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ORGANIZASYON EL KiTABI

Organizasyon El Kitabi iki boliimden olusmaktadir.

1. Gorev Tanimlari
2. s Akis Siregleri

“Gorev Tanimlari”nin hazirlanma nedeni, personellerin gorev ve sorumluluklarini aksatmadan yerine
getirmelerini saglamaktir. Goérev Tanimlarinin hazirlanmasi, revizyonu, iptali, dagitilmasi ve
arsivienmesinden Kalite Kurulu, uygulanmasindan ise tiim birim amirleri ve ¢alisanlar sorumludur.

“Gérev Tanimi”, Universitenin Ust dlizey yoneticilerinden baslayarak en alt diizey ¢alisanina kadar biitiin
personelin kime bagh c¢alistigl, gorevi, sorumlulugu ve yetkilerinin tarif edildigi dokiimanlara verilen
isimdir. “Yetki”, belirlenen amaglara ulagsmak icin karar verme ve baskalarina is gordirme hakkidir.
“Sorumluluk”, kisinin kendine ve baskalarina karsi yerine getirilmesi gereken yikiumliliklerini zamaninda
yerine getirmesi zorunlulugudur.

Gorev Tanimlarinin hazirlanmasi ve hazirlanmasinda asagidaki hususlara dikkat edilir:

Organizasyon icerisinde yer alan her gorev icin gérev 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 alinir.

Gorev tanimi hazirlanirken énce yasalarla belirlenmis gérevler dikkate alinmalidir.

Gorev tanimlari yasalara uygun olmalidi

Gorev tanimlarinda ¢alisanlarin kadro vi, bagl oldugu st amir, sorumlu oldugu alt
birimler gérevin kisa tanimi, sorumlulu . ileri yazilmalidir.

Gorev tanimlari birim amirleri tarafinda Isanlarin katilimi ile hazirlanarak birim yoneticisi
tarafindan onaylanir.

Bu hazirlanan dokiimanin bir adeti Kalite Kuruluna gonderilir. Kalite Kurulu birimlerden gelen
Gorev Tanimlarini toplayarak Organizasyon El Kitabinin 1. BolimnG olusturur.

. Birimlerde calisanlara teblig edilen gorev tanimlari Organizasyon El Kitabinda yer alan gorev
tanimlarindan farkli olamaz. Goérev tanimlari strekli bir dokiimandir bir kere hazirlanir. Kisilere
gore degistirilmez. Organizasyon El Kitabinda 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 6zlilk dosyasina konmak Uizere Personel Daire
Bagkanhgina gonderilir ve bir sureti birimde muhafaza edilir. Personelin birimi ve gorevi
degismedikce teblig edilen gbrev tanimi gecerlidir. (Her amir degistiginde yeniden goérev
taniminin tebligine gerek yoktur).
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MUTEVELLI HEYETI

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Cag Universitesi'nin en yiiksek karar organi sifatiyla Universitenin tiizel kisiligini temsil etmek,
Universitenin gelistiriimesi yéniinde strateji ve hedefleri belirlemek, gerekli yatirimlari planlamak ve
uygulamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Universite calismalarinin isleyisini ve y®netimini saglayan ilke, politika ve planlarini
bicimlendirip saptamak,

Akademik galismalarin en Ust diizeyde yuritllmesi icin gerekli dnlemlerialmak,

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

Universite’nin Rektor adayini Yiiksek Ogretim Kurulu ve Cumhurbaskaninin onayina sunmak,
Yiiksekdégretim Kuruluna onerilecek Universite’de fakiilte, enstitii, yiiksekokul, enstitii ve
bolimler ile teknoparklar, uygulama ve arastirma merkezleri veya benzeri akademik
birimlerin kurulmasina, kapatilmasina veya birlestirilmesine karar vermek,

Universite’de  gorevlendirilecek yonetici, 6gretim elemanlari ve diger personelin
sozlesmelerini yapmak, atamalarini, 6gretim elemani disindaki personelin terfilerini ve
gorevden alinmalarini onaylamak,

Universite biitcesini kabul etmek ve uygulamasini izlemek,

Universite’ye ait menkul ve gayrimenk etlemek ve yonetmek,

Universite’nin gesitli organlari arasin zliklarin giderilmesinde son karari vermek,

. Universite yetkili kurullarinca Univer asl Onerilecek 6grenci sayilarini ve 6grenci
kontenjanlarini belirleyerek YOK’e sun

. Universite’nin yurt ici ve yurt disi diger yiksekdgretim kurumlar ile yapilacak ve YOK’{in
onayina sunulacak isbirligi protokollerini degerlendirmek,

. Universite’nin insaat ve her gesit alim, satim, kiralama islerinde yatirnm ve harcama
islemlerini, onaylanan biitce c¢ercevesinde Universite’nin ilgili birimlerince yapilan
uygulamalari denetlemek, bagislari kabul veya reddetmek, yeni kaynak yaratilmasini
saglamak,

. ilgili mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak.




SENATO

GENEL FONKSIYON TANIMI:

CagUniversitesi'nin akademik organi sifatiyla, 2547 sayili Kanunla verilen gérevleri yerine getirmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Universite’nin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin esaslari hakkinda
karar almak,

Universite’nin biitiinind ilgilendiren kanun ve yénetmelik taslaklarini hazirlamak veya goriis
bildirmek,

Rektoriin onayindan sonra Resmi Gazete'de yayimlanarak yirirlige girecek olan Universite
veya Universitenin birimleri ile ilgili yonetmelikleri hazirlamak,

Universite’nin akademik faaliyetleriyle ilgili konularda karar vermek,

Universite’nin yillik egitim-6gretim programini ve takvimini inceleyerek karara baglamak,

Bir sinava bagh olmayan fahri akademik unvanlari vermek ve fakdlte kurullarinin bu konudaki
onerilerini karara baglamak,

Fakilte kurullari ile Rektorlige bagh enstitli ve ylksekokul kurullarinin kararlarina yapilacak
itirazlari inceleyerek karara baglamak,

Universite yénetim kuruluna liye secmek,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.
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UNIVERSITE YONETIM KURULU
GENEL FONKSIYON TANIMI:

idari faaliyetlerde Rektére yardimci bir organ sifatiyla Yiiksekoégretim (st kuruluslar ile Senato
kararlarinin uygulanmasinda, belirlenen plan ve programlar dogrultusunda Rektére yardim etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yiksekogretim st kuruluslari ile senato kararlarinin uygulanmasinda, belirlenen plan ve
programlar dogrultusunda rektore yardim etmek,

Faaliyet plan ve programlarinin uygulanmasini saglamak,

Universite’ye bagh birimlerin énerilerini dikkate alarak yatirim programini, biitce tasarisi taslagini
incelemek ve kendi 6nerileri ile birlikte Rektorliige sunmak,

Universite yonetimi ile ilgili Rektériin getirecegi konularda karar almak,

Fakilte, enstitli ve yilksekokul yonetim kurullarinin kararlarina yapilacak itirazlari inceleyerek
kesin karara baglamak,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger goérevleri yapmak.
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POZiSYONADI:REKTOR

POZiSYONA BAGLIBiRIMLER:

Rektdr Yardimcilar
Genel Sekreterlik
Rektorliik Ozel Kalemi
Akademik Birimler
Merkezler
Etik Kurul
BAP-Bilimsel ArastirmaProjeleri Komisyonu
Yaz Okulu Koordinasyon Kurulu
Yurtdisi Ogrenci Kabul Komisyonu
. Koronavirts Komisyonu
. Kalite Komisyonu
. Uluslararasi iliskiler Ofisi
. Bilimsel Yayinlari Degerlendirme Komisyonu

L oOoNOULAWNE

GENEL FONKSiYON TANIMI:

ilgili mevzuat hiikiimlerine gére MitevelliHeyettarafindan verilen gérevleri yapmak ve vyetkileri
kullanmak, Universite’nin dngdriilen siirede dgretime acilmasi, planlanmis egitim faaliyetlerinin en st
dizeyde yirutilmesi, ileriye doniik gelismelerin saglanmasi, egitim ve 6gretimin kalitesinin artirilmasi
konularinda Miitevelli Heyete karsi soruml simak; Mitevelli Heyet tarafindan belirlenen
stratejilerin ve alinan kararlarin uygulamasi , Ylksekogretim Kurulu Teskilati ve Calisma
Usulleri Yonetmeligi’nde tanimlanan gorevle rmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Universite kurullarina baskanlik etmek; yiiksekégretim tst kuruluslarinin kararlarini uygulamak,
Universite kurullarinin o6nerilerini inceleyerek karara baglamak ve Universiteye bagh kuruluslar
arasinda dizenli ¢alismayi saglamak,
Her egitim-6gretim yili sonunda ve gerektiginde Universitenin egitim-6gretim bilimsel arastirma
ve yayin faaliyetleri hakkinda Universitelerarasi Kurula bilgi vermek,
Universite’nin yatirm programlarini, biitcesini ve kadro ihtiyaglarini, bagh birimlerinin ve
Universite yonetim kurulu ile senatosunun goris ve onerilerini aldiktan sonra hazirlamak ve
Universite Mitevelli Heyetine sunmak,
Gerekli gordiigii hallerde  Universite’yi  olusturan  kurulus ve birimlerde  gérevli
O0gretimelemanlarinin ve diger personelin gorev yerlerini degistirmek veya bunlara yeni gorevler
vermek,
Universite’nin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gérevini
stirdiirmek,

6. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Mitevelli Heyet




POZiISYONADI:REKTOR YARDIMCISI (Akademik islerden Sorumlu)

GENEL POZiSYON TANIMI:

Universite Mitevelli Heyeti tarafindanbelirlenenamag ve ilkelere uygun olarak Universite’nin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalarinda Rektére yardimci olmak, Rektor
gorevde bulunmadigl zamanlarda yerine vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

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

Ulusal ve uluslararasi diizeyde bilgi ve teknoloji Gretilmesi, bilim verilerinin yayillmasi, yurt ici ve
yurtdisi kurumlarla isbirligi yapmak suretiyle Universite’nin bilim diinyasinin seckin bir Gyesi
haline getirilmesini saglamakta Rektdre yardimci olmak,

Universite’nin evrensel ve cagdas gelismeye katkida bulunulmasini saglamak,

Bilimsel ve akademik calismalari koordine etmek,

Akademik birimlerin egitim planlarinin hazirlanmasini ve planlarin uygulanmasini denetlemek,
Ogretim Uyelerinin ders yiiklerini denetlemek ve Rektdrlige rapor vermek,

Universite’de egitim-6gretimin kalitesini, devamliligini ve &gretim elemanlarinin performansini
takip etmek ve Rektorlige konuyla ilgili rapor sunmak,

Universitenin insan Kaynaklan, Altyapi, stek Hizmetleri, bltce, muhasebe planlama ve
¢alismalarinin raporlanmasini saglamak

Senato ve Yonetim Kurullarina katilma

10. Rektorlige bagh birimlerin verimli, diiz lu bir sekilde ¢alismasini saglamak,
11. Rektor tarafindan verilecek diger gorevle getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor




POZiISYONADI:REKTOR YARDIMCISI (idari islerden Sorumlu)

GENEL POZiSYON TANIMI:

Universite Miitevelli Heyeti tarafindanbelirlenenamag ve ilkelere uygun olarak Universite’nin vizyonu,
misyonu dogrultusunda mali ve idari hedefleri gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla ¢alismalarinda Rektore yardimci olmak, Rektor
gorevde bulunmadigl zamanlarda yerine vekaletetmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Universite’nin vizyonu, misyonu dogrultusunda Rektdre mali ve idari konularda Universite
hedeflerini gerceklestirmekte yardimci olmak,

Universitenin stratejik planlama ¢alismalarina ve performans programi hazirliklarina énderlik
etmek ve bu ¢alismalari yonetmek,

Universitenin teknik, teknolojik ve fiziksel altyapisinin planlama calismalarina dnderlik etmek ve
bu ¢calismalari yonetmek,

Senato ve Yonetim Kurullarina katilmak,

Rektorlige bagh birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,

Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor
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POZiSYON ADI: GENEL SEKRETER

POZiSYONA BAGLIBIRiMLER:

e Genel Sekreter Yardimcisi
Daire Bagkanliklari

Bilgi islem Daire Baskanlig

Destek ve Yapi isleri Daire Baskanlig

Hukuk Musavirligi

Mali isler Daire Baskanligi

Personel Daire Baskanligi

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Saglik, Kultlr ve Spor Daire Baskanligi

GENEL POZISYON TANIMI:

Universite idari teskilatinin basi sifatiylaUniversiteidari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiizik,
yonetmelik, yénerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, dizenli ve uyumlu bir sekilde calismasini
saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Universite idari teskilatinda bulunan b li yasa, tliziik, yonetmelik, yonerge ve usul ve
esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyu ilde calismasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oy kullanmaksizin raportérlik yapmak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu giindemini hazirlayarak ilgililere zamaninda
dagitilmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi, saklanmasi
ve Universiteye bagl birimlere ve ilgili kisilere iletilmesini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu kararlarinin (iniversite web sayfasinda
duyurulmasini saglamak,
Rektorligin kurum igi ve kurum disi yazismalarini yaritmek,
Universite idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda saghkli ve iyi iligkiler kurulmasini
saglamak,
Fakilte/Ylksekokul/Enstitli Sekreterleri arasinda koordinasyonu saglamak, isbirligini temin
etmek, verimli ve diizenli bir calisma ortami olusturmak,
Universitenin her tiirlii destek hizmetlerinin karsilanmasini saglamak,

. Universitede calisan idari personelin hizmet ici egitim ihtiyaclarini belirlemek ve bu ihtiyaglara
gore egitim programi saglamak,

. Rektorliglin protokol, ziyaret ve toren islerinde destek hizmetlerinin yerine getiriimesi ve
dizenlemesini saglamak,

. Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara baskanlik etmek ve/veya katkida bulunmak,

. Sistem ve mevzuat gelistirilmesini saglamak,

. Calisanlarin her tlrll sosyal glvenliginin saglanmasi ile ilgili calismalar yapmak,

. Kaynak kullaniminda verimliligi saglamak,

. GenelSekreterliginveonabaglibirimlerinbltinfaaliyetleriningézetimvedenetiminisaglamak,

. Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda rektére éneride bulunmak,

. Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiratilmesini saglamak,




19. Rektorliigin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
20. 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 vedgretimigerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Genel
Sekreterlik islerinin yiratilmesinde Genel Sekretere yardimci olmak; Rektor, Rektér Yardimcisi ve Genel
Sekreterden aldigi talimatlar dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca Genel Sekreter gorevinde
bulunmadigi zamanlarda Genel Sekreterlige vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Genel Sekreterin yaptig tiim is ve islemlerde kendisine yardimci olmak,

Devredilen yetki sinirlari icinde Universitenin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini yiiritmekte
Genel Sekretere yardimci olmak,

Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Kanun, Tuziik ve Yonetmelikler ¢ercevesinde Rektor ve Genel Sekreterin verecegi diger gorevleri
yerine getirmek.

