, tasima islerini yapmak ve verilecek diger gorevleri yapmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Kapali mekanlarin ana girigi dahil smniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalari ile ortak alanlar
stiplirmek ve paspas yapmak,

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

Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak,
Lavabolar1 s1vi temizleyici bir malzeme ile temizlemek,
Aynalar1 ve musluklari silmek,
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6. Pencere kenari kalorifer iistii ve benzeri yerlerin tozunu almak,
7. Tuvaletleri temiz tutmak, kagit havlu ve sivi sabun eksildik¢e tamamlamak,

8. Malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yiikleri tagimak, yiikleme ve bosaltma iglerini yapmak,
9. Cevre diizenlemesi yapmak, ¢im bigmek,

10. Amirinin vermis oldugu diger gérevleri yapmak,

11. Mutfaklarin tertip ve diizenini saglamak,

12. Kampus ¢evresi ve bahge temizligini diizenli sekilde yapmak,

13. Toplu gorevlerde iizerine diisen gorevi en iyi sekilde yerine getirmek,

14. Mesai sonunda sorumluluk alaninin kontroliinii yaparak agik musluk ve elektrikleri kapatmak.

BAGLILIKLAR: idari isler Birim Sorumlusu



POZiSYON ADI: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON BiRiM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:
Kiitiiphaneci
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Memuru

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri icin gerekli olan basili ve elektronik ortamdaki her tiirlii bilgi ve
belgeyi saglamak, uluslararasi standartlarda teknik islemlerini yaparak erisime sunmak; bu hizmetlerin gerekli olan bilgi
teknolojilerinin kiitliphanelerde kurulmas: ve isletilmesini koordine etmek; akademik birimlerle is birligi icinde egitim-
Ogretim ve aragtirma faaliyetlerini desteklemek; korunmasi ve gelecek kusaklara aktarilmasi ¢alismalarini yiiriitmek;
kamu kaynaklarindan desteklenen bilimsel ¢aligmalarin ¢iktilarini agik erisimli olarak hizmete sunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in, yeterli kadroyu olusturup, is boliimii ve personeli
iizerinde genel egitim ve denetim gdrevini yapmak,

2. Satin alma islemlerinin iniversitenin gelisme politikas1 dogrultusunda merkez ve bagl birimler arasinda
dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

3. Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi igin
calismalar yapmak,

4. Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak ve denetimini yapmak,

5. Ogretim eleman1, 6grenci ve arastirmacilarin yayin, bilgi, belge isteklerini, hizmet binasinda ya da interaktif
ortamda karsilamak,

6. Bibliyografya, tez katalogu vb. basili ve elektronik yayinlar ¢ikararak bilimsel aragtirmalar
kolaylastirmak,

7. Gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger calismalar1 yapmak,

8. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve
yilsonunda Rektorliige sunmak,

9. Rektorliik ve Genel Sekreterlik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sckreter, Rektor



POZiSYON ADI: KUTUPHANECI

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Birimi’nin kontrol ve koordinesinde, tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Evrak tanzim ve dagitimini1 yapmak,

Kiitiiphanede kullanilan makine, elektrik, elektronik cihazlar1 diizenli kullanmak,
Kiitiiphane demirbas malzeme kayit ve devir-teslim islemlerini yapmak,
Kataloglama ve siniflandirma iglemlerini yapmak,

Siireli Yayinlar1, Gorsel-Isitsel Materyalleri kayit, koruma ve kullandirma islemlerini yapmak,
Odiing verme, siire uzatim, ayirtma (rezerv) islemlerini yapmak,

Kiitiiphane hizmetleri tanitim islerini yapmak,

Kullanici egitimi hizmetlerini vermek,
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Sosyal medya tanitim ve iletigim iglemlerini yapmak,
. Iade ve gecikme cezas1 islemlerini yapmak,
. Uye kaydy, iiyelik iptali ve ilisik kesme islemlerini yapmak,
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. Kiitiiphaneler aras1 6diing igslemlerini yapmak,
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. Ciltleme ve onarim hizmetleri islemlerini yapmak,
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. Amirleri tarafindan verilen kiitiiphane iglerini ve gorev alanina giren diger hizmetleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Birim Sorumlusu



POZiSYON ADI: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MEMURU

GENEL FONKSIiYON TANIMI:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Birimi’nin kontrol ve koordinesinde, tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Kiitiiphaneye yeni gelen kitaplarin konu, yazar adi ve kitabin adin1 belirtmek suretiyle ilgililere
duyurmak,

Dergi, abone islerini yaptirmak, diizenli gelmelerini takip etmek,

Kitaplarin bakim ve onarimlart ile ciltleme islemlerini saglayici tedbirleri almak,

Kiitiiphanenin genel diizen ve temizligini saglamak,

Kiitiiphanede bulunan dergi, kitap ve tezleri, 6grenci ve personele alip vermek,

Kiitiiphane kompleksi iginde bulunan salonlarinin organizasyonunu ve diizenini saglamak,

Toplantilarda kullanilan alet, cihaz ve bilgisayarlarin hazirlanmasi ve muhafazasini saglamak,
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Istenen yaymlarm fotokopilerini cekmek.