BAGLILIKLAR:Genel Sekreter
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BiRIMADI:REKTORLUK OZEL KALEMI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALTBIiRIMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Rektorlik Makaminin etkin ve verimlicalisabilecegiortami saglamak, verilen talimatlar dogrultusunda
glnlik calisma programini hazirlamak, yapacaklari gérismeleri dizenlemek, yurt ici ve yurt disi
gorevlerini organize etmek, temsil ve protokol hizmetlerinin yiritilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Rektorlik Makaminin etkin ve verimli calisabilecegi ortami saglamak, verilen talimatlar
dogrultusunda glinlik ¢alisma programini hazirlamak, yapacaklari gériismeleri diizenlemek,
Rektorlik makaminin is ve islemlerini yiritmek, emir ve talimatlarini ilgililere duyurmak, takip
etmek, istenilen bilgi ve belgeleri kurum ici ve kurum disindan zamaninda temin ederek Makama
sunmak,
Rektorlik Makaminin tim telefon goriismelerini saglamak ve randevu taleplerini iletmek,
Rektorlik Makaminin yurt ici ve yurt disi gorevlerini organize etmek, temsil ve protokol
hizmetlerinin yiritmek,
Makama imza igin sunulan yazlari, yazisma kurallari agisindan kontrol etmek, varsa gerekli
diizeltmelerin yapilmasini ve imzalanan, havale edilen ya da isi bitenlerin ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,
Makamca istenilen ya da Makama su ularla ilgili arastirma ve incelemeleri yapmak,
tamamlayici bilgi ve belgeleri saglama
Ozel Kalem ile ilgili konularda kurum ismalari yapmak; kayit, havale, dosyalama ve
takip isleri ile Makamin yazismalarini yir ;
Ozel Kalem Biriminin arsivinin tertip ve diizenini saglamak, saklanmasi gereken her tiirlii yazi ve
gizli evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini, arsivlenmesini saglamak,
. Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak,
10. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor




BiRIMADI:BAP-BILIMSEL ARASTIRMAPROJELERi KOMISYONU

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Ogretimuyeleritarafindanénerilenveydnetilen  Bilimsel ~ Arastirma  projelerini  degerlendirmek,
kabuletmekve desteklemek, bunlara iliskin hizmetleri ylritmek, bu projeleri izlemek, sonuglarini
degerlendirmek veduyurmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Universitenin bilim politikalari dogrultusunda, 6ncelikli arastirmaalanlarinibelirlemek ve bu
kapsamda desteklenecek projeleri degerlendirmek ve ciktilarini izlemek,
Arastirma projelerinin segiminde dikkate alinacak ilkeler ile proje basvurularinda ve
degerlendirilmelerinde dikkate alinacak ilkeleri agiklayan bir dokiiman hazirlamak ve bunlari
proje tekliflerini hazirlayacak arastirmacilara duyurmak,
Desteklenecek projelerin uygulama esaslarini, basvuru sirecini ve seklini, gerekli eklenti
dosyalarini ve degerlendirme kosullarini belirlemek ve Rektorlik oluru alindiktan sonra
arastirmacilara ilan etmek,
Desteklenecekprojeleriveprojelericinsaglanacakdesteklimitlerinibelirlemek ve duyurmak,
Proje Onerilerini degerlendirmek, gerekirse hakemlere goéndererek gelen raporlari
degerlendirmek ve gerekirse proje icin panel diizenlemek,
Desteklenmesine karar verilen projeleri @eliik onayina sunmak,
Desteklenen projeler igin ayrintilarin i&i bir proje sozlesmesini hazirlamak ve proje
yuraticilerinin imzalamasini temin et
Desteklenmesine karar verilmis olan p iiher rapor donemi sonrasinda desteklenmesine
devam edilip edilmeyecegini karara bagla )
Proje yiritictsinin proje ile ilgili olarak proje ekibinde degisiklik, ek siire, ek bitce ve benzeri
taleplerini degerlendirerek karara baglamak,

. Her yilsonunda desteklenen, kapsama alinan, devam eden ve tamamlananprojeler hakkinda yillik
faaliyet raporu hazirlamak ve Rektorlige sunmak,

11. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor




BiRiM ADI: YAZ OGRETiMi KOORDINASYON KURULU
BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:
Yaz 6gretimine iliskin esaslari belirlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

. Yaz 6gretiminde agilacak dersleri belirlemek,

. Yaz 6gretiminde bir dersin agilabilmesi igin gerekli 6grenci sayisi kararlastirmak,

. Yaz oOgretiminde okutulacak dersleri diizenlemek ve uygulanmasina iliskin hususlar
ile 6grencilerin sorunlarina iliskin hususlari degerlendirmek,

. Yaz 6gretiminde 6grenci kayitlarinin yapilis usuliini belirlemek.

BAGLILIKLAR: Rektor

@

BiRiM ADI: YURT DISI| OGRENCi KABUL KOMiSYONU




BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:
Yurt disi 6grenci basvurulari ile ilgili esaslari diizenlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yurt disindan 6grenci kabul edecek her bir program icin Ucretli, tam ve kismi burslu 6grenci
kontenjanlarini ilgili birimlerin géristni alarak belirlemek ve Rektorliige 6nermek,

Yurt disindan kabul edilecek 6grencilerden alinacak yillik 6grenim Ucretleri ile bu 6grencilerin
Ulkemizdeki 6grenimlerini strdiirmeye yetecek yillik glivence miktarini belirlemek ve Rektorliige
onermek,

Basvuru tarihlerini belirlemek ve ilan etmek,

Basvuran adaylari degerlendirmek,

Her bir program igin, basvurulari olumlu degerlendirilen &grencileri Universiteye kabul etmek.

BAGLILIKLAR: Rektor

%

BiRiM ADI: KORONAVIRUS KOMiSYONU

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:




GENEL FONKSIYON TANIMI:
Koronaviris salgini doneminde alinacak dnlemler ve siirdirilecek egitim-6gretimle ilgili kararlar almak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Covid 19 salgini ile ilgili olarak alinacak dnlemler hakkinda degerlendirme yapmak,

Universite faaliyetlerinin pandemi nedeniyle aksamamasi ve siireclerin etkin ve saghkli
isleyebilmesi icin diizenlemeler yapmak,

Egitim 6gretim ve idari slireglerin pandemiye uygun olarak planlamak,

Universitenin i¢ ve dis paydaslari arasindaki iletisimin saglikh bir sekilde yapilabilmesini
saglamak.

BAGLILIKLAR: Rektor

POZISYONADI:KALITE KOMiISYONU

POZiISYONA DOGRUDAN BAGLIBiRIMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Cag Universitesininegitim,6gretim, arastirma ve her tiirlii hizmetlerinin degerlendirilmesi, kalitelerinin
gelistirilmesi, i¢c denetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,gelistiriimesive degerlendirilmesi ile
bagimsiz dis degerlendirme siireciyle kalite dilizeylerinin onaylanmasi ve taninmasi konusundaki
calismalariylritmek.




GOREV VE SORUMLULUKLARI:

13.

14.
15.

16.

Universitenin vizyon, misyon ve hedeflerine ulasmasi icin yapilmasi gereken eylemleri, bunlarin
zamanlama ve sorumlularini ve bu eylemlerin performans kriterlerinibelirlemek,

Stratejik planlama siirecinin koordinasyonunu saglamak, Universitenin stratejik plani ve hedefleri
dogrultusunda, akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi, kalitesinin gelistirilmesi ve kalite
diizeyinin onaylanmasi i¢in yapilacak her tlrli c¢alismayl ylritmek ve stratejik eylemlerin
sonuglarini, i¢ degerleme anketi ile birlikte takvim yili bitiminde ve yilda bir kezélgiimlemek,
Universitede "i¢ degerlendirme" ¢alismalariniyiiriitmek,
Stratejikeylem,icdegerlemevevarsadisdegerlendirmesonuglarinihepbirlikte degerlendirerek
durum analizi yapmak,

Takvim yili bitiminde 6nceki yila iliskin anket ¢alismalarini tamamlayarak Ocak-Mart aylarinda ig
degerleme raporu hazirlamak ve Senatonun onayinasunmak,

Onaylanan i¢ degerlendirme raporunu Nisan ayl sonuna kadar Yiksekogretim Kalite Kuruluna
sunmak ve Universitenin internet sitesinde kamuoyu ilepaylagsmak,

ic paydas (akademik ve idari calisanlar, dgrenciler) ve dis paydas (isverenler, mezunlar, meslek
orgiitleri, arastirma  sponsorlari, 6grenci vyakinlart vb.) analizi igin anket ve
degerlemedlcegigelistirmek, ic degerleme anketine, eylem planina, rapor ve iyilestirme
sureclerine dahil etmek,

Performans ve i¢ degerleme raporu sonuglari ile birlikte kalitenin gelistiriimesi
icinstratejilerin,eylem plani ve performans kriterlerinin gézden gecirmesi ve gerekli degisikliklerin
ve iyilestirmelerin yapilmasi icin 6nerilerde bulunmak,

Kararlastirilan iyilestirme ve dizeltici faaliyetler icin; eylem, zaman, sorumlu veperformans
kriterlerini belirlemek, gerekli takipleriyapmak,

. Universitenin "dis degerlendirme" vy durumunda, gerekli hazirliklari yapmak, dis

degerlendirici kurum, kurulus veya kur destegivermek,

. Yuksekogretim Kalite Kurulu ile yaki Alismak, Kurulun belirleyecegi usul ve esaslar

dogrultusunda galismalari ylritmek ve oMigks¥sulamalari Kurul ilepaylasmak,

. Yiksekdgretim Kalite Kurulu kararlarini  Universitenin, akademik birimlerinde duyurmak,

uygulamalarini takip etmek, degerlendirmek, Universite genelindeki calismalara uygunlugunu
saglamak ve bu uygulamalarin sonuglariniizlemek,

Yiksekogretim Kalite Kurulunun ylksekogretim Ust kurullarina hazirlayacagl raporlara destek
vermek,

Ornek alinabilecek kalite gelistirme calismalarini, diger akademik birimler ilepaylagsmak,
Yiiksekogretim Kalite Kurulundan gelen goris, oneri ve calisma sonuclarini degerlendirmek,
mevzuata uygunlugunu saglamak ve kararabaglamak,

Rektorliik tarafindan verilecek diger gorevleri yerinegetirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor




BiRiIMADI:SUREKLi EGiTiM MERKEZi

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin egitim verdigi ve arastirma yaptigi tiimalanlarda, akademik programlar disinda, siirekli
olarak verilecek egitim programlari ve sosyal etkinlikler diizenleyerek, bunlar araciligiyla tGniversitenin
kamu, 6zel sektor ve uluslararasi kuruluslarla isbirliginin gelismesine katkidabulunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Merkezin amaglari dogrultusunda, ulusal ve uluslararasi kurum, kuruluslara ve kisilere gerek
duyduklari alanlarda sertifika ve egitim programlariplanlamak,

Universite dgrencilerine ve personeline, kamuya veya 6zel sektére ihtiya¢ duyduklari alanlarda
danigsmanlik hizmetivermek,

Ulusal ve uluslararasi dizeyde kurslar, seminerler, konferanslar ve benzeri
etkinliklerdiizenlemek,

Merkezin amaclari dogrultusunda Merkezin faaliyetlerini planlamak, orgiitlemek, yonlendirmek,
koordine etmek, kayitlarini tutmak, kontrol etmek, istatistiklerini yapmak, raporlar hazirlamak,
Onerilerde bulunmak

Egitim-O0gretim programlarinin basari ve amaca uygun olarak gerceklesmesi icin gerekli
onlemleri almalk,

Rektor tarafindan verilen diger g(‘jrevlew

BAGLILIKLAR: Rektsr y




BiRIMADI:UZAKTAN EGiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALTBiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitede bilgi iletisim teknolojilerine dayali olarak érgiin ve/veya uzaktan yapilacak olan mesleki ve
kisisel gelisim egitimleri, lisans tamamlama lisansistl egitim ve sertifika programlarina iliskin egitim-
Ogretim programlari ve faaliyetleri kapsamindaki program ve uygulamalari yilritmek; Universite
blnyesinde bulunan tiim akademik ve idari birimlere yonelik uzaktan egitim ile ilgili arastirma,
gelistirme ve organizasyonlara iliskin calismalar yapmak; tniversite binyesinde verilmekte olan 6n
lisans, lisans, lisanststl programlarina iliskin derslerin uzaktan egitim yontemleri ile verilmesi ve
uzaktan egitime yonelik uygulamalarin gelistirilmesini desteklemek; bu ¢ercevede uzaktan egitimle ilgili
stratejik planlama yapmak; her tirlG bilimsel ¢alismalarin gelistirilmesini saglamak; kamu ve o6zel
sektoérdeki kurum ve kuruluslarin uzaktan egitim ihtiyaglarini degerlendirmek, analiz etmek, programlar
onermek, gelistirmek ve uygulanmasini saglamak; faaliyet amaci ve alani ile ilgili bilgi birikimini ilgili
kurum ve kuruluslara aktarmak ve bu amaclari gerceklestirmeye yonelik idari, mali ve teknik uygulama
esaslarini belirlemek; projeler gelistirmek, bilimsel toplantilar diizenlemek, konuyla ilgili stireli ve/veya
slresiz yayinlar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

iletisim ve bilisim teknolojilerine dayali uzaktan egitimle yapilan 6n lisans, lisans ve lisansiistii
programlarini, kurslari, seminerleri, slari ve hayat boyu 0Ogrenme kapsaminda
degerlendirilecek her tiirlG programi di

Universitenin 6grencilerine ve toplu ve bilgi teknolojilerine dayal uzaktan egitim
yoluyla sundugu tim dersler, kurslar, s , konferanslar ve benzeri egitim programlarini
planlamak, uzaktan egitimin gerektirdigi iletisim ve bilgi teknolojilerinin gelisimini takip etmek,
uzaktan egitime iliskin tiim teknik alt yapi islerini ylritmek, uzaktan egitim konularina iliskin
olarak iletisim ve bilisim hizmeti sunan diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,

ilgili kurum ve kuruluslara aktarmak tizere uzaktan egitim ile ilgili bilimsel toplantilar ve sertifikali
egitim programlarini bizzat veya is birligi ile organize etmek,

Universite biinyesinde bulunan tiim akademik ve idari birimlere yonelik uzaktan egitim ile ilgili
arastirma, gelistirme ve organizasyonlara iliskin ¢calismalar yapmak,

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

Uzaktan egitim konusunda uygulanmakta olan ilgili mevzuati takip etmek, uygulamalari bu
kapsamda diizenlemek,

Uzaktan egitim kapsaminda Rektorlikce dnerilen ve/veya Yonetim Kurulunca kararlastirilan diger
faaliyetleri gerceklestirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor




BiRIMADI: ATATURK ILKELERI VE iNKILAP TARiHi UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZi

BiRIME DOGRUDAN BAGLI ALTBiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Tirkiye Cumbhuriyetinin varlik sebebi, Tirk Ulusunun c¢agdaslasma ve ilerleme azminin kaynagl olan
Atatiirk ilkelerini ve inkilabini, gesitli yonleriyle arastirmak ve gelistirmek, dgrencilere ve iniversite
mensuplarina ve topluma bu arastirma sonuglarini iletmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Anayasal diizeni koruyacak, milli birlik ve beraberligi saglayacak sekilde 6grencilerin Atatilirk¢u
diisiince, Atatiirk ilkeleri ve inkilaplari dogrultusunda milli, manevi ve kiltiirel degerlerimize
sahip c¢ikilmasini saglamaya calismak,

TlrklGgu, Tark Milletini, Ttrk Vataninin ve Devletin gelecegini ilgilendiren konularda incelemeler
yapmak,

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi konularinda konferans, seminer, acik oturum, panel ve benzeri
duzenlemek,

Arastirma ve ¢alisma sonuglarini kitap ve makale tiirlinde yayinlamak,

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi ile ilgili kitaplik ve arsiv olusturmak,

Konuyla ilgili kuruslarla bilimsel dayanismada bulunmak,

Universitemizdeki Atatiirk ilkeleri ve i ihi dersleri ile ilgili egitim calismalari yapmak,
ogrencilere verilecek 6devlerin ve sonuglarini degerlendirmek ve gerektiginde
odillendirmek,

Milli bayramlar ve diger 6nemli tarihi e, bu giinlerle ilgili olarak Universiteye disen
gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor

BiRIMADI: UZAY GOZLEM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALTBIRiMLER:




GENEL FONKSIYON TANIMI:

Cag Universitesi 6gretim Uyeleri, 6gretim yardimcilari ve égrencilerinin Universitenin gézlemevini ve
diger donanimini kullanarak gece ve giindiiz, gokylzl, uzay cisimleri ve olaylarinin gézlemlerini yapmak,
elde edilecek sonuglari bilim dinyasi ve kamuoyu ile paylasmak, gerekli egitim, yayin ve diger
etkinliklerde bulunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Uzay ve gokylzi ile ilgili gosteri, gozlem ve arastirma etkinlikleri dizenlemek,
Uzay galismalarini ve gok cisimlerini tanitici etkinlikler yapmak,
Uzay arastirmalarina yonelik projeler hazirlamak ve yonetmek,
Uzay bilimleri ile ilgili birikim ve kiltir( 6grencilere ve halka tanitmak,
Universitenin gdzlemevi ve planetaryumunu amaglarina uygun olarak kullanmak ve calistirmak,
Universitenin gézlemevi, planetaryum ve uzayl tanitici arag-gereglerinin kullaniminda diger
Universite, kurum ve kisilerle isbirligi ve ortak proje ¢alismalari yiritmek,
Konuyla ilgili kuruluslara bilimsel ve teknik danismanliklarda bulunmak,
Universite biinyesinde konuyla ilgili bilim merkezi olusturmak ve miize kurmak, bunlarin
cahistirlmasini saglamak ve bu konuda diger ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,
9. Uzay, gokylzi ve diinya konularina iliskin ¢alisma ve etkinlikler gergeklestirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor

%

BiRIMADI: AVRUPA BiRLiGI ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZi

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALTBiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Avrupa Birligi'ne tam uyelik siirecinde egitsel, kiltlirel ve benzeri alanlarda, Avrupa ile bitiinlesmeye




yonelik olarak Gniversitelerle ilgili gelistirilen program ve projeler tzerinde galismalar yapmak, konferans,
toplanti ve seminerler diizenlemek, bu konuda kamu ve 6zel sektére bilgi tabani olusturmak, ilgili kurum
ve kuruluslar ile koordinasyon ve ishirligi icinde bilgi aktarimini saglamak ve bu konularda yayinlarda
bulunmayi tesvik etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Avrupa Birliginin tniversite 6grencilerine sagladigl egitim, arastirma ve staj gibi olanaklardan Cag
Universitesi 6grencilerini ve 6gretim elemanlarini yararlandirmak amaciyla arastirma ve
incelemeler yapmak, projeler gelistirmek,

Degisik ulkelerdeki ve Ulkemizdeki (Universitelerin Avrupa Birligi Arastirma ve Uygulama
Merkezleri ile irtibata gegerek, Merkeze bilgi saglamak ve kullanicilara bilgi aktarmak,

Avrupa Birligindeki egitim olanaklarini arastirmak, ozellikle Avrupa Birligi yiksekégrenim
programlarini izlemek, 6grenci ve 6gretim elemanlarinin bilgilendirilmesini saglamak,
Universitede Avrupa Birligi ile ilgili uygulama ve arastirma egitimini tesvik etmek, danismanlik
hizmetlerinde bulunmak ve benzeri ¢alismalari yapmak,

Avrupa Birligi ile ilgili calismalari toplum ve isletmeler ile paylasmak,

Avrupa Birligi Turkiye temsilciligi ile koordinasyonu saglamak, isbirligini gelistirmek ve gerekli
destegi almak,

Avrupa Birligi ve Turkiye ile ilgili cesitli alanlardaki gelismeleri yansitan yayinlarda bulunmak.

BAGLILIKLAR: Rektor

%




BiRIMADI: SOSYAL SORUMLULUK ARASTIRMALARI UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

BiRIME DOGRUDAN BAGLI ALTBiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Universitemiz égrencilerini, akademik ve idari personeli, ilgi duyabilecekleri sosyal sorumluluk projelerine
yonlendirmek, Universite 6grencilerinin sosyal, kiiltiirel ve akademik birikimlerinden yararlanarak;
toplumsal sorumluluklarinin farkinda olup, sorunlara takim c¢alismasiyla ¢6zim Ureten bireyler olarak
varlik gostermelerine katki saglamak, gelistirilen sosyal sorumluluk projeleriyle, toplumun her kesiminin
yasam kalitesinin iyilestiriimesine katkida bulunmak, toplumsal sorunlar karsisinda, yasanilabilir bir
dinya icin analitik ¢ozimler ureterek, ekonomik, kiltirel ve sosyal gelismelere destek vermek, bu
amagclar dogrultusunda bilimsel arastirma, uygulama ve egitim calismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sosyal sorumluluk alaninda 6ncelikle gengler olmak lizere toplumun bilinglenmesine yoénelik
egitici programlar ve yayinlar gergeklestirmek, gdézlem ve arastirma etkinlikleri dizenlemek,
Sosyal sorumluluk projelerini tanitici etkinlikler yapmak,
Oncelikle ¢ocuklarin, kadinlarin, genclerin, engellilerin ve yashlarin sosyal, kiiltiirel gelisimleri ve
bu gruplarin ekonomik olarak iyilestiriimesine yonelik, 6grencilerle, akademik ve idari personelin
aktif katihmlariyla yirutitlecek sosyal sor luk projelerini hazirlamak, ulusal ve uluslararasi
projeler gelistirerek, hayata gecirmek v ,
Uzay bilimleri ile ilgili birikim ve klltdri ve halka tanitmak,
Sosyal sorumluluk Arastirmalarn Uygu rastirma Merkezini amaglarina uygun olarak
kullanmak ve ¢alistirmak,
Universitenin Sosyal Sorumluluk Arastirmalari Arastirma ve Uygulama Merkezinin ¢alismalarini
diger; Universiteler, sivil toplum 6rgitleri, kurum ve kuruluslarla is ve gii¢ birligi yaparak, ortak
proje ¢alismalari ylritmek,
Sosyal Sorumluluk Arastirmalari Arastirma ve Uygulama Merkezi olarak kuruluslara bilimsel
danismanliklarda bulunmak,
Universite biinyesinde konuyla ilgili bilim merkezi olusturmak, bunlarin ¢alistirilmasini saglamak
ve bu konuda diger ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,
Projelere katilan 0Ogrencilere, dahil olduklari etkinlik alani gergevesinde ihtiya¢ duyduklari
egitimlerin verilmesini gerceklestirmek, (yaratici drama, iletisim vb.) 6grencilere mesleki
deneyim ve uygulama olanagi saglamak,

10. Kadin, geng, yash ve engellilerin katihmlarinin saglanacagi, sosyal sorumluluk projeleri
gelistirmek, calismalar ve etkinlikler gergeklestirmek,

11. Yonetim Kurulunun kararlastiracagi diger etkinlikleri hayata gecirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor




BiRIMADI: CAG KARIYER GELISTIRME UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALTBiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

CagUniversitesi 6grenci ve mezunlarinin bireysel diizeyde kariyer problemlerinin ¢éziimiyle ilgili
yonlendirmelerde bulunmak, 6grenci ve mezunlara istihdam firsatlari yaratmak, kariyer yonetimi
alaninda yapilan bilimsel arastirmalara destek olmak ve kuruluslarin nitelikli isglicii ihtiyaglarini
karsilayarak verimliliklerinin artirilmasina katkida bulunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kariyer planlamasi icin 6grencilere ve mezunlara kariyer danismanligi hizmeti sunmak,
Ogrencilerin is diinyasiyla etkilesimini saglamak ve istihdam olanaklari yaratabilmek gerekli
¢alismalari yapmak,

Ogrencilerin gesitli meslekleri daha yakindan tanimalarini saglamak amaciyla konusunda gerekli
¢alismalari yapmak,

Ogrencilerin kuruluslari ve faaliyet alanlarini daha yakindan taniyabilmeleri igin kurumsal tanitim
etkinlikleri organize etmek,

Ozgecmis veri bankasi olusturmak ve kuruluslarin (6zel sektdr, kamu sektérii ve sivil toplum
orgutleri) kullanimina sunmak,

Ogrencilerin staj uygulamasi yapmalarini saglamak,

Ogrenciler ve mezunlar icin yari/tam za ma olanaklari yaratmak,

Ogrencilerin  ve mezunlarin tarafindan yurutilmekte olan
projelerde gorevlendirilmelerine olana

Ozgecmis olusturma, is arama, is gor i konularda 6grencilere ve mezunlara teknik
bilgilendirme yapmak,

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

. Kariyer yonetimi konusunda yapilacak bilimsel arastirmalara destek olmak,

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

. Universite 6grencilerine, mezunlarina ve calisanlarina bireysel kariyer planlama, is arama,
mesleki ve kisisel birikimlerini sunma konusunda yetkinlikler kazandirma ve gelistirmeye y6nelik
egitim ve yayin faaliyetlerini gergeklestirmek, koordine etmek ve desteklemek,

14. Ogrenci kuliipleri ile isbirligi ve koordinasyon icinde kariyer giinleri ve benzeri etkinlikleri
planlamak, diizenlemek veya diizenlenmesine destek vermek,
15. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor




BiRIMADI: TURKOLOJi CALISMALARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALTBiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Tirk edebiyati, Turk dili, lehgeleri ve agizlari, Tirk Cumhuriyetleri ve topluluklari, Tirk tarihi, Tlrk sanati,
halk kdltird alanlarinda arastirma calismalarini planlamak, koordine etmek ve yiritmek, Ulkemizin
dinden bugline edebiyat, kiltir ve sanat alanindaki gelisimini izlemek, bu alanda kazanimlari
surdurulebilir kilmak, arastirmacilar icin tartisma ortami yaratarak yarina agilimlari saglamak, Tiirkiye’nin
kiltlr ve sanat envanterini ¢ikarmaya yonelik birikimi saglamak, Tlrkiye’nin ¢agdas bir yapi kazandigi
evre olarak nitelenen son iki ylzyilhk kiltir ve sanat birikimi Gzerine 6zglin ¢alismalar yiritmek, bu
alanda Universitenin dokiimantasyon merkezi ile uyum icerisinde arsiv islevi gérerek kiiltiir ve sanat
degerlerimizi koruma altina almak, arastirma, inceleme, uygulama ve gelistirme calismalari ve projeleri
yapmak, Kiltir ve Turizm Bakanligl basta olmak lzere sivil toplum kuruluslar ve diger kurumsal
birimlerle isbirligi ve ortak calismalar ylritmek; kongre ve bilimsel toplantilar diizenlemek, yayimlarla bu
alandaki birikimi kalici kilmak, kiresellesmenin ivme kazandigl bir evrede basta Avrupa olmak Uzere
uluslararasi alanda kultir ve sanat politikalarinin 6rtiisen ve ayrisan boyutlarina yonelerek yarinin
Tirkiye’sinin kiltlr ve sanat politikalarina yénelik 6ngoriilerde bulunmak; arastirmalari yonlendirmek, bu
alanlarda kamuoyunu bilgilendirmek ve kamuoyu olusturmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Arastirma, inceleme, uygulama ve gelistj alari ve projeleri yapmak,

Universitenin Siirekli Egitim Merkezi iger birimleri ile isbirligi ve ortak calismalar
yapmak,

Ulusal ve uluslararasi kuruluslar ile is pmak, ortak calismalari 6zendirmek, organize
etmek, konferans, kongre ve bilimsel toplantilar diizenlemek ve yayin yapmak,

Kamu ve 6zel kuruluslara danismanlik hizmeti vermek,

Arastirma ve uygulama galismalari sonunda konu ile ilgili bilimsel yayim yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor




BiRIMADI: BOLGESEL GUVENLIK CALISMALARI UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZi

BiRIME DOGRUDAN BAGLI ALTBiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Kiresellesen diinyada Glkemizin gilvenligi ile ilgili belli bolgelerdeki gelismeleri hukuksal, siyasal,
ekonomik, sosyal ve kiiltiirel yonlerden incelemek, bu dogrultuda bilgi platformu olusturmak, s6z konusu
bolgelerle iliskilerin gelistiriimesine yonelik olarak disiplinler arasi bir yaklasimla bilimsel uygulamalar ve
arastirmalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

24 saat esasl ile diinyadaki olaylari haber ve bilgi kaynaklarindan takip etmek,

Bu amagla ulusal ve uluslararasi kuruluslarla isbirligi yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslarin glivenlik konularinda ihtiya¢ duydugu konularda bilimsel arastirma
ve uygulamalar yapar ve bu kapsamda rapor, proje ve bilimsel goriis sunmak,

Ulusal ve uluslararasi diizeyde teori ve uygulamaya yonelik arastirmalar yapmak,

Ulusal ve uluslararasi diizeyde teori ve uygulamaya yonelik egitim ve 6gretim programlari
diizenlemek ve yiritmek,

Guvenlik alanindaki gelismeleri paylasmak amaciyla rapor, biilten, proje, kitap, dergi ve benzeri

yayinlar hazirlamak. '

BAGLILIKLAR: Rektor




BiRIMADI: HUKUK KLINiKLERI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALTBiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Cag Universitesi Hukuk Fakiiltesinde verilen teorik hukuk bilgilerini hukukun gercek kaynagi olan
toplumda ortaya c¢itkan hukuki sorunlarin ¢6ziimiinde kullanmak ve uygulamali hukuk alaninda bilimsel
arastirma ve galismalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

9.