BAGLILIKLAR: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Birim Sorumlusu



POZiSYON ADI: ULUSLARASI iLiSKIiLER BiRiMi

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR :

Uluslararasi iliskiler Memuru

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin Sorumlusu oldugu birim biinyesinde idari memurun gorevine konu olan islerin Kanun, Tiizik ve
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini kontrol etmek ve Ulusal ve uluslararast degisim programlari
kapsaminda &grenci ve personel hareketliligi faaliyetlerinin yiiriitiilmesini denetlemek ve ilgili belgeleri onaylamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

Erasmus+ programinin Yiiksekdgretimde Ogrenci ve Personel Hareketliligi faaliyetlerinin yiiriitiilmesini ve
organizasyonunun saglanmasini kontrol etmek ve onaylamak,

Degisime katilan gelen ve giden dgrencilerin se¢imi, yerlestirilmesi ve hibe islemlerinin yiiriitiilmesini kontrol
etmek ve onaylamak,

Erasmus+ programini iiniversite i¢inde tanitilmasinin ve tanitim materyallerinin hazirlanmasinin organize
ederek kontrollerini saglamak ve onaylamak,

Bilgilendirme toplantilarinin diizenlemesini kontrol etmek ve onaylamak (Giden ve gelen 6grenciler i¢in ayr1
ayr1 yapilmaktadir),

K107 projelerinin hazirlanmasini ve kabul edilen projelerin organizasyonunun saglanmasini kontrol etmek ve
onaylamak,

Universitenin Erasmus kurumlararasi anlasmalarinin takip edilmesini ve organizasyonunun saglamasini kontrol
etmek ve onaylamak,

Ulusal Ajans ile iiniversite arasinda koordinasyonun saglanmasini kontrol etmek,

Proje bagvurusu, arar rapor ve nihai rapor islemlerini takip edilmesini ve zamaninda yapmasini kontrol etmek
ve onaylamak,

Yetenek ve yetkinlikleri ile farklilik yaratan yiiksek potansiyelli 6grencileri gerektiginde degerlendirme
stireclerinden de gegirilmesini ve 6grenci yetenek havuzunun olusturulmasini kontrol etmek ve onaylamak,
Universite yonetimi ile esgiidiim halinde iiniversitenin uluslararasi anlagma stratejisinin hazirlanmasi, bu
stratejiyi gerektiginde gozden gegirilmesini ve yetkiler dahilinde yapilan uygulamalari kontrol etmek ve
onaylamak,

Yurtigi ve yurtdisindaki tiniversiteler, tiniversitelere bagli birimler, arastirma merkezleri ve benzeri kurumlarla
Ogretim elemani degisimi; her diizeyde 6grenci degisimi ve idari personel degisiminin gerceklestirilmesi i¢in
gerekli girisimlerde bulunulmasini; bu amagla ikili ve ¢ok tarafli is birliklerinin kurulmasini, siirdiiriilmesini ve
gelistirilmesini kontrol etmek ve onaylamak,

Yurtigi ve yurtdisindaki iiniversiteler, iiniversitelere bagli birimler, arastirma merkezleri ve benzeri kurumlarla
ortak egitim programlarinin agilmasi igin gerekli calismalara destek olunmasini; egitim ve akademik amacli ikili
ve cok tarafli is birliklerinin kurulmasini, bu ig birliklerinin siirdiiriilmesine ve gelistirilmesine katkida
bulunulmasini saglamak, kontrollerini ger¢eklestirmek ve onaylamak,

Birimin sorumluluk alani igerisinde yer alan degisim programlari ve projeleri dahilinde Universite’ye belirli bir
stire i¢in gelen &grencilerin/6gretim elemanlarmin degisim faaliyetlerini gerceklestirebilmeleri i¢in gerekli
islemlerin yapilmasini kontrol etmek ve onaylamak,

Gorev alani ile ilgili olarak idari memura diger gorevleri vermek,

Zimmetli olunan ve birimde bulunan demirbas malzemelerini kontrol etmek ve korumak
Birimin; kurul, komite ve komisyon toplantilarint organize etmek, alinan kararlar dogrultusunda
gerekli faaliyetlerin yerine getirilmesinden ve kontrollerinin saglanmasindan sorumlu olmak.

Rektorliik ve Genel Sekreterlik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sckreter, Rektor



POZISYON ADI: YAZI iSLERI BIRIM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER VE POZiSYONLAR :
Yazi Isleri Memuru

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Izmir Tiaztepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Yaz Isleri BIRIMIniin
vizyonu, misyonu ¢ercevesinde, gorev alani ile ilgili tiim is ve islemlerin, faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek,
BiRiMin biinyesinde bulunan tiim is akis semalarini, gérev tanimlarini belirlemek, personel ayrimi yapmaksizin giivenli
ve huzurlu i ortami yaratmak, yapilan islerin kontroliinii ve denetlenmesini saglamak, iist birimlerle diyaloga gecerek
BiRiMin ihtiyaclarini, sorunlarini bildirmek, gidermek vb. islemleri mevzuatta belirtilen sekilde yiiriitiilmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

EBYS iizerinden evrak kaydi yapmak, Yonetime sunmak ve onay almak, evrakin dagitimimi saglamak,
evrak takibini yapmak.

EBYS iizerinden akis1 saglamak, eklenmesi ve diizeltilmesi gereken verileri ve formlar ilgili birimler
ile iletisim kurarak diizenlemek.

Rektorliigiin kurum i¢i ve kurum disi tiim yazismalarini1 yapmak.

Gelen e-postalara cevap vermek ve ilgili birimlere iletmek.

Sonug¢lanmamis yazilar i¢in ilgili kisilerle iletisim kurmak ve siireci takip etmek.

Universite Yonetim Kurulu (UYK) ve Senato toplantilarinda kararlar1 almak, imzalar1 toplamak ve
defterleri diizenli tutmak.

Rektorliik tarafindan yapilan UYK ve Senato toplantilarinda ¢ikan kararlar1 hazirlamak ve ilgili
birimlere iletilmek iizere yazilarim1 yazmak.