Klinik hukuk alanina iliskin olarak bu konuda ulusal ve uluslararasi nitelikte konferans
sempozyum, kolokyum, sanal durusma, seminer ve benzeri etkinlikler diizenlemek ve bu tir
etkinliklere katilmak,

Klinik hukuk alanina giren konularda arastirma yapmak; bunlari Tirkge veya yabanci dillerde
yayimlamak ve bu tiir calismalara katkida bulunmak,

Merkezin ilgi alanina giren konularda faaliyette bulunan ulusal veya uluslararasi, resmi veya ozel
kurum ve orgiltler ile Merkezin amaci dogrultusunda iliski kurmak, ishirliginde bulunmak, ortak
¢alismalar diizenlemek, calismalarini biilten ve benzeri yayinlarla duyurmak,

Degisik sektorlere mensup calisanlarin meslek ici egitimlerinde, uygulamali hukuku hedefleyen
¢alismalari hazirlamak, bilimsel ve mesleki nitelikli olgunlasma ve uzmanlasma kurslari,
seminerler, sertifika programlari ve benzeri etkinlikleri gergeklestirmek,

Ozellikle Akdeniz Boélgesi’ndeki uygula lik hukuki sorunlari saptamak, Bélgedeki yargi
organlari, barolar ve benzeri kurumlarl bulunmak ve ¢6ziim 6nerileri gelistirmek,
Arastirma, inceleme, proje ve benzeri e Uretimi gerceklestirmek Gzere, gerektiginde
gecici ya da slrekli komisyonlar kurmak,

Konusu ile ilgili gerekli arsiv, kiitliphane ve diger tesisleri kurmak, ulusal ve uluslararasi yayinlari
izlemek ve merkeze kazandirmak,

Merkezin ilgili alanina giren konularda, yliksekdgretim mevzuati c¢ergevesinde, hukuki
danismanlik, bilirkisilik, projeye dayali ¢alismalar yapmak ve benzeri arastirma faaliyetlerinde
bulunmak,

Amacit ile ilgili olan diger her tirli faaliyette bulunmak.

BAGLILIKLAR: Rektor




BiRIMADI: TOPLUMSAL CINSIYET VE KADIN CALISMALARI UYGULAMA VE
ARASTIRMA MERKEZi

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALTBiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Bolgemizdeki, Glkemizdeki ve diinyadaki toplumsal cinsiyet ve kadinla ilgili her alanda arastirma yapmak
ve egitime yonelik faaliyetlerde bulunmak, Toplumsal Cinsiyet ve Kadin Calismalari alaninda bilimsel
arastirma yapilmasini tesvik etmek, 6gretim Uyelerinin bireysel olarak yirittikleri arastirmalarin yani
sira farkli disiplin ve arastirma alanlarindan arastirmacilarin ortak projeler gelistirmeleri igin ¢alismalar
yuritmek, TUBITAK, Avrupa Birligi ve diger yurtici ve yurtdisi arastirma kaynaklari ile ilgili bilgi toplar,
0gretim Uyelerinin bu kurumlara arastirma projeleri sunmalarina katki saglamak, toplumsal cinsiyet ve
kadin calismalari ile ilgili ulusal ve uluslararasi ¢alismalarin gergeklestiriimesine, baska kurumlar ve
kisilerle arastirma isbirliklerinin gelistiriimesine 6nayak olmak, toplumsal cinsiyet ve kadin galismalari
alaninda yapilan arastirmalarin hangi konularda yogunlastigini, hangi konularda arastirma eksigi
oldugunu saptamaya yonelik calismalar yapmak,Tirkiye’de ve diinyada kadinlarin farkh disiplinlere ve
arastirma alanlarina katkilari (zerine bilgi derlemek, toplumsal cinsiyetin akademik Uretim ve
kurumsallasmaya yansimalarini arastiran ve tartistiran etkinlikler diizenlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Arastirma, inceleme, uygulama ve gelistir lismalari ve projeleri yapmak,
Universitenin diger birimleri ile isbirligi ismalar yapmak,
Ulusal ve uluslararasi kuruluslar ile mak, ortak calismalari 6zendirmek, organize
etmek, konferans, kongre ve bilimsel t izenlemek ve yayin yapmak,
Arastirma ve uygulama ¢alismalari sonun u ile ilgili bilimsel yayim yapmak,
Bolgemizde, Ulkemizde ve diinyada kadin sorunlariyla ilgili her konuda arastirma, inceleme
yapmak ve yapilmakta olan bu gibi ¢calismalara katilmak ve desteklemek,
Atatiirk ilke ve inkilaplari ile kazanilmis haklari ve kadinlarin cagdas toplum bireyi olmasini temel
alarak, kadin sorunlari konusunda ulusal ve uluslararasi dizeyde kurslar, seminerler,
konferanslar, kongreler, sempozyumlar ve benzeri faaliyetler dizenlemek,amaglari
dogrultusunda yayin yapmak,
Toplumsal cinsiyet ve kadin c¢alismalari konusunda gelisme ve yayinlarin izlenebilmesi igin
Arastirma ve Uygulama Merkezinde arsiv olusturmak,Universite kiitiphanecisine bu konuda
dokiiman temin edilmesini saglamak,
Toplumsal cinsiyet ve kadin calismalari konusunda calisma vyiriten ulusal ve uluslararasi
kuruluslarla iletisim ag1 kurmak,
Toplumsal cinsiyet ve kadin calismalari ilgili biatiin kurum ve kuruluslarin ¢alismalarina katkida
bulunmak, ihtiyac ve talepleri yoniinde inceleme ve arastirma yapmak, proje hazirlamak,
danismanlik hizmeti vermek ve veri saglamak,

10. Toplumsal cinsiyet ve kadin ¢alismalari konusunda kamuoyu olusmasina yardimci olmak,

11. Merkez Yonetim Kurulu'nun kararlastiracagi diger faaliyetlerde bulunmak.

BAGLILIKLAR: Rektor




BiRIMADI: KULUCKA MERKEZI

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALTBiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Yeni fikirleri is haline getirmek ve onlara yatirimci bulmak icin bilgi ve yonlendirme destegi sunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

is fikri ve modeli gelistirmek,

Pazarlama ve rekabet stratejileri olusturmak,

Uriin ve hizmetler igin fiyat belirlemek,

Girisimcileri yatinnmcilarla bulusturmak,

Ulusal ve uluslararasi diizeyde girisimcilik ve yeniliklere destek olmak,
Fikri ve sinai milkiyet haklari konularinda danismanlik yapmak,

is gelistirme danismanhgi yapmak,

Girisimcileri mentorlerle eslestirmek.

PN WD

BAGLILIKLAR: Rektor

%




BiRIMADI: ULUSLARARASI iLiSKILER OFiSi

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Gag

Universitesi’ninuluslararasiiliskilerinin ikili anlasma, program ve projeler

cercevesindebaslatilmasinazemin hazirlamak, bu iliskileri baslatmak, ylritmek vegelistirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

11.

12.

Universitenin ihtiyaglari ve potansiyeli dikkate alinarak yabanci tiniversitelerle 6grenci degisimi,
ogretim Uyeleri degisimi, ortak program, proje, arastirma ve toplanti gelistirme alanlarinda
ishirligi kurmak, gelistirmek vesiirdiirmek,

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Baskanliginin koordine ettigi basta Erasmus
olmak lizere tiim program ve projeleri Universite adinayiiriitmek,

Uluslararasi projeler konusunda bilgi akisi saglamak, Universitedeki 6gretim elemanlarinin proje
Uretmesine ve/veya bu projelerde yer almasina yardimciolmak,

Bologna siireci ¢ergevesinde Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS) ve Diploma Eki (DE) igin gerekli
calismalarisiirdiirmek,

Uluslararasi proje, program, seminer, kurs, yaz okulu ve benzeri firsatlari tiniversitedeki 6grenci
ve 6gretim elemanlarinaduyurmak,

Avrupa Birligi Egitim Programlari ve Universite kaynaklarindan yararlanarak yurtdisi egitim ve
arastirma programlarina katillacak 0Ogretim elemanlarina yardimci olmak icin gerekli
diizenlemeleri yapmak ve yiritilmesinig

Uluslararasi protokol yazismalarini tinivEgsiise / ) hazirlamak ve yurtdisi ziyaretleriniplanlamak,
Ulusal ve uluslararasi egitim ve taniti % ir ve etkinlikleri takip etmek, diizenlenmesine
yardimci olmak ve bu tir faaliyetleri pla

Yabanci Universitelerden gelecek 6grenci ve 6gretim elemanlarinin konaklama ihtiyaglarinin
karsilanmasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak ve oryantasyon programlari diizenlemek,

. YOK tarafindan uygulanmasi planlanan Ulusal Degisim Programi (UDEP) cergevesinde yurt

icindeki yuksekogrenim kurumlariyla isbirligi yaparak 6grenci ve 6gretim elemani hareketliligini
saglamak ve ortak egitim, arastrma ve toplumsal hizmet projelerinin planlanmasina ve
yurutilmesine katkida bulunmak,

Universitede yapilacak tiniversitelerarasi etkinliklere yonelik programlarin hazirlanmasina destek
olmak, yapilacak gonilli egitimi faaliyetlerine katkida bulunmak,

Rektorliik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor




BiRiIMADI:BiLIMSEL YAYINLARI DEGERLENDIRME KOMiSYONU
BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Universitenin stratejik amag¢ ve hedefleri iletemelyayin politikalar cercevesinde &gretim elemanlari
tarafindan hazirlanacak eserlerin basim ve yayimina standart getirerek basimini saglamak, bilgi
Uretimini tesvik etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ogretim elemanlari tarafindan hazirlanacak eserlerin basim ve yayimina standart getirerek yayin
planlamasiniyapmak,

Basima hazir olarak gelen basvurulari incelemek ve eserlerin nitelik ve egitim 6gretim ihtiyaclari
acisindan yayina uygun olup olmadigina kararvermek,

Gelen yayin taslaginin ders kitabi, yardimci ders kitabi, ders teksirleri ve diger kategorilerden
hangisi oldugu konusunda kararvermek,

Basilan eserlerin; telif haklarinin hesabini ve 6deme seklini, maliyet hesabini ve satis fiyatlarini
belirlemek,

Basilan eserlerin muhafazasini ve arsivienmesinisaglamak,

Basilan eserlerin belirlenen kurum ve kuruluslara dagitiminiyapmak,

Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerinegetirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor '




GENEL SEKRETERLIGE
BAGLI BiRiIMLER
VEDAIRE BASKANLIKLARI

g’




BiRIMADI:BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALTBiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Universitenin bilgi teknolojileri ile ilgili ihtiyaclarinitespit etmek, tiim bilgi islem calismalarini planlamak,
gerekli teknik ve idari altyapinin kurulmasini saglamak, bilgi ve iletisim teknolojilerinin kullanimini
saglamak, alinan veya gelistirilen teknoloji hizmetlerini 6grenci ve 6gretim Uyelerinin kullanimina
sunmak ve yayginlastiriimasinisaglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Egitim, Ogretim ve arastirmalara destek olacak yazilimlari temin etmek, bakimini yapmak,
surdirmek vegelistirmek,
Derslerin gorsel ve isitsel olarak kaydini ve takibini saglayacak teknik ¢alismalariylriitmek,
Bilgi islem altyapisinin bakim ve idamesinisaglamak,
Bilgi teknolojileri kullanan idari ve akademik birimler arasinda koordinasyonlu ¢alisma ortamini
saglamak,
Kullanicilarin  bilgi iletisim teknolojileri ile egitim araglarini dogru kullanmasi igin gerekli
dokiimantasyonveegitimlerinhazirlanmasivebunlarinkullaniciyaulastiriimasinisaglamak,
Kullanicilarin temel altyapi ve erisim servisleri ile ilgili sorunlarini ¢gozmek ve destek hizmetlerini
yuritmek,
Bilgisayar aglari ve cevrimici kaynaklar nim politikalarini hazirlamak ve uygulanmasini
saglamak, ~
Universite kampisi icinde ve disi - nik iletisimin kesintisizolarakdevametmesini
saglamak,
. Universite birimlerinin ve kullanicilarin elektronik verilerini giivenli ortamlardatutmak,
10. Akill bina yonetimi ile ilgili gorevleri yerinegetirmek,
11. Rektorlik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor




BiRiM ADI:DESTEK VE YAPI iSLERi DAIRE BASKANLIGI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

Elektrik isleri Birimi
Teknik Servis Birimi

GENEL FONKSiYON TANIMI:

ilgili mevzuat hikimleri cercevesinde her tiirlii kaynagini mali disiplin icinde seffaf, verimli, etkin ve
ekonomik bir sekilde kullanarak, egitim-6gretim ve diger hizmetlerin aksatiimadan en iyi sekilde
yuratilebilmesi saglamak amaciyla tim birimlere destek hizmeti sunmak ve bu hizmetlere yonelik birim
taleplerini karsilamak, Universitenin bina ve tesisleri ile ilgiliprojeleriyiiritmek, ihale dosyalarini
hazirlamak, yapi ve onarim ile ilgili ihaleleri ylritmek, insaatlari kontrol etmek, bakim ve onarim
islemleriniyapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Binanin, personelin ve 6grencilerin glivenligini profesyonel firmalarca saglamak vedenetlemek,
Temizlik islerinin ekiplerce ve modern ekipmanlarla yapilmasini saglamak vedenetlemek,

Yemek, kafeterya ve sosyal mekanlarin kaliteli ve ehil personelce veya firmalarca yiritilmesi
takip ve denetlenmesi islemleriniyapmak,

Bakim, onarim, i1sinma, barinma ve bahce ve cevre diizeni islerinin takip vedenetiminiyapmak,
Sivil savunma ve cevre glivenligi ekipleri k islevsel hale getirmekvedenetlemek,
Gerektiginde (niversite adina temsil v lerini ylritmek,

Ayniyat ve depolama islemlerini yirit

Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

. Universiteye ait bina ve tesislerin Proje, Yapim, revizyon, bakim, onarim, isinma, barinma
ihtiyaclari ile ilgili gereksinimleri karsilamak,

. Insaatlar ile ilgili takibi yiriitmek, yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, s6zlesme ve
eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir
bicimde yapilip, stiresinde bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek,

. Tum binalarin kalorifer, jeneratdr, asansor, havalandirma, sogutma, temiz ve pis su tesisatlari,
kanalizasyon gibi sistemlerin isletme ve bakimlarini yapmak,

. Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator, havalandirma sistemleri ve asansér bakim ve
onarimi ile benzer isleri yritmek,

. Universite kampiis alanlarinda c¢evre diizenlemesi yapmak, vyesil alanlar olusturmak,
agaclandirma calismalarini yirtitmek,

. Universite kampisiinde bulunan ara¢ ve yiriyiis yollarinin, orta ve alcak gerilim elektrik
tesisatlarinin, icme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekelerinin isletme, bakim ve onarimlarini
yuriatmek,

. Daire baskanhgi biinyesindeki araclarin isletme bakim ve onarimlarini yiiritmek,

. Telefon, bilgisayar vb. iletisim sistemlerinin alt yapi tesislerini kurmak,

. Mevcut bina ve tesislerin tadilati ile bliyik ve kiiciik onarimlarini yapmak,

. Statik acidan gerekli goriilen binalarda depreme ve diisey yiklere karsi gliclendirmeye yonelik
imalatlari yapmak ya da yapilmasini saglamak,

. Ihalesi yapilmis yapim islerinin kontrol teskilatlarini gérevlendirmek, yer teslimlerini yaparak
yuklenicileri ise baslatmak,

. Ihalesi yapilmis yapim islerin sézlesmelerinde ve yillik yatinm programlarinda tahsisi yapilan
o0denekleri cercevesinde imalat is programlarini hazirlatmak,




35.

36.

37.

38.
39.

. Gegici kabul ve kesin kabul islemlerinin komisyonlar marifetiyle gerceklestirilmesini saglamak,
. Yapimi tamamlanan islerin Kesin Hesaplarini ¢ikarmak, yapimi devam eden isler icin s6zlesme ve

eklerine, sartname hikimlerine gére hakedis raporlarini diizenlemek/ diizenletmek ve tahakkuk
icin idari ve Mali isler Daire Baskanligina gondermek,

. Plan, proje, rapor, yazi, tutanak, defter ve islerin yiritilmesi icin gerekli diger evraklarin

zamaninda ve usulline uygun olarak hazirlanmasini saglamak, bu evraklari imzalamak,

. Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi kadrolarinin uzmanlasmis teknik personelden olusmasini

saglamak, mevcut personelin alaninda uzmanlasmasi icin gerekli egitimleri almasini ve kurslara
katilimlarini saglamak,

. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust yonetime

bilgilendirme yapmak, goris ve 6nerilerde bulunmak,

. Gorev ve yetki alanlari ¢cergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin

isleyisini takip etmek,

. Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi is yerlerinde 6331 sayili “is Saghg ve Guvenligi Kanunu” ile

ilgili hiikiimleri uygulatmak,

. Yapim, tadilat ve biliylik onarim ile altyapi tesis ve tesisatlarinin ikmaline yonelik mimari, statik,

mekanik ve elektrik projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

. Yeni binalarin mekanik, elektrik, tesisat sistemlerinin devreye alma ve isletme c¢alismalarini

yuritmek,

. Yirirlikteki mevzuat dahilinde Daire Bagkanliginin yillik Faaliyet Raporunu ve izleme Raporunu

hazirlamak ve Genel Sekreterlige sunmak,

. Ust ydnetimce onaylanmis calisma programina gére biitcenin program gereklerine uygun

harcama yapilmasini saglamak ve hesaplarini tutmak,

. Universitenin her tiirlii insaat, yapim ve onarim islerine iliskin projelerin, bélgesel ve kullanim

ozelliklerini de dikkate alacak bicimde tekgi smalari ylritmek,

. Universitenin her tiirlii yeni yapi ve va rin bliytk ve kiiciik onarim isleri ile ilgili kesin

hesaplarini yapmak, kesin hesap netic u borcu veya alacagini tahsili ile ilgili islemleri
ylritmeyi yapacak birimlere bildirerek i olarak takip etmek,

Universitenin yatirm programina alinmas gerekli gordlgl yapilara iliskin 6nerileri Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi ile esgidimli olarak hazirlamak,

Taseron ve miteahhitlerin hakedislerinin hazirlanmasini saglamak, kontrol ve denetimini
yapmak,

Bltceden gelen 6denegin en yararli sekilde kullanilmasini saglamak,

Universitenin tasinmaz islemlerini takip etmek veyiiritmek,

Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerinegetirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor

BiRiM ADI:HUKUKMUSAVIRLIGI

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin; dgrencileriyle, diger kisi vekurumlarlaolan anlasmazlik ve uyusmazliklarinda adli ve idari
mercilerde Universitenin haklarini savunmak.




GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yirirlikteki kanunlara gore gerektiginde Universitenin haklarini korumak amaciyla idareye
yardimciolmak,
Hukuki konularda tGniversitenin danismanlik géreviniytritmek,
Hukuk Musavirliginden goris istenen konularda gerekli ¢alismalari yapmak ve sonuglari ilgililere
bildirmek,
Hukuk Mdsavirligine havale edilen kanun, tizlk, yonetmelik, genelge ve talimat gibi
dizenlemelerle ilgili calismalara katilmak,
Hukuk Musavirligi calismalariyla ilgili Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekretere bilgi vermek,
Universitenin menfaatlerini koruyucu, anlasmazlhklari énleyici hukuki tedbirler almak,
idari veya adli davalarla ilgili acilan ya da acilacak olan davalara iliskin ilgili birimlerden bilgi,
belge, goris talep etmek,
Hukuki ihtilaf, s6zlesme, protokol vb. durumlarda -yazili talep halinde-ilgili birimlere mitalaa
vermek,
. Universitenin taraf oldugu konulara iliskin s6zlesme, protokol hazirlamak,
10. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor

%




BiRiM ADI:MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde hertirliikaynagini mali disiplin icinde seffaf, verimli, etkin ve
ekonomik bir sekilde kullanarak, egitim-6gretim ve diger hizmetlerin aksatilmadan en iyi sekilde
yuritilebilmesi saglamak amaciyla tim birimlere destek hizmeti sunmak ve bu hizmetlere yénelik birim
taleplerini karsilamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Finans hizmetlerini gergeklestirmek,
Universitenin finansal hareketlerini gergeklestirmek,
Yatirrm programlarinin finansman kaynaklari ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri
toplamak vedegerlendirmek,
Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,
Universitenin gerceklesen biitcesini hazirlamak,
Hizmetlerin yerine getirilebilmesi icin gerekli ara¢-gereg, makine-techizat, demirbas ve tiiketim
malzemelerinin temini igin gerekli planlamalari yaparak bunlarla ilgili ayniyat islemlerini
yuritmek,
Universite birikimlerinin ve hizmetlerinin sorunsuz yiiritilebilmesi icin gerekli malzeme ve
hizmetleri ilgili yasa ve mevzuat dahilind t kaynaklar ile satin almak,
Tim akademik ve idari personelin bor, ini gerceklestirmek, sosyal giivenlik kesintileri
ve vergileri hesaplamak,
Ek ders Uicretlerini hesaplamak veddem

. Ogrenci kayit ddneminde licretleri hesaplamak, tahsil ve takip etmek,

. Demirbas ve envanter islemlerini takip etmek,

. Gelirleri toplamak, tahsil ve takip etmek,

. Borg ve alacaklari takip etmek,

. Tim muhasebe islemleri, kayit ve belgelerini takip etmek,

. Yasal beyan ve bildirgeleri siiresi icerisinde tanzim etmek ve gerekli bildirimleri gerceklestirmek,

. Yillik Faaliyet raporlarini hazirlamak,

. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor




BiRiM ADI: PERSONEL DAIREBASKANLIGI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin insan giicii planlamasi vepersonelpolitikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel sisteminin
gelistiriimesiyle ilgili dnerilerde bulunmak, Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle
ilgili islemleri, yapmak, idari personelin hizmet oncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek
veuygulamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

14.

15.
16.

17.

Universitenin akademik ve idari personel politikasi ve stratejisini planlamak,

Universitenin organizasyon vyapisinin gelistirilmesi ile ilgili calismalari koordine etmek ve
denetlemek,

ihtiyag duyulan akademik ve idari personel sayisini ve niteligini belirlemek veya belirlenmesini
saglamak ve bu dogrultuda gelecege yonelik insan glici planlamasi yapilmasini planlamak ve
koordine etmek,

Universitede gérev yapmak lizere basvuran veya atanan idari ve akademik personel adaylarinin
niteliklerinin degerlendirilmesini ve uygun gorilenlerin ise alinmasini koordine etmek,

Akademik ve idari personelin basarisini, uyum diizeyini, motivasyonunu ve verimliligini artirici
diizenlemeleri planlamak ve gerceklestirilmesini koordine etmek,

idari personelin performansinin degerlendirilmesi icin basari dlcekleri gelistiriimesini saglamak ve
denetlemek,

idari personelin hizmet ici egitim iht tanmasina yonelik yontemlerin arastiriimasi,
uygulanacak yontemin belirlenmesi v larak egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi igin
gerekli islemlerin yapilmasini saglamak v mek,

insan Kaynaklari ve Planlama Daire Baskanhg’’'nin faaliyet ve ¢alisma raporlarinin yillik olarak
hazirlanmasini planlamak, koordine etmek vedenetlemek,

Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim dilizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu
hususta Genel Sekretere onerilerdebulunmalk,

. Birim faaliyetlerinin yaratialmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi icin, birimine tahsis edilen

personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

. Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger birimlerin personeli

arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi dizenini kurmak, onay icin Genel
Sekretere 6nermek,

. Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yliriitmek vegelistirmek,
. Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine

atanacaklarda aranan o6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek, Genel
Sekretere 6nermek,

Daire faaliyetlerinin yirutilebilmesi icin gerekli elemanlarin se¢iminde, gérevden alinmalarinda,
terfi ve atamalarinda, édillendirme ve cezalandirmalarinda Genel Sekretere 6neride bulunmak,
Personel hareketlerine iliskin 6nerileri incelemek, degerlendirmek,onaylamak,

Siarekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri
icin gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarinisaglamak,

Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger benzeri gérevleri yerinegetirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor




BiRiM ADI: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIREBASKANLIGI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

DestekHizmetlerMudurligu, Koruma ve Glvenlik MudurlGg
GENEL FONKSIYON TANIMI:

Egitim-6gretim ve arastirmalar igin gerekli kitap,sireli yayin, tez, elektronik yayin, gorsel isitsel geregler
gibi her turli materyali yurt ici yurt disindan saglamak, saglanan bilgi kaynaklarini sistematik bir sekilde
diizenleyerek hizmete hazir hale getirmek, kitliphane hizmetlerini diizenlemek, yiritmek ve
denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Universitedeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii bilgi kaynagini
saglamak ve hizmete sunmak,
Kataphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojileri kiitiiphaneye kazandirilabilmesi
icin calismalar yapmak,
Birim kltlUphaneleri arasindaki koordinasyonu saglamak,
Kullanicilarin bilgi hizmetlerinden daha hizli ve etkin bir sekilde yararlanmalarini saglamak,
Kitlphane hizmetlerinin aksamadan yuritilebilmesi icin yeterli personel kadrosunu olusturmak,
bunlarin gbzetim ve denetimini saglamak,
Birimlerin ihtiyaclarini zamaninda Genel Sekreterlige bildirmek,
Kitaphanecilik alanindaki mesleki gelis prekli izleyerek bilgikaynaklarindakive kitliphane
hizmetlerindeki gelismelerin bagli biri anabilirligini arastirmak ve saglamak,
Uye olunan veri tabanlarina Universite arinin talepleri dogrultusunda tyeliksaglamak,
. Katiphanehizmetleriile ilgiliolarakyillikf oruhazirlamakveGenelSekreterligesunmak,
10. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen benzeri gérevleriyapmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor




BiRiM ADI:OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Kanun, yonetmelik, yonerge ve talimatlarauygunolarak, 6grencilere yonelik tiim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari planlamak, yénlendirmek, koordine
etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

OSYMsinavisonucunda,Universiteyekayithakkikazanandgrencilerinkesinkayitlarini tamamlamak,
OSYM sinavi sonucunda Universiteyi kazanarak, kayit yaptiran 6grencilere ait bilgileri 6grenci
otomasyon sistemine aktarmak ve giinceltutmak,
Ogrencilerin dgretim durumlariyla ilgili her asamay: takip etmek ve kayit altinaalmak,
Ogrencilerin 6zliik dosyalarini olusturmak, giincellemek ve arsivlemek, tim belgeleri égrenci
otomasyon sisteminetaramak,
Ogrencilerle ilgili her tiirli belge ve formu Tiirkge ve ingilizce olarak hazirlamak, (Ogrenci belgesi,
transkript, askerlik durum belgesi, hargsiz pasaport islemleri, indirimli seyahat karti islemlerini
takip etmek vesonuglandirmak,
Yatay gecis ile giden ve gelen 6grencilerin yazismalarini yapmak ve 6zliik dosyalarini olusturmak,
Kendi istegi ile ayrilan/ilisigi kesilen 6grencilerin islemleriniyapmak,
Cift anadal ve yandal kayit islemleriniyap
Mezuniyet asamasina gelen 6grencile, jyet icin gerekli AKTS kontrolleriniyapmak ve
mezuniyet islemlerinitamamlamak,

. Diploma, diploma ekleri, onur ve yiikse elerini basmak vedagitmak,

. Diploma ve diploma eki defterlerinibasmak}

. Diploma tescil islemlerini takipetmek,

. Lisansustli egitim hakki kazanarak, kayit yaptiran 6grencilere ait bilgileri 6grenci otomasyon
sistemine islemek ve glinceltutmak,

. Tiirkce ve ingilizce Hazirlik Programina dahil olacak veya ilgili ders ve programlardan muaf olacak
ogrencilere ait islemleriyapmak,

. Yurt Disi Kontenjani ile kabul edilen 6grencilerin 6zliik dosyalarinin olusturulmasi, glincellenmesi
ve arsivlenmesinde Uluslararasi iliskiler Ofisi ile isbirligi yapmak,

. Yabanci uyruklu égrencilerle ilgili her tiirlii belge ve formun hazirlanmasindaUluslararasi iliskiler
Ofisiile isbirligiyapmak,

. Yeni 6grenci kontenjanlarini OSYM Baskanhgr’nabildirmek,

. Dikey Gegis kontenjanlarini OSYM Baskanlig’’nabildirmek,

. Ek kontenjanlari OSYM Bagskanligi’nabildirmek,

. Yatay Gegis kontenjanlarini giiz ve bahar déneminde YOKSIiS’e (Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi)
bildirmek,

. OSYM Baskanligi tarafindan istenilen her tirli bilgi ve istatistigihazirlamak,

. Kredi Yurtlar Kurumu tarafindan istenilen her tirli bilgi ve istatistigihazirlamak,

. YOKSIS' te (Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi) 6grenci raporlari zamaninda ve eksiksizhazirlamak,

. YOKSIiS’e (Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi) durumu degisen 6grenci bilgilerini zamaninda ve eksiksiz
aktarmak,

. Yeni kayit doneminin planlanmasinda ilgili birimler ile isbirligiyapmak,

. Tanitim doéneminin planlanmasinda ilgili birimler ile isbirligi yapmak, aday 6grenci ve velilerinin
Universiteyle ilgili bilgilendirilmesinisaglamak,

. Aday, okuyan, mezun 6grenciler ile velilerinin telefon ve e-postalarinicevaplamak,

. Universitede okutulacak 6n lisans, lisans ve lisansiistii programlara ait dersleri ve dersleri verecek




29.
30.