6 aylik siirelerde istenen Brifing raporunu hazirlamak.

Yillik Yiiksekogretim Kurulu (YOK) denetim ile ilgili calismalar yapmak, Senato/UYK imzalarini
tamamlamak ve denetim i¢in Senato/UYK Defterlerini hazirlamak.

Yiiksekdgretim Kalite Kurulu (YOKAK) raporunda istenen Rektorliik verileri hazirlamak.

Prof. ve Dog. adaylarin UYK da jiiri olusturma ve atama kararlarini hazirlamak.

Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi’nin onayina sunulmasi gereken Fakiilte, Yiiksekokul, Program,
Boliim ve Merkez agiliglarinin yazigmalarini ve takibini yapmak. Komisyonlardan gelen kararlarin
islemlerini yapmak.

UYK/Senato ve birimin ilgili oldugu diger toplantilarinin giindemini olusturmak, planlamasini yapmak
ve toplant1 dosyasin1 hazirlayarak Genel Sekretere sunmak. Diger birimler tarafindan gerekli hallerde
istenen veri oldugunda bilgi paylasimi yapmak (gelen evrak sorgulama, belge sonucunun ne oldugu
vb.).

Universite Senato ve Yénetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerini 2547 say1li Yiiksekdgretim
Kanununa uygun olarak takip eder, siiresi biten fakiilte temsilcisinin yerine gorevlendirme yapilmast
icin ilgili birimle irtibata gecerek bilgi verir, takip eder, web sayfasinda tiyelerle ilgili giincellemelerin
yapilmasin saglar

Universite Senato’su tarafindan karara baglanan Y énetmelik ve Yonetmelik degisliklerinin Resmi
Gazete’de yayimlanmasini ve ilgili birimlere duyurulmasini saglar, Senato tarafindan uygun goriilen
Y 6nergelerin miihiirlii 6rneklerinin e-posta yoluyla ilgili birime ulastirir.

Diger birimler tarafindan hazirlanacak resmi yazilarda resmi yazigma kurallarina uygun hazirlanmasi
konusunda destek vermek.

Universitemiz genelinde elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulacak belgelerin
dosyalanmasinda genel bir yontem belirlemek, ihtiyag¢ halinde bu belgelere kolay ve hizli bir sekilde
erisim imkan1 saglamak amaciyla; Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Plani'nin Universite'nin biitiin teskilatin1 kapsayacak sekilde



uygulanmasini ve belgelerin Devlet Arsivleri Bagkanliginin belirledigi usul ve esaslara uygun olarak
imha edilmesini saglamak.

18. Universitemiz Akademik-idari teskilatinda yeni kurulan veya kapatilan birimlerin Bagbakanlik
KAYSIS (Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi) kaydinin yapilmast ilgili birime devlet teskilat
numarasi tanimlanmasi ya da daha 6nce tahsis edilen numaranin sistemden silinmesini saglamak.

19. Yoneticisinin verecegi benzer gdrevleri yerine getirmek.

20. Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.

BAGLILIKLAR: Rektor, Genel Sekreter



POZIiSYON ADI: EVRAK KAYIT VE YAZI iSLERi MEMURU

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Resmi evraklarin ve yazismalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelige ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart
Dosya Planina uygun olarak Elektronik Belge Y onetimi Sisteminde (EBYS) diizenlenmesini, kayda
alinmasini, dagittmimin yapilmasini, zamaninda cevaplanmasi Islemlerinin yiiriitiilmesi.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Resmi yazilarin konularina gore ayrilarak EBYS iizerinde birim Birim sorumlusune havale eder.

2. Sisteme kayd1 yapar, evrakin fiziki suretine Gelen Evrak Kayit Kasesi vurarak tarih say1 ve sevk
edildigi birim yazilir.

3. Universite Senato ve Yonetim Kurulu toplantilartyla ilgili, giindemde yer alan konulara iliskin ekli
dokiimanlar1 Birimlerden ister, Birim Birim sorumlusune iletir

4. Senato tarafindan uygun goriilen Y6nergelerin miihiirlii 6rneklerinin e-posta yoluyla ilgili birime
ulastirir. Universite Senato ve Yénetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerini 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanununa uygun olarak takip eder, siiresi biten fakiilte temsilcisinin yerine
gorevlendirme yapilmasi i¢in ilgili birimle irtibata gecerek bilgi verir, takip eder, web sayfasinda
iiyelerle ilgili giincellemeler

5. Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

6. Giden evraklar1 Giden Evrak Kayit Defterine ve Evrak kayit Otomasyon Programina kayit etmek,
say1 ve kayit numaralarini igler

7. Fiziki evraklari standart dosya planina gore tasnif eder ve dosyalar

8. Genel Sekreterin verdigi gérevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Yaz isleri Birim sorumlusu



POZiSYON ADI: FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU SEKRETERI

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR :

GENEL FONKSIYON TANIMI:
Universite tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetle etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Fakiiltedeki idari isleri yiirtitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Fakiiltenin/Yiiksekokulun/Enstitiiniin iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiiriitmek,
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiide c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is
boliimiinii saglamak, gerekli denetim-gdzetimi yapmak,

Akademik personel, idari personel ve mali konular ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek,
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak,

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Kurulu ve Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Yonetim Kurulunda oy hakki
olmaksizin raportorliikk gérevini yapmak,

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Kurulu ve Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Yonetim Kurulu giindemini
hazirlatmak ve iiyelere dagitiimasini saglamak,

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii biinyesinde arsiv olusturmak, arsiv diizenini saglamak ve ge¢mis doneme ait
her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin protokol, basm  ve halkla iligkiler ile ilgili is ve
islemlerini diizenlemek,