31
32.
33.
34,

35.
36.

Ogretim Uyelerini 68renci otomasyon sistemineislemek,

Ogrenci otomasyon sistemine islenen égrenci ders transferlerini kontroletmek,

Kayit donduran ve kayit dondurma siiresi biten 6grencileri 6grenci otomasyon sistemine islemek
ve ilgili resmi kurumlarla islemlerininyapmak,

Ogretim Uyesi ve 6grencilerin 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili sorularina yardimci olmak ve
ilgili birimlereyonlendirmek,

Universite Web sitesinde Ogrenci isleri Birimi sayfasinda yer alan bilgileri giincellemek ve
duyurulariyayinlamak,

Ogrencilere ait basari oranlarini tespitetmek,

Universite Web sayfasinda Sik Sorulan Sorularin giincellemek,

Daire Baskanliginin faaliyet raporlarini hazirlamak,

Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan istenilen is ve islemleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor




BiRiM ADI:SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIREBASKANLIGI

BiRiME DOGRUDAN BAGLIALT BiRiMLER:

Spor Mudurliga, Saglk Merkezi

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Cag Universitesi 6grencilerinin beden ve ruh sagliklarini korumak ve topluma vyararli bireyler haline
getirilmesi amaciyla kiltiir, sanat ve spor alanlarinda basarili olmalari igin gerekli alt yapiy! hazirlamak,
sunulan hizmetlerle 6grencilerin, personelin ve hizmet alanlarin memnuniyetini en Ust seviyeye
¢tkarmak, hizmet alanlari agisindan 6grenci/personel odakliolmak, Enformasyon ve koordinasyon,
organizasyonvetanitim, toplum ve medya ile iliskiler, tasarim-teknik hizmetleri ve protokol
misafirlerinin agirlanmasi ile ilgili faaliyetleri yGritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ogrencilerin ve personelin, saglik isleri ve tedavileri ile ilgili hizmetleriyiiriitmek,

Ogrencilerin barinma ihtiyaglarinikarsilamak,

Ogrencilerin ve personelin yemek ihtiyaglarinikarsilamak,

Ogrencilerin ve personelin ulasim ile ilgili hizmetleriyiiriitmek,

Ogrencilere psikolojik danismanlik destegisaglamak,

Ogrencilerin ve personelin, spor, kil ve sosyal ihtiyaclarini karsilayacak faaliyetleri
dizenlemek,

Engelli 6grencilere 6grenim hayatlan arsilasabilecekleri her tiirli akademik, sosyal,
fiziksel ve psikolojik engeli en aza indi erekli calismalari yapmak ve desteksaglamak,
Cag Universitesi Senatosu tarafindan kabUf edilen ilkeler geregince Ogrenci kuliipleri ile ilgili is
ve islemleriytritmek,

Ogrenci ve Personelin kiiltiirel faaliyetlerde bulunabilecekleri mekanlariolusturmak,

. Universite 6grencilerinin yaptiklari ¢calismalarin sergilenmesi ve tanitiimasina imkan tanimak
amaciyla etkinlikdiizenlemek,

. Kiltlrel faaliyetleri organize etmek, bu faaliyetlerde ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak, cevre
gezileri diizenlemek; Tiyatro, konser, konferans, sergiler organizeetmek,

. Kiltlr ve Sanat faaliyetlerinde ihtiya¢c duyulan malzemeleri teminetmek,

. Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleridegerlendirmek,

. Fuarlarla ilgili is ve islemleriytritmek,

. Spor hizmetleri olarak 6grencilerin ve calisanlarin beden sagliklarini korumak ve gelistirmek,
onlara disiplinli calisma aliskanligi kazandirmak, spora ilgi duymalarini saglamak, enerijilerini bu
olumlu yonde yoneltmek, bos zamanlarini degerlendirmek icin ilgi duyduklar spor dalinda
calismalarinisaglamak,

. Yiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu tarafindan burs verilen veya burs alma sartlarini
tasiyan oOgrencilere 6ncelik verilmek suretiyle hizmetlerine ihtiya¢ duyulan 6grencilerin,
O0grenim  gordikleri  ylksekdgretim  kurumlarindaki gecici islerde  kismi  zamanli
olarakgalistirmak,

. Yuksekogretim kurumlari, 6zel ve kamu kuruluslari ile isbirligi yaparak mezunlarina is bulmakta
yardimciolmak,

. Rehberlik ve psikolojik danisma merkezleri kurmak, 6grencilerin kisisel ve ailevi sorunlarini
¢6zimlemeyegalismak,

. Hizmet veren meslek elemanlarinin yetisme ve gelismelerini saglamak igin hizmet i¢i egitim
programlaridiizenlemek,




. Daire Baskanliginin faaliyet raporlarinihazirlamak,

. Daire Baskanhginin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalaryapmak,

. Universitenin tanitim hizmetlerini yiriitmek ve universitenin tanitiminda kullanilan kitap,
katalog, broslir ve benzeri tanitim materyallerinihazirlamak,

. Rektorluk veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleriyapmak,

. Universiteyi tanitici katalog, kitap, brosiir, biilten ve dergi gibi siireli ve siiresiz yayinlarin
cikartilmasi icin gerekli calismalari yapmak, basimini ve dagitiminisaglamak,

. Resmi téren ve toplantilarin organizasyonunugerceklestirmek,

. Basinla ilgili olarak; yerel ve ulusal yazili basin ve TV' ler ile iliski kurarak Haftalik, aylik, yillik
basin biiltenlerinin hazirlanmasini saglamak ve Universite ile ilgili haberler hakkinda saglikl bilgi
akisini saglamak, tanitiminiyapmak,

. Universitenin basin ile olan her tiirlii iliskilerinidiizenlemek,

. Basin haberlerini toplamak, arsiv yapmak, gerektiginde bir kitapgik halinegetirmek,

. Universitedeki tim etkinlik ve calismalarin Gniversite ici ve disindaki kisilere duyurulmasini
saglamak,

. Universite biinyesinde gerceklestiriimek istenen tiim konferans, panel, sempozyum, gezi vb.
faaliyetlerin ve toplantilarin organizasyonununyapmak,

. Bu konuda Universitenin biitiin birimleri ile isbirligi yaparak bu faaliyetlerin bir program
dahilinde gergeklestirilmesini ve duyurulmasinisaglamak,

. Universiteye gelecek her tirli misafir konusmaci vb. karsilanmasi, agirlanmasi ve
ugurlanmasinin saglamak,bu konuda Universitenin diger birimleri ile isbirligiyapmak,

. Saghk, Kultlir ve Spor Daire Baskanligi koordinasyonu ile 6grenci kullpleri etkinliklerini
planlamak ve gerceklesmesinisaglamak,

. Rektorluk duyurulari vb. bilgilerin pa iImasi ile Genel Sekterligin onayi ile Universite
icinde asilacak olan her turlt ilan ve r trolliinilyapmak,

. Tanitim ve halkla iliskiler hizmetinin { ini saglamak, yeni 6grenci alma calismalarini
ylritmek, bire bir okul ve dershane Z yapan tanitim ekibini yonetmek ydnlendirmek
¢alismalarini Gist yonetimeraporlamak,

. Dlizenlenen gesitli fuar vb. faaliyetlere katihmi gergeklestirerek hedef kitleye yonelik olarak
Universitenin tanitiminiyapmak,

. Gerekli tim cahsmalari, Universitenin kurum kimligine, imaj ve itibarina olumlu katkida
bulunacak sekilde gergeklestirmek ve yapilan ¢alismalari destekleyecek her gesit promosyon
malzemelerini tespit etmek, bitcelemek, satin alma sireglerini isletmek vehazirlamak,

. Cesitli grup, kurum, egitim kurumu ve sivil toplum kuruluglariyla isbirlikleri ve ortak etkinlikler
gerceklestirmek, hedef kitlelerle siirekli bilgi akisini saglayacak sekilde tanitim ziyaretleri
gerceklestirmek, bulunulan cevreye, egitim sektoriine ve her sektore katki saglayacak sosyal
sorumluluk projelerigelistirmek,

. Ic ve dis hedef kitleler ile kamuoyu nezdinde kurumun taninirhigini ve bilinirligini artirmak,
kurum ici etkinlik ve gelismelerden haberdar olmalarini saglamak, sektorel gelismeleri ve
bilimsel/akademik vyazilari hedef kitlelerle paylasmak amaciyla kurum ici streli yayin
organicikarmak,

40. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gérevleri yerinegetirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor
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POZiSYON ADI:DEKAN

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER VE POZiSYONLAR:

Dekan Yardimcisi, Béliim Baskani, Anabilim Dali, Ogretim (iyesi, Ogretim Gorevlisi, Arastirma Gorevlisi

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Cag Universitesi tarafindanbelirlenenamacg ve ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

13.
14.
15.

Fakllte kurullarina baskanlik etmek, fakilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakilte
birimleri arasinda koordinasyon, iletisim ve isbirliginisaglamak,

Universite stratejik plani cercevesinde fakiiltenin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapisi,
donanim ihtiyaclarini fakiilte yonetim kurulunun da gorisiini alarak Rektorligesunmak,
Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesini
saglamak,

Egitim-0gretim sistemi, mevzuat, yontem ve tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yoniinde
calismalaryapmak,

Ogretim elemanlarinin performanslarini ve égrencilerin basari durumlarini diizenli olarak izlemek
vedegerlendirmek,

idarive akademikbirimlerdekisiireglerj yonetmeliklere uygunolaraketkiliveverimlibir
sekilde yiritiilmesinisaglamak,

Fakulltenin ulusal ve uluslararasi iliskile rinin gelistirilmesinisaglamak,

Kalite glivence ve akreditasyon konul yaratilecek galismalara oncilik etmek ve bu
hususlarda Rektorlikle uyum icindecalismak,

Her akademik yilin sonunda ve istendiginde Fakiltenin idari, akademik ve bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda Rektorliige raporsunmak,

. Fakiltenin tanitiminin yapilmasini, 6gretim elemani ve 6grencilerin sektorle iletisim ve isbirliginin

kurulmasinisaglamak,

. Fakiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatip Rektorliigesunmak,
. Fakiltedeki tiim galisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina uygun hareket etmelerini saglamak,

ihtiya¢ durumunda farkh gorevler icin gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklar
belirlemek,

Fakiltenin stratejik planinin hazirlanmasinisaglamak,

Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleriyapmak,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleriyapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor

POZiSYON ADI:ENSTiTU MUDURU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER VE POZiSYONLAR:




Miidir Yardimcisi, Ogretim tyesi, Ogretim Gérevlisi, Arastirma Gorevlisi

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Cag Universitesi tarafindanbelirlenenamag ve ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

13.
14.
15.

Enstitd kurullarina baskanlik etmek, enstitli kurullarinin kararlarini uygulamak ve enstiti birimleri
arasinda koordinasyon, iletisim ve isbirliginisaglamak,

Universite stratejik plani cercevesinde fakiiltenin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapisi,
donanim ihtiyaglarini enstitli yonetim kurulunun da goéristini alarak Rektorligesunmak,
Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesini
saglamak,

Egitim-6gretim sistemi, mevzuat, yontem ve tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestiriimesi yoniinde
¢alismalaryapmak,

Ogretim elemanlarinin performanslarini ve égrencilerin basari durumlarini diizenli olarak izlemek
vedegerlendirmek,

idarive akademikbirimlerdekisiireclerin,kanunveydnetmeliklere uygunolaraketkiliveverimlibir
sekilde yiritiilmesinisaglamak.

Enstitlinlin ulusal ve uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesinisaglamak,

Kalite glivence ve akreditasyon konul Uratdlecek galismalara oncilik etmek ve bu
hususlarda Rektorlikle uyum icindegal

Her akademik yilin sonunda ve iste titindn idari, akademik ve bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda Rektorlige rapors

. Enstitiiniin tanitiminin yapilmasini, 6gretim elemani ve 06grencilerin sektorle iletisim ve

isbirliginin kurulmasinisaglamak,

. Enstitliniin kadro ihtiyaglarini hazirlatip Rektorligesunmak,
. Enstitlideki tim ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina uygun hareket etmelerini saglamak,

ihtiyac durumunda farkli gorevler icin gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklari
belirlemek,

Enstitlinlin stratejik planinin hazirlanmasinisaglamak,

Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleriyapmak,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleriyapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor

POZiSYON ADI: YUKSEKOKUL MUDURU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER VE POZiSYONLAR:

Miidir Yardimcisi, Ogretim Gyesi, Ogretim Gorevlisi, Arastirma goérevlisi




GENEL FONKSIYON TANIMI:

Cag Universitesi tarafindanbelirlenenamacg ve ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
calismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

13.
14.
15.

Yiksekokul kurullarina baskanhk etmek, ylksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve
yuksekokul birimleri arasinda koordinasyon, iletisim ve isbirliginisaglamak,

Universite stratejik plani cercevesinde fakiiltenin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapisi,
donanim ihtiyaglarini yiiksekokul yénetim kurulunun da gorisini alarak Rektorligesunmak,
Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesini
saglamak,

Egitim-6gretim sistemi, mevzuat, yontem ve tekniklerin gelistiriimesi ve iyilestiriimesi yoniinde
¢alismalaryapmak,

Ogretim elemanlarinin performanslarini ve égrencilerin basari durumlarini diizenli olarak izlemek
vedegerlendirmek,

idarive akademikbirimlerdekisiireclerin,kanunveydnetmeliklere uygunolaraketkiliveverimlibir
sekilde yiritiilmesinisaglamak.

Yiksekokulun ulusal ve uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesinisaglamak,

Kalite glivence ve akreditasyon konularinda yiritllecek c¢alismalara oncilik etmek ve bu
hususlarda Rektorlikle uyum icindegalismak,

Her akademik yilin sonunda ve istendiginde yiksekokulun idari, akademik ve bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda Rektorlige raporsu

. Yuksekokulun tanitiminin yapilmasini lemani ve o6grencilerin sektorle iletisim ve

isbirliginin kurulmasinisaglamak,

. Yuksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirla Gigesunmak,
. Yiksekokuldaki tiim calisanlarin goérev, yetki ve sorumluluklarina uygun hareket etmelerini

saglamak, ihtiya¢ durumunda farkli gorevler icin gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve
sorumluluklari belirlemek,

Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasinisaglamak,

Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleriyapmak,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleriyapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor




POZISYONADI:DEKANYARDIMCISI

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Cag Universitesi tarafindanbelirlenenamacg ve ilkelere uygun egitim ve 6gretimigerceklestirmek icin

gerekli

tim faaliyetlerinin etkililik ve wverimlilik ilkelerine uygun olarak vyiritilmesi amaciyla

¢alismalarinda Dekana yardimci olmak,Dekan bulunmadiginda yerine vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

10.

11.
12.

Fakiilte Dekani gorevi basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekaletetmek,

Universitenin misyon, vizyon ve kalite politikasinin tim calisanlar tarafindan benimsenmesini
saglamak,

Universitenin, stratejik planinin, hedeflerinin ve hedeflere ulasmak icin yapilacak faaliyetlerin
ylritilmesinisaglamak,

Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek ve bu konuda Dekanibilgilendirmek,

Ders ve sinav programlari ile ilgili calismalariplanlamak,

Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerinidiizenlemek,

Yatay-dikey gecis, cift ana dal ve yabanci 6grenci kabuli ile ilgili calismalari takipetmek,

Ogrenci sayilarini ve basari durumlarini takipetmek,

Ogretim elemani ve &grencilerin Eras Farabi ve Mevlana degisimprogramlari ileilgili
koordinasyonusaglamak,

Ders gorevlendirmelerini kontrol et disindan talep edilecek 6gretim elemanlarini
tespit etmek, bu konuda Dekanibilgile

Dersplanlari,dersliklerindagilimivesinavp lariileilgilicalismalariplanlamakveyiritmek,
Dekan tarafindan kendisine verilen diger gérevleriyapmak.

BAGLILIKLAR: Dekan

POZiSYON ADI:YUKSEKOKUL/ENSTITU MUDUR YARDIMCISI

POZiISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:




GENEL FONKSiYON TANIMI:

Cag Universitesi tarafindanbelirlenenamac ve ilkelere uygun egitim ve 6gretimigerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydratilmesi amaciyla
¢alismalarinda Mudire yardimci olmak, Midir bulunmadiginda yerine vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

10.

11.
12.

Yiksekokul/Enstiti Mudiri gorevi basinda olmadigi zamanlarda Midire vekaletetmek,
Universitenin misyon, vizyon ve kalite politikasinin tim calisanlar tarafindan benimsenmesini
saglamak,

Universitenin, stratejik planinin, hedeflerinin ve hedeflere ulasmak icin yapilacak faaliyetlerin
ylritilmesinisaglamak,

Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek ve bu konuda Midru bilgilendirmek,

Ders ve sinav programlari ile ilgili calismalariplanlamak,

Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerinidiizenlemek,

Yatay-dikey gecis, ¢ift ana dal ve yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calismalari takipetmek,

Ogrenci sayilarini ve basari durumlarini takipetmek,

Ogretim elemani ve &grencilerin Erasmus, Farabi ve Mevlana degisimprogramlari ileilgili
koordinasyonusaglamak,

Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Yiksekokul/Enstiti disindan talep edilecek 6gretim
elemanlarini tespit etmek, bu konuda Middiri bilgilendirmek,
Dersplanlari,dersliklerindagilimivesinay, lariileilgilicalismalariplanlamakveyiritmek,
Mudur tarafindan kendisine verilen dj riyapmak.

BAGLILIKLAR: Dekan




POZiSYON ADI:BOLUMBASKANI

POZiSYONA DOGRUDANBAGLIBiRiMLER:

Anabilim DaliBaskanligi/Anasanat Dali Baskanligi

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Cag Universitesi tarafindanbelirlenenamacg ve ilkelere uygun olarak egitim ve dgretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri B6liim icerisinde yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

LN EWNE

S N el
W N R O

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeli
. Ogretim elemanlarinin derslerini diize apmalarinisaglamak,

. Akademik personelin performansini i anhga bilgivermek,

. Lisansistl sinavlarina basvuran adayl rinin yapilmasini saglamak ve danismanliklarini

Bolim kurullarina baskanlik etmek ve B6lim Kurulu kararlariniuygulamak,

B6liume bagh Anabilim/Anasanat dallari arasinda esgliidiimUsaglamak,

Bollimun ihtiyacglarini Dekanliga raporetmek,

Bolliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdirilmesinisaglamak,

Bollimun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Dekanligailetmek,

Fakilte Akademik Kurulu icin Bolim ile ilgili gerekli bilgilerisaglamak,

Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasinisaglamak,
Bolimin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiritmek ve Dekanliga raporetmek,
Bolime bagli programlarin akreditasyon galismalariniytritmek,

siile yonergelerin uygulanmasinisaglamak,

uygun sekildedagitmak,

Bitirme tezlerini ve lisansisti tezleriniizlemek,

Enstitl Anabilim/Anasanat dali baskanhgini yariatmek,

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili faaliyetleri ylritmek,

Ders planlarinin glincellenmesini saglamak,

Her 6gretim yili sonunda Bolimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu ve
gelecek yil igin galisma planini Dekana sunmak,

Ders notlarinin diizenli ve glivenli bir bigimde girilmesini saglamak,

Dekan tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Dekan




POZiSYON ADI:ANABILIMDALI BASKANI

POZiISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Cag Universitesitarafindanbelirlenen amac ve ilkelere uygun olarak egitim ve dgretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Boliim icerisinde yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Anabilim/Anasanat dali kuruluna baskanlk etmek, kurul kararlariniyiritmek,
Anabilim/Anasanat dali ders dagilimlarini dengeli bir sekilde yaparak bélim baskaninaénermek,
Anabilim/Anasanat dalinda 6gretim elemanlari arasinda esglidimusaglamak,
B6lum Baskanligi ile kendi Anabilim/Anasanat dali arasindaki her turli yazismanin saghkh bir
sekilde yirutilmesinisaglamak,
Anabilim/Anasanat dalinda genel gézetim ve denetim goérevini yapmak, Anabilim/Anasanat
dalinda egitim-6gretimin dizenli bir sekilde slirdirilmesinisaglamak,
Anabilim/Anasanat dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiyac ve sorunlari tespit ederek Bolim
Baskanliginailetmek,
Bolim kurulunakatiimak,
Anabilim/Anasanat dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalariniyiiritmek,
Anabilim/Anasanat dalinin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesinisaglamak,
. Anabilim/Anasanat dalinin degerlendir, unuhazirlamak,
. Anabilim/Anasanat dalinin degerlen lite gelistirme g¢alismalarinin yillik raporlarini
hazirlamak ve Bolim Baskanliginasun y
. Fakilte Akademik Kurulu igin Anabilim t dali ile ilgili gerekli bilgilerisaglamalk,
13. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasinisaglamak,
14. Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesinisaglamak,
15. Ders programlarinin ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasinisaglamak,
16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarinisaglamak,
17. Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiritilmesinisaglamak,
18. Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yerinegetirmek,
19. Bagl oldugu sureg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleriyapmak.

BAGLILIKLAR: Bslum Baskani, Dekan




POZiSYON ADI:OGRETiIM UYESi/OGRETIMGOREVLISI

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitimveogretimi gergeklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

8.
9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamanindauygulamak,

Bilimsel arastirmalar ve yayimlaryapmak,

Dekanin 6ngordgi toplantilara Fakilteyi temsil icinkatilmak,

Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiritilmesinisaglanmak,

Egitim-6gretim yili sonunda bir yilhk akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-
ogretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri Béliimesunmak,

Her yariyil sonunda verdigi derslerle ilgili iyilestirme gorislerini sunmak, sinav evraklarini ve
odevlerle ilgili bilgilerin arsivlenmesinisaglamak,

Her yilsonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders sorumlusu
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalariyapmak,

Ogrenci rehberlik ve danismanligiyapmak,

Ogrencilerin fakiilteye ve cevreye uyumlarinisaglanmak,

Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay icin Boliim Baskanliginabasvurmak,
Uyesi bulundugu komisyon/kurul toplantilarina katilmak, komisyon/kurul gérevlerini yerine
getirmek,

Yariyil baslarinda lisanststl progra cagi derslerle ilgili olarak Bolim Baskanligina
bilgi vermek,

Yariyill sonlarinda okuttugu derslerin gerlendirme sonugclarinin siresi icinde ilanini
saglamak,

Verdigi derslerle ilgili sinavlarin glvenli bir sekilde yapilmasinisaglamak,

Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yerinegetirmek,

Bagl oldugu sirec ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleriyapmak.

BAGLILIKLAR: Anabilim Dali Baskani, Boliim Baskani, Dekan




POZiISYON ADI:ARASTIRMAGOREVLISI

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Fakiltenin vizyon ve misyonudogrultusundaegitim-6gretim faaliyetlerinde 6gretim elemanlarina yardimci
olmak, arastirma ve inceleme yapmak, yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Bolum igi egitim-6gretim faaliyetlerine yardimciolmak,
Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda yerinegetirmek,
Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,
Ders, laboratuvar, stidyo ve benzeri 06gretim etkinliklerinin yiritilmesinde 06gretim
elemanlarina yardimciolmak,
Yariyilveyariyilsonusinavlarinda gézetmenolarak gérevyapmak, sinavlardayoklamalariyapmak,
Odev ve sinav sonuglarinin kaydedilmesinde égretim elemanlarina desteksaglamak,
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarinakatiimak,
Ogrenci calismalarinin arsivlenmesi islerinde desteksaglamak,
Yiiksek Lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyeryapmak,
. Ogrenci akademik yardim ve tanitim masalarinda gérevyapmak,
. Ogrenci rehberlik ve danismanhigina yardimciolmak,
. Ogrencilerin fakiilteye ve cevreye oryantasyonlarinisaglamak,
. Dekan, Bolum Baskani ve/veya gorevlegdirildigi birim amirinin verecegi gorevleri yerine
getirmek. »

-

BAGLILIKLAR: Anabilim Dali Bagkan, Bolii ekan




IDARI POZISYONLAR

&7’




POZiSYON ADI: OZEL KALEM MUDURU
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Rektoriin randevu ve goriismeleri ile resmi ve 6zel yazismalarini ylritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Rektorin her turli protokol, ziyaret ve toren islerini ylirlitmek,

Rektoriin randevu ve gorismelerini takip etmek,

Rektor adina, dini ve milli bayramlar ve 6zel glin kutlamalari igin tebrik kartlarinin hazirlanmasinda
ve gonderilmesinde uygulanacak islemleri belirlemek, Saglk, Kiltir ve Spor Daire Baskanhgina
destek vermek,

Ozel Kaleme havalesi yapilan evraklara uygulanacak islemleri belirlemek,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yliritmek,

Rektorun, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgl ve glivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor

%

POZiSYON ADI:FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITUSEKRETERI

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:




GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universite tarafindan belirlenen amag veilkelereuygun olarak egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetle etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla Fakiltedeki idari isleri
ylritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

21
22

Faklltenin/Yiksekokulun/Enstitiniin Universite ici ve digi tim idari isleriniyGritmek,
Fakulte/Yuksekokul/Enstitiide calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isboliminisaglamak, gerekli denetim-gdzetimiyapmak,

Akademik personel, idari personel ve mali konular ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleritakip
etmek,

Fakulte/Yuksekokul/Enstiti yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinialmak,

Resmi acilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklariyapmak,

Kurum ici ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesinisaglamak,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiuritilmesinisaglamak,
Fakulte/Yuksekokul/Enstiti 6grenci islerinin dlizenli bir bicimde yuritilmesinisaglamak,
Fakulte/YlUksekokul/Enstiti Kurulu ve Fakilte/Ylksekokul/Enstiti Yonetim Kurulunda oy hakki
olmaksizin raportorlik géreviniyapmak,

. Fakulte/Yiksekokul/Enstiti Kurulu ve Fakilte/Yuiksekokul/Enstitli Yonetim Kurulu glindemini
hazirlatmak ve tyelere dagitilmasini saglamak,

. Fakulte/Yiksekokul/Enstiti blnyesinde arsiv olusturmak, arsiv dizenini saglamak ve gecmis
doéneme ait her tlrli evrakin arsiv yéne j dogrultusunda arsivlenmesinisaglamak,

. Fakulte/Yiksekokul/Enstitinin  prot n ve halkla iliskiler ile ilgili is ve
islemlerinidiizenlemek,

. Fakulte/Yiiksekokul/Enstitl icin gerekli r tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken islemlerin ylrtitmek,

. Idari personelin izinlerini Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiideki is akis sireclerini aksatmayacak
bicimdedizenlemek,

. Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarakdiizenlemek,

. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isbolimi yapilmasini saglamak, gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini
dizenlemek,

. Fakulte/Yiksekokul/Enstitideki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini
saglamak, takip etmek ve istenildiginde tst makamlara gerekli bilgilerisunmak,

. Fakulte/Yiksekokul/Enstitl 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yuritulmesinisaglamak,

. Kurum ici veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerekzamanindacevaplanmasini
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivienmesini saglamak,

. Fakulte/Yiksekokul/Enstitiye alinacak akademik personelin sinav islemlerini izlemek ve
sonuglarinin Rektorlige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gérev uzatilmasi icin gerekli
uyarilari yaparak zamaninda yerine getirilmesinisaglamak,

. Mudir/Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yerinegetirmek,

. Bagli oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleriyapmak.