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin yiiriitmek,

Idari personelin izinlerini Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiideki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde
diizenlemek,

Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli caligmalari icin gerekli tedbirleri almak,

personel arasinda adil ig bolimii yapilmasini saglamak, gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek,
gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek,

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiideki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip
etmek ve istenildiginde list makamlara gerekli bilgileri sunmak,

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitli 6grenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini ve/veya
gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Miidiir/Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Miidiir/Dekan, Genel Sekreter



POZIiSYON ADI: KURUMSAL iLETiSiM VE TANITIM BiRiM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER VE POZISYONLAR :

Grafiker

Tanitim Uzman1

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin ulusal ve uluslararast bir marka olarak taninip bilinmesi ve bu farkindahigin siirekli olarak giiglendirilmesi
i¢cin medya ve halkla iliskiler boyutunda yapilmasi gereken faaliyetleri yiiriitmektir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

L 0N

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.

Universite hedef ve politikalaria uygun kurumsal iletisim stratejisi olusturmak.

Kurum ig¢i ve kurum dist kurumsal iletisim siireglerinin en etkin sekilde uygulanmasini saglamak, is siire¢
takibini yapmak ve denetlemek.

Marka bilinirligi ve dogru alginin olusturulmasi i¢in projeler gelistirmek ve kurumsal etkinlikleri belirlemek.

Universitenin tiim iletisim kanallarmin (sosyal medya, dijital pazarlama vb.) {iniversite kurumsal kimligi,
hedef ve stratejilerine uygun olarak kullanimini saglamak.

Universitenin gorsel iiriin ve kurumsal kimlik 6gesinin tasarim, {iretim ve kullanilmasi siireglerini planlamak
ve kurumsal iletisim ve tanitim faaliyetlerine ait tim malzeme ve yayilarin tasarim, iiretim ve dagitimi gibi
faaliyetlerini koordine etmek.

Ust yonetim ile diizenlenen toplantilara katilmak, verilen is dagilimi ve siireclerin takibini yapmak.
Bilgilendirme ve kurumsal e-postadan gelen is siireglerinin iiniversite i¢i dagilimini yapmak.
Haftalik etkinlik takvimi iizerinden fakiilte/yiiksekokullarin taleplerini kontrol etmek.

Sosyal medya hesaplarinin haftalik abone analizlerini kontrol etmek.

. Universitedeki akademik kadronun aylik haber calismalarim gézden gegirip basin ¢aligmalarini yiiriitmek ve

rapor ya da sunum ¢aligmalarina ihtiya¢ halinde tasarim destegi vermek.
Universite i¢i belirlenmis aylik etkinliklerin hizmet igeriklerini yonetmek.
Tercih Donemi, Kayit Donemi, Mezuniyet Toreni gibi organizasyonlari gergeklestirmek.

Yilbasi ve bayram gibi 6zel giinlerde personel etkinligi siiregleri yonetime sunmak, organizasyonu
gergeklestirmek.

Medya mensuplari ile iletisimi tiniversite yonetimi adina yiiriitmek.

Fakiilte ya da yliksekokullardan gelen etkinlik, kartvizit ya da e-posta imzas1 gibi kurumsal siireglerin takibi
ile ilgili ekip i¢i koordinasyonu saglamak.

Ust yonetimin protokol ziyaretlerinde fotograf ¢ekimini planlamak.

Web sitesinin igeriginin ve tasariminin gelistirilmesini saglamak.

Kurumsal iletisim faaliyetlerinin gelistirilerek siirdiiriilmesi i¢in yillik stratejik plan, biitge caligmasi ve
calisma plani yaparak Genel Sekreterlige sunmak.

Ekibinin ig boliimiinii gerceklestirmek ve egitim ihtiyaglarini belirlemek.
Kurumsal {letisim Faaliyet Raporunu hazirlamak ve Genel Sekreterlige sunmak.

Gorev alanina giren ve kurumsal iletigsim faaliyetlerinin gerektirdigi diger ¢aligmalar1 yapmak ve isleyisinin
cagdas standartlara uygunlugunu saglamak.

BAGLILIKLAR: Rektor, Genel Sekreter



POZiSYON ADI: GRAFIKER
GENEL FONKSiYON TANIMI:

Web siteleri, reklamlar, kitaplar, dergiler, posterler, {iriin ambalajlari, afisler, kurumsal iletisim ve kurumsal kimlik gibi
cesitli Tirlin ve faaliyetlerin gorsel tasarimini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universite faaliyetleri kapsaminda kullanilacak, talep edilen basili ve gorsel materyaller igin tasarimlar
olusturmak,

2. Universitenin gorev alan1 kapsaminda basili ve gorsel materyallerde kullanilmak iizere logo, sekil, tablo,
grafik, resim vb. olusturmak,

Tasarim alanindaki yenilikleri takip etmek ve tasarim siireglerine uygulamak,

3

4. Tasarimi yapilan islerin baski 6ncesi uygulamalarimi gergeklestirmek ve kontrol etmek,

5. Meslegine iliskin yayinlar siirekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini giincellemek,
6

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin
dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak,

7. Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve
diizenini saglamak,

8. Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle isbirligi i¢inde yiiriitmek,
9. Bagli oldugu siireg ile list yonetici tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

BAGLILIKLAR: Kurumsal Iletisim ve Tanitim Birim sorumlusu



POZISYON ADI: TANITIM UZMANI
GENEL FONKSIYON TANIMI:

Web siteleri, reklamlar, kitaplar, dergiler, posterler, , iiriin ambalajlari, afisler, kurumsal iletisim ve kurumsal kimlik gibi
cesitli Tirlin ve faaliyetlerin gorsel tasarimini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Kitle iletisimi ve reklam ¢aligmalarinda gorev almak, tasarim ve iiretim faaliyetlerini gergeklestirmek.

2. Calisilan medya ajansi ile iligkileri yiiriitmek, gerekli durumlarda basin biiltenleri olusturmak, yapilan
etkinlikler ile ilgili mecralarda ¢ikabilecek tanitim metinlerini olugturmak.

3. Universitenin stratejik planina uygun dgrencilere ulasabilmek icin gerek duyacagi hedef kitle arastirmasini
yaparak, iletisim bilgilerini temin etmek, iiniversitenin iletisim agin1 olusturmak ve gelistirmek.

4. Yerleske i¢inde ve disinda tanitim etkinliklerini (fuarlar, lise ziyaretleri, yerleske gezileri, tanitim seminerleri,
rehber 6gretmen ya da aday 6grenci ziyaret/misafir etmek, deneme sinavlari vb.) organize etmek, katilmak,
memnuniyet goriismeleri gergeklestirmek ve raporlamak.

5. Her tiirlii gorsel kimlik 6gesinin tasarim, tiretim ve kullanilmasi (sergilenmesi) siireglerinde yer alarak
calismalar yapmak. « Mevcut 6grencilerimizle boliim bazli ve aday 6grencilere yonelik ise meslek se¢imi,
siav kaygist vb. seminerlerin video ¢ekimlerini gergeklestirmek.

6. Tercih ve tanitim giinlerinde ¢alisacak kismi zamanli 6grencilerin se¢iminin yapilmasinda ve egitimlerinin
verilmesinde gorev almak ve dgrencileri yil icinde olusturulan verilere iliskin aramalar1 yapmalari i¢in
yonlendirmek. ¢ Birimlerden gelen talepleri ajansa iletmek.

7. Beyaz Onliik Giyme Térenini organize etmek.
8. Kayit doneminde Ogrenci Isleri Direktorliigii birimine destek olmak.

9. Kurumsal iletigim ve tanitim faaliyetlerine ait her tiir malzeme ve yayinlarin tasarim, iiretim ve dagitimi
stireglerinde gérev almak.

10. Yillik Tanitim Aktivite Raporlarini hazirlamak.
11. Egitim yil1 agilig, mezuniyet, 6diil toreni, tercih ve tanitim, oryantasyon vb. etkinliklerde gérev almak.

12. Universitenin kurumsal iletisim kanallarini (jenerik e-posta adresleri, e-posta ve sms) yonetmek ve bu kanallara
iliskin raporlart hazirlamak.

13. Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Kurumsal Iletisim ve Tanitim Birim sorumlusu



POZiSYON ADI: SATINALMA BiRiM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:
Satin alma Elemani

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin ulusal ve uluslararast bir marka olarak taninip bilinmesi ve bu farkindahigin siirekli olarak giiglendirilmesi
i¢cin medya ve halkla iligkiler boyutunda yapilmasi gereken faaliyetleri yiiriitmektir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Satin alma, envanter ve malzeme kontrol faaliyetlerini yonetmek.
Universiteye tedarik satin alimi yapmak,

YOK Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari Thale Yonetmeligi dogrultusunda satin alma teklif dosyast
hazirlayarak ilgili firmalara iletmek ve teklifleri almak.

Béliimiin organizasyon yapisini etkili bir sekilde diizenleyerek, i gereksinimlerini en iyi sekilde
karsilayarak, is yiiklerini bastan sona izleyerek temel mal ve hizmetlerin Universitenin idari ve akademik
boliimlerine hizli ve etkili bir sekilde teslim edilmesini saglamak.

Departman ve personel ihtiyaglarini buna gore onceliklendirmek, uygun departman politikalarini ve
prosediirlerini yiiriitmek.

Universitenin destek gereksinimlerini en iyi karsilayan amag ve hedefleri belirlemek ve basariya yonelik
ilerlemeyi degerlendirmek.

Satin alinmasi gereken malzemelerde ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak yazigmalar1 hazirlamak,
komisyon bagkanina bilgi vermek.

Satin alma islemlerinin zamanlamasini planlamak, talepleri uygun sekilde gézden gecirmek ve tiniversite
personelinin satin alma talepleri (aranan iiriin ve hizmetler) en uygun sekilde yerine getirebilmek i¢in talep
sahiplerine yardimci olmak/danismanlik yapmak.

Ihale komisyonu olusturmak, teklif dosyalarmi olusturmak ve onaya sunmak.
Satin alma onaylarini ilgili firmaya iletmek.

Tedarikgiler ve Universite boliimleri arasinda satin alma, nakliye, teslim alma, faturalama ve diger tiim
sorumluluk alanlarindaki gériismelerde Universitenin resmi temsilcisi olarak gorev yaparak ve tiim bunlara
uygunluk i¢in bayi faaliyetlerini izleyerek Universitenin satin almalarla ilgili ¢ikarlarin1 korumak. sézlesme
hiikiim ve kosullarinin eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gereken takip mekanizmalarii kurmak.

Uriinleri teslim almak, teslim sirasinda iiriin ve fatura kontrollerini yapmak.
Dogrudan satin alma siirecini yiiriitmek ve ddemelerini yapmak.

Satin alma talebi sahibine iiriinii zimmetleyerek teslim etmek.

Hizmet alim s6zlesmelerini yapmak.

Bakim ve onarim sézlesmelerinin olusturulan talepler dogrultusunda takibini yapmak ve sézlesmeleri
yenilemek.

Universite, Miitevelli Heyet ve / veya YOK politika ve prosediirlerine uygun satin alma ve malzeme kontrol
politika ve prosediirlerini gelistirerek, uygulayarak ve yorumlayarak, 6nceligi belirleyerek, satin alma
faaliyetlerinin minimum gecikme siiresiyle ve yasal gerekliliklere uygun olarak gerceklestirilmesini
saglamak.

Universitenin Risk Yénetimi Politikasi cercevesinde; teminat kapsamini belirlemek, teminat miktarlarmi
Onermek, onaylananlar i¢in satin alma taleplerini hazirlamak, uygun sigorta kapsami seviye ve g¢esitlerinin
(6rn. Miilk, sorumluluk, arag, hirsizlik) etkili olmasini saglamak.

Universite departmanlarina tedarik hizmetlerinin kapsamini ve kalitesini arttirmak igin satinalma/depolama
otomasyon sistemlerinin tasarimi ve / veya secimi ile ilgili koordinasyon saglamak ve bilgi teknolojilerinin
kullanimin1 otomatiklestirmek. Yillik departman biit¢esini hazirlamak ve koordine etmek.

Mali yonetimin uygulanmasi yoluyla mali sorumluluk ve hesap verebilirligi saglamak.

Satin alma politikalar1 ve prosediirleri ile ilgili olarak departmanlarla aktif bir diyalog siirdiirmek,
departmanlar tedarik islemlerinin tiim yonlerinde gilincel tutmak i¢in egitim vermek ve Tedarik
Hizmetlerinin mevcut hizmetleri ile ilgili miisterilerden geri bildirim talep ederek iyi miisteri hizmetini
tegvik etmek

Sézlesme terminolojisinin yeterliligi, Universite fiziki kaynaklarinm sinirlar1 ve Universite yiikiimliiliigii
acisindan sozlesmelerin onay veya reddini gdzden gegirmek ve kurumsal sorumlulugu en aza indirmek.
Caligmalarmi bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina
uygun olarak yiiriitmek,



23. Kendi birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve hedeflere ulagilmasini saglamak,

24. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen veya siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat etmek
ve raporlamak.

BAGLILIKLAR: Rektor, Genel Sekreter



POZIiSYON ADI: SATINALMA ELEMANI

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin ulusal ve uluslararast bir marka olarak taninip bilinmesi ve bu farkindahigin siirekli olarak giiglendirilmesi
i¢cin medya ve halkla iligkiler boyutunda yapilmasi gereken faaliyetleri yiiriitmektir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.
2.

Nousew

Satinalma islemlerini yapmak, gerekli 6deme evraklarini hazirlamak ve birim birim sorumlusune gondermek.

Odeme evraklarinin kanun ve yénetmelikler dogrultusunda zamaninda yapilmasina dikkat etmek, sisteme
kontroliinii saglamak, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasima 6zen gostermek.

Her ay basinda bir 6nceki aya ait satinalma islemleri raporunu hazirlayip, birim miidiire géndermek.
3 er aylik tiiketim ¢ikig raporlarinin meddata sistemine iglemek.

Tasinir kayit sisteminde yapilan devirlerle ilgili meddata iglemlerini yapmak.

Ust yoneticinin verecegi diger isleri yapmak.

Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Satmalma Birim sorumlusu



FAKULTELER
AKADEMIK VE POZISYONLAR



POZiSYON ADI: DEKAN

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:

Dekan Yardimcisi, Boliim Bagkani, Anabilim Dal1, Ogretim iiyesi, Ogretim Gorevlisi, Arastirma Gorevlisi

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Izmir Tmaztepe Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

10.

11.
12.

13.
14.
15.

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarint uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda koordinasyon, iletisim ve igbirligini saglamak,

Universite stratejik plan1 gercevesinde fakiiltenin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapisi,
donanim ihtiyag¢larini fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii alarak Rektorliige sunmak,

Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Egitim-6gretim sistemi, mevzuat, yontem ve tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yoniinde
caligmalar yapmak,

Ogretim elemanlarinin performanslarii ve 6grencilerin basar1 durumlarmi diizenli olarak izlemek ve
degerlendirmek,

Idarive akademik birimlerdeki siireclerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiiltenin ulusal ve uluslararasi iligkiler ve igbirliklerinin gelistirilmesini saglamak,

Kalite giivence ve akreditasyon konularinda yiriitillecek ¢aligmalara onciiliik etmek ve bu hususlarda
Rektorliikle uyum icinde ¢alismak,

Her akademik yilin sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari, akademik ve bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda Rektorliige rapor sunmak,

Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini, 6gretim elemani ve 6grencilerin sektorle iletisim ve isbirliginin
kurulmasini saglamak,

Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatip Rektorliige sunmak,

Fakiiltedeki tiim caliganlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag
durumunda farkli gérevler igin gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklari belirlemek,

Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,
Rektor tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak,
Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor



POZISYON ADI: ENSTITU BiRIM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:
Miidiir Yardimcisi, Ogretim iiyesi, Ogretim Gérevlisi, Arastirma Gorevlisi

GENEL FONKSIYON TANIMI:

[zmir Tmaztepe Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

10.

11.
12.

13.
14.
15.

Enstitii kurullarina bagkanlik etmek, enstitii kurullariin kararlarini uygulamak ve enstitii birimleri arasinda
koordinasyon, iletisim ve igbirligini saglamak,

Universite stratejik plani gergevesinde fakiiltenin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapisi,
donanim ihtiyag¢larini enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii alarak Rektorliige sunmak,

Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Egitim-6gretim sistemi, mevzuat, yontem ve tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yoniinde
caligmalar yapmak,

Ogretim elemanlarinin performanslarini ve 6grencilerin basar1 durumlarmi diizenli olarak izlemek ve
degerlendirmek,

Idarive akademik birimlerdeki siireclerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir
sekilde yiirtitiilmesini saglamak.

Enstitiiniin ulusal ve uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesini saglamak,

Kalite giivence ve akreditasyon konularinda yiriitillecek ¢aligmalara onciiliik etmek ve bu hususlarda
Rektorliikle uyum icinde ¢alismak,

Her akademik yilin sonunda ve istendiginde enstitiiniin idari, akademik ve bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda Rektorliige rapor sunmak,

Enstitiiniin tanitimmin yapilmasini, 6gretim elemant ve Ogrencilerin sektorle iletisim ve isbirliginin
kurulmasini saglamak,

Enstitliniin kadro ihtiyaglarini hazirlatip Rektorliige sunmak,

Enstitiideki tiim ¢aliganlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag
durumunda farkli gérevler i¢in gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklari belirlemek,

Enstitliniin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,
Rektor tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak,
Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor



POZISYON ADI: MESLEKYUKSEKOKULU BIiRiM SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZISYONLAR:

Miidiir Yardimcisi, Ogretim iiyesi, Ogretim Gorevlisi, Arastirma gorevlisi

GENEL FONKSIYON TANIMI:

[zmir Tmaztepe Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, yiiksekokul kurullarinin kararlarmi uygulamak ve
yliksekokul birimleri arasinda koordinasyon, iletisim ve igbirligini saglamak,

Universite stratejik plani gergevesinde fakiiltenin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapisi,
donanim ihtiyaglarini yiiksekokul yénetim kurulunun da goriisiinii alarak Rektorliige sunmak,
Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Egitim-6gretim sistemi, mevzuat, yontem ve tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yoniinde
caligmalar yapmak,

Ogretim elemanlarinin performanslarini ve 6grencilerin basar1 durumlarini diizenli olarak izlemek ve
degerlendirmek,

Idarive akademik birimlerdeki siireclerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir
sekilde yiirtitiilmesini saglamak.

Yiiksekokulun ulusal ve uluslararasi iligkiler ve igbirliklerinin gelistirilmesini saglamak,

Kalite giivence ve akreditasyon konularinda yiriitillecek ¢aligmalara onciiliik etmek ve bu hususlarda
Rektorliikle uyum icinde ¢alismak,

Her akademik yilin sonunda ve istendiginde yiiksekokulun idari, akademik ve bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda Rektorliige rapor sunmak,

Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini, dgretim elemani ve dgrencilerin sektorle iletisim ve
igbirliginin kurulmasini saglamak,

Yiiksekokulun kadro ihtiyag¢larini hazirlatip Rektorliige sunmak,

Yiiksekokuldaki tiim ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag
durumunda farkli gérevler i¢in gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklari belirlemek,

Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,
Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor



POZIiSYONADI:DEKAN YARDIMCISI
GENEL FONKSiYON TANIMI:

[zmir Timaztepe Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Dekana
yardimet olmak, Dekan bulunmadiginda yerine vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Fakiilte Dekani gérevi basinda olmadig1 zamanlarda Dekana vekalet etmek,

2. Universitenin misyon, vizyon ve kalite politikasinin tiim ¢alisanlar tarafindan benimsenmesini
saglamak,

3. Universitenin, stratejik planmin, hedeflerinin ve hedeflere ulasmak icin yapilacak faaliyetlerin
ylriitiilmesini saglamak,

Ders gorevlendirmelerini ve derslerin yapilip yapilmadigini kontrol etmek ve bu konuda Dekani bilgilendirmek,
Ders ve sinav programlari ile ilgili ¢aligmalari planlamak,

Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini diizenlemek,

Yatay-dikey gecis, cift ana dal ve yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢aligmalar: takip etmek,

Ogrencilerin inbitak islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

L o N A

Ogrenci sayilarini ve basar1 durumlarini takip etmek,

10. Ogretim elemani ve dgrencilerin Erasmus degisim programlari ile ilgili koordinasyonunu
saglamak,Uluslararasi Isbirligi anlagmalar1 yapilmasini saglamak.

11. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Fakiilte digindan talep edilecek 6gretim elemanlarini tespit
etmek, bu konuda Dekani bilgilendirmek,

12. Egitim planlar ile ilgili ¢alismalar1 planlamak ve yiiriitmek,

13. Dekan tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Dekan



POZiSYON ADI: MESLEKYUKSEKOKULU/ENSTITU MUDUR YARDIMCISI
GENEL FONKSiYON TANIMI:

[zmir Tinaztepe Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢alismalarinda Miidiire
yardime1 olmak, Miidiir bulunmadiginda yerine vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Meslekyiiksekokulu/Enstitii Birim sorumlusu gérevi baginda olmadig1 zamanlarda Midiire vekalet etmek,

2. Universitenin misyon, vizyon ve kalite politikasinin tiim ¢alisanlar tarafindan benimsenmesini
saglamak,

3. Universitenin, stratejik planmin, hedeflerinin ve hedeflere ulasmak icin yapilacak faaliyetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek ve bu konuda Birim sorumlusu bilgilendirmek,
Ders ve sinav programlari ile ilgili ¢aligmalari planlamak,

4
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6. Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini diizenlemek,

7. Yatay-dikey gecis, ¢ift ana dal ve yabanci 6grenci kabulii ile ilgili caligmalari takip etmek,

8. Ogrencilerin inbitak islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

9. (Ogrenci sayilarini ve basari durumlarini takip etmek,

10. Ogretim eleman1 ve dgrencilerin Erasmus,degisim programlari ile ilgili koordinasyonu saglamak,

11. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Yiiksekokul/Enstitii digindan talep edilecek &gretim
elemanlarini tespit etmek, bu konuda Birim sorumlusu bilgilendirmek,

12. Egitim planlar ile ilgili ¢alismalar1 planlamak ve yiiriitmek,
13. Midiir tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Dekan



POZiSYON ADI: BOLUM BASKANI

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:
Anabilim Dali Bagkanligi/Ana sanat Dali Bagkanlig1

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Izmir Tinaztepe Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri Boliim igerisinde yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Boliim kurullarina bagkanlik etmek ve Boliim Kurulu kararlarint uygulamak,

Boliime bagli Anabilim dallar arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanliga rapor etmek,

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarm tespit etmek ve Dekanliga iletmek,

Fakiilte Akademik Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglamak,
Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarimi yiiriitmek ve Dekanliga rapor etmek,
Boliime bagl programlarin akreditasyon ¢alismalarini yiirtitmek,

. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglamak,
. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak,
. Akademik personelin performansini izleyerek Dekanliga bilgi vermek,

. Lisansiistii sinavlarina bagvuran adaylarin sinavlarinin yapilmasini saglamak ve danismanliklarini uygun

sekilde dagitmak,

Bitirme tezlerini ve lisansiistii tezlerini izlemek,

Enstitii Anabilim/Ana sanat dali baskanligimi yiiriitmek,
Egitim planlarinin giincellenmesini saglamak,

Her 6gretim yili sonunda Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek
yil igin ¢alisma planini Dekana sunmak,
Ders notlarinin diizenli ve giivenli bir bi¢imde girilmesini saglamak,

Dekan tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Dekan



POZiSYON ADI: ANABILiM DALI BASKANI

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Izmir Timaztepe Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim ve dgretimi gerceklestirmek
i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik
igleri Boliim igerisinde yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

S

7.
8.
9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Anabilim dali kuruluna baskanlik etmek, kurul kararlarini yiiriitmek,
Anabilim dali ders dagilimlarini dengeli bir sekilde yaparak boliim baskanina énermek,
Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliim Bagskanligr ile kendi Anabilim dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak,

Anabilim/Ana sanat dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak, Anabilim/Ana sanat dalinda
egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Anabilim/Ana sanat dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiya¢ ve sorunlari tespit ederek Bolim
Bagkanligina iletmek,

Bo6lim kuruluna katilmak,
Anabilim/Ana sanat dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitmek,
Anabilim/Ana sanat dalinin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

Anabilim/Ana sanat dalinin degerlendirme raporunu hazirlamak,
Anabilim/Ana sanat dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligmalarinin yillik raporlarini
hazirlamak ve Boliim Baskanligina sunmak,

Fakiilte Akademik Kurulu i¢in Anabilim/Ana sanat dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,
Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglamak,

Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

Ders programlarinin ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarmin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,
Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Bslim Baskani, Dekan



POZiSYON ADI:OGRETIM UYESI/OGRETIMGOREVLISIi

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢alismalar1 yapmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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8.
9.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda uygulamak,

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

Dekanin 6ngordiigii toplantilara Fakiilteyi temsil i¢in katilmak,

Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitiilmesini saglanmak,

Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim- dgretim,
yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri Boliime sunmak,

Her yartyil sonunda verdigi derslerle ilgili iyilestirme goriiglerini sunmak, simav evraklarini ve
odevlerle ilgili bilgilerin arsivlenmesini saglamak,

Her yilsonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders sorumlusu
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari1 yapmak,

Ogrenci rehberlik ve danismanligin1 yapmak,

Ogrencilerin fakiilteye ve cevreye uyumlarmni saglanmak,

Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay i¢in Boliim Bagkanligina bagvurmak,

Uyesi bulundugu komisyon/kurul toplantilarina katilmak, komisyon/kurul goérevlerini yerine getirmek,

Yariy1l baglarinda lisanstistii programlarda okutacagi derslerle ilgili olarak Boliim Baskanligina bilgi
vermek,

Yariyil sonlarinda okuttugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarinin siiresi i¢inde ilanini saglamak,
Verdigi derslerle ilgili sinavlarin giivenli bir sekilde yapilmasini saglamak,

Dekan tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskant, Dekan



POZiSYON ADI:ARASTIRMAGOREVLISi

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Fakiiltenin vizyon ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerinde 6gretim elemanlarina yardimet
olmak, arastirma ve inceleme yapmak, yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Boliim i¢i egitim-6gretim faaliyetlerine yardimer olmak,
Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda yerine getirmek,
Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

Ders, laboratuvar, stidyo ve Dbenzeri Ogretim etkinliklerinin yiriitiilmesinde Ogretim
elemanlarma yardimci olmak,

Yartyil ve yartyil sonu sinavlarinda gézetmen olarak gorev yapmak, smavlarda yoklamalar1 yapmak,
Odev ve siav sonuglarinin kaydedilmesinde 6gretim elemanlarina destek saglamak,

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak,

Ogrenci calismalarmin arsivlenmesi islerinde destek saglamak,

Yiiksek Lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak,

. Ogrenci akademik yardim ve tanitim masalarinda gérev yapmak,
. Ogrenci rehberlik ve danismanligina yardimei olmak,
. Ogrencilerin fakiilteye ve ¢evreye oryantasyonlarini saglamak,

. Dekan, Bolim Baskani ve/veya gorevlendirildigi birim amirinin verecegi gorevleri yerine

getirmek.

BAGLILIKLAR: Anabilim Dal Baskani, B6liim Baskan