BAGLILIKLAR: Madiir/Dekan, Genel Sekreter




@

POZiSYON ADI: OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANI
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Kurum igi ve kurum disinda Daire Baskanhgini temsil etmek,




Baskanliga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilari
dizenlemek,
Baskanhga bagl birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek,
Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,
Akademik takvim organizasyonunu yapmak,
Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,
Baskanhgin her tirli ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,
Baskanhgin her tirli tasinir mal islemlerini yaptirmak,
Daire Baskanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve bilgilendirme dosyasini hazirlatmak ve
Ust yonetime sunmak,
10. Egitim Komisyonu raportorligini yapmak,
11. Ust Yénetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor

%

POZiSYON ADI: OGRENCI iSLERi MEMURU
POZiISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki égrencilere iliskin is ve islemleri yapmak ve
Universitenin tim birimlerine dgrenci isleri konusunda destek vermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ogrenci datalarinin OBS’ye aktarilmasi islemlerini yiritmek,

0iBS’de kullanici tanimlamak, sifre ve yetkilendirme islemini yapmak,

Hazirlik sinifindan basarili olan 6grencilerin sinif ve miifredat durumlarinin ayarlanmasi ve takibini
yapmak,

Akademik birimlerde kapatilan ve acilan programlari takip ederek YOKSIS birim agacinda gerekli




diizenlemeleri yapmak,
Yeni acgilan programlar icin YOKSIS BirimID almak ve OBS’ye tanimlamasini yapmak,
Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) web sayfasini takip ederek duyurusu yapilan ilanlari
incelemek ve istenilen islemleri yapmak,
Gorev alanina ait yazismalarin yapilmasi ve postalama, dagitim ve arsivleme islemlerinin takibini
yapmak,
Telefon ve e-posta ile gelen sorulara mevzuata uygun ve zamaninda cevap vermek,
Hizmet alanlarin istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢6ziimiini Gretmek,

. 2547 sayih Yiksekogretim Kanun, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem ylritmek,

. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak (st yonetimi
bilgilendirmek, goris ve 6nerilerde bulunmak,

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

. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak,

14. Amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Ogrenci isleriDaire Baskani

%

POZISYON ADI: DESTEK VE YAPI iSLERi DAIRE BASKANI
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin stratejik hedefleri dogrultusunda her tiirlii alt ve st yapi tesislerin insasi ve mevcutlarin
onarimlarin ve bakimlarin yapilabilmesi icin gerekli planlama, programlama, bitceleme, etiit, proje, kesif,
ihale ve denetleme islerinin performans esasl yonetim ve koordinasyonunu saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bicimde calismasini saglamak,

Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklariile calisma usul ve esaslarini diizenlemek,

Birim personelinin is analizine uygun c¢alistirlmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
guincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gdzden gecirmek,

Baskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon icinde ¢alismasini
saglamak,

Kanunlar ve yetkiler cercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak,




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

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillk faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

Daire Baskanligi personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

Daire Baskanliginin ¢alismalari konusunda amirlerine bilgi vermek,

. Daire Baskanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

. Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak;
cevap yazilarinin hazirlanmasini, glinlik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini
saglamak,

. Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip etmek,

13. Daire Baskanligina bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum
icerisinde ¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢dzmek,

14. Daire Baskanhg personelinin yonetmelikler ve kanunlar cergevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesini saglamak,

15. Daire Baskanligi icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiritilmesini ve
gelistirilmesini saglamak,

16. Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

17. ihtiyaglarin biitce imkanlaridahilinde satin alinmasini saglamak,

18. Daire faaliyetlerinin yiritilebilmesi icin gerekli elemanlarin seciminde, goérevden alinmalarinda,
terfi ve atamalarinda, 6dillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak,

19. Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaclarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara
yonelik 6nerileri incelenmek, degerlendirmek,

20. Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektér '

POZiSYON ADI: DESTEK HiZMETLER
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universite bagh birimlerinin ihtiyaglari dogrultusunda bakim onarim faaliyetlerinin yapilmasi icin gerekli
islerin yuratialmesini, sonuclandiriimasi, raporlandiriimasini saglamak icin minferiden ve/ veya diger
birimlerle koordinasyon halinde ¢alismalar ylrGtilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini Gniversitemiz birimlerinden gelen talepler
dogrultusunda tespit etmek,
Universitemiz kanalizasyon, orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin,
jeneratorlerin, asansorlerin, klima havalandirma santrallerinin, haberlesme altyapisinin kesintisiz
isletilmesini saglamak, bakim ve onarimlariile ilgili teknik dokiimanlari ve belgeleri hazirlamak,
Bakim onarim kapsaminda yapilan islerin takibini, denetimini yapmak,
Birim amirinin vermis oldugu gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,
Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR:Destek ve Yapi isleri Daire Baskani




POZiSYON ADI: KORUMA GUVENLIK MUDURU

POZISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiN”

GENEL FONKSIYON TANIMI:

ilgili yasa ve ydnetmelige bagh kalarak tiniversite mensuplarinin giinliik calisma siireleri boyunca can ve mal
glivenligini saglamak, calisanlarin, 6grencilerin ve ziyaretcilerin konulan kurallara uymalarini saglamak ve
kampliste bina, bahce ve alanlar ile her tirlu tasit, malzeme ve ekipmani kesintisiz korumak ve glivenligini
saglamak ve bu baglamda gorev yapan personelin gérev alaninin glivenligini temin etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

5188 sayili kanun ve ybnetmeligine uygun olarak gilivenlik hizmetlerini yiritmek ve gereken
yazismalari yapmak,

Gerektiginde il Emniyet Midurlugi ile koordineli sekilde calismak,

Birim Sorumlusu tarafindan hazirlanan Ozel Giivenlik Gérevlilerinin ndbet cetvellerini aylik olarak
onaylamak ve uygunluk kontrolli yapmak,

Milli bayramlar, bahar senlikleri, acilis ve mezuniyet torenleri, konferans, sempozyum, toplanti,
onemli glin ve etkinliklerde ilgili birimlerle koordineli olarak alinmasi gerekli glivenlik tedbirlerinin
almasini saglamak,

Guvenlik teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak Universitede
kullanilan givenlik teknolojilerini, yeni gelismelere uyarlamak ve personeli bu konuda hizmet igi
egitimlerle yetistirmek,

Koruma ve glvenlik muduarligine bagh birim sorumlusu, vardiya sorumlusu ve 6zel glvenlik
gorevlilerinin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek; her goérev yerinin Ozelligine uygun 06zel
talimatlarinin hazirlanip uygulanmasini saglamak,

Gece ve glindiiz 6zel glvenlik teskilati mensuplarini denetlemek, bu denetimler sirasinda tespit
edilen ihtiyag ve eksikliklerin giderilmesini saglamak.




BAGLILIKLAR: Destek ve Yapi isleri Daire Baskani

POZiSYON ADI: KORUMA GUVENLIK MUDUR YARDIMCISI
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

.
5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina

iliskin Yonetmeligi’'ne bagli kalarak Universite mensuplarinin giinliik ¢alisma siireleri boyunca can ve mal
glivenligini saglamak ve kampduste bina, bahce ve alanlar ile her tirli tasit, malzeme ve ekipmani kesintisiz
korumak ve glivenligini saglamak konularinda Koruma ve Giivenlik Midiriine yardimci olmak ve bu konuda
Koruma ve Glvenlik Middri ve siral amirlere karsi sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Gorev alani icerisindeislenecek olan suglari, genel kolluk kuvvetlerinin intikaline  kadar
saniklarin yakalanmasi ve sug delillerini korumak icin gerekli tedbirleri almak,

Gorev esnasinda vardiya sorumlulari ve 6zel giivenlik gorevlileri araciligiyla yerleskeye giris gikislari
denetim altinda tutmak, binalarin i¢c ve dis emniyetini saglamak, araglarin plakasini ve ziyaretgcilerin
kimligini kontrol ettirmek ve deftere kaydettirmek,

Gorev esnasinda yerleske icerisinde diizenli devriye hizmeti yapilmasini saglayarak maddi ve manevi
kayiplara yol acabilecek olumsuz durumlari 6nlemek,

Gorev esnasinda Yerleske ve binalarin tiim girislerinde, Koruma ve Givenlik Midird yaninda birim
amirleri tarafindan verilen, gorevi ile ilgili yetki ve talimatlar dogrultusunda denetimde bulunmak ve
bu konularda Koruma ve Guvenlik Midurine bilgi aktarmak,

Gorev esnasinda yerleske alani ve park yerlerine uygunsuz park eden veya etmeye calisan araglarin
engellenmesini, trafik diizenini saglamak,

Gorev esnasinda yukarida belirtilen konularda Koruma ve Glvenlik Miidiiriine ve sirali amirlere bilgi
aktarmak, detayh bilgileri iceren tutanak ve raporlari diizenlemek.

BAGLILIKLAR: Koruma Giivenlik Miidiirii




POZISYON ADI: EKiP SORUMLUSU
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Kurumun misyon, vizyon, prosedir ve talimatlari dogrultusunda; teknik hizmetlere ait siirecleri planlamak,
uygulanmasini saglamak, denetlemek, ekibinin calisma planlarini hazirlamak ve birim yoOneticisine
raporlamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI: ’“

Gorevini yerine getirirken kurumun cikarlari dogrultusunda hareket etmek,

Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gére gorevini yerine getirmek,

Kurum ici zorunlu ve boélime 6zel egitim programlarina katilmak,

Birim yoneticisinin olusturdugu calisma plani dogrultusunda hareket etmek,

Kendi gorev alani kapsaminda go6nderilen tim is/ariza taleplerinin 24 saat icerisinde
karsilanmasindan ve bliyik capli islerde ise malzeme tedarik sireleri de dahil olmak lizere 1 hafta
slire zarfinda tamamlanmasini saglamak,

Mevcut is slrecglerinde aksayan noktalari tespit edip birim yodneticisi ile paylasmak, c¢dzimler
Uretmek, uygulamaya koymak ve sonuglari takip etmek,

Sorumlulugu altinda bulunan personelin ¢calisma dizenini belirlemek, fazla mesaileri takip etmek,
ise yeni baslayan ve sorumlulugu altinda bulunan personelin teorik ve uygulamali oryantasyonlari
ile is basi adaptasyonunu saglamak, personelin kuruma adaptasyon sirecini yakindan izleyerek
degerlendirmeyi zamaninda ve eksiksiz yapmak,

Sorumlulugu altinda bulunan personelin egitim ve toplantilara katilimlarini saglamak igin gerekli
organizasyonu yapmak, takip etmek, almis olduklari egitimin etkinligini takip etmek,

. Sorumlulugu altinda bulunan personelin performanslarini takip etmek sorunlu alanlarda iyilestirme
ve gelistirme yapmak igin aksiyon planlamak, uygulamak, degerlendirmek ve birim yoOneticine
iletmek,

. Kaynaklar (kirtasiye malzemesi, telefon, bilgisayar vb. cihazlar) dogru, etkin ve verimli kullanmak,
kullanilmasini saglamak,

. Calistigi alanin diizenine dikkat ederek herhangi bir uygunsuzluk (temizlik, ariza vb.) gordigiinde,
uygunsuzlugun giderilmesi icin gerekli birimlere haber vermek,

. Is kazalarina karsi dikkatli olmak, kendisi ve / veya ekibinden birisi kazaya maruz kaldiysa; birim
ydneticisine ve isyeri / Enfeksiyon Hemsiresine bilgi vermek,

. Olaganustl durumlar icin; kaza ve afet programlari dogrultusunda ilgili birimlerle isbirligi yapmak ve




15.
16.

17.

18.

19.
20.

gerekli durumlarda uygulamaya koymak lizere ekibini hazirlamak,

Acil durumlarda yonetmis oldugu birimin tahliyesini saglamak,

Herhangi bir alanda yangin ¢ikmasi durumunda, yangini goren ilk kisi ise kirmizi kod vermek ve ilk
midahaleyi yapmak,

Eksik oldugu konularda, ihtiya¢ duydugu egitimleri birim yoneticisinden talep etmek, kisisel gelisimi
ile ilgili birim yoneticiyle hedefler belirlemek, hedeflere ulasmada destek almak,

Mesleki gelismeleri ve yenilikleri takip etmek, aldigi mesleki egitimleri bolimiinde etkin sekilde
uygulamak, uygulamada yasadigi sikintilari birim yoneticisi ile paylasmak,

Bolim igi toplantilara katilmak ve alinan kararlari uygulamak,

Gerekli durumlarda yénetmekte oldugu ekibin gorevlerini yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Destek Hizmetler Madirii, Destek ve Yap! isleri Daire Baskani




POZiSYON ADI: KORUMA GUVENLIK ELEMANI
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Kampls icerisinde, hukuk kurallarina uygun talimatlar ve ilgili mevzuat cercevesinde, fiziki ve teknik
imkanlari kullanarak, can, mal giivenligi ve huzuru saglamak icin gézetim, denetim ve kontrol yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yerleskeye girmek isteyenleri kontrolden gecirmek, bu kisilerin Ustlerini gerektiginde dedektorle
aramak,
Yerleskeye gelen ziyaretgileri karsilamak, teyit edildikten sonra ilgili birime yonlendirmek,
Talimatlara uygun olarak nokta ve devriye hizmetini yerine getirmek,
Gorev alaninda, haklarinda yakalama emri veya mahk{miyet karari bulunan kisileri yakalamak ve
aramak,
Yangin, deprem gibi tabil afet durw ve imdat istenmesi halinde goérev alanindaki
mekanlara girmek,
Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildi a, aramalar sirasinda sug teskil eden veya delil
olabilecek ya da suc teskil etmemekle bi like dogurabilecek esyayl emanete almak,
Terk edilmis ve bulunmus esyayl emanete almak,
Kisiyi viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla yakalamak,
Olay yerini ve delilleri korumak, bu amagla Ceza Muhakemesi Kanununun ilgili maddelerine gore
yakalama islemi yapmak,

. Gorev esnasinda sirali amirlerine bilgi aktarmak, detayl bilgileri iceren tutanak ve raporlari
diizenlemek.

BAGLILIKLAR: Koruma ve Giivenlik Miidiir Yardimcisi




POZISYON ADI: SOFOR
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin ihtiya¢c duydugu soférliik hizmetlerini ilgili mevzuat cercevesinde gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Hizmet araglarini trafik kurallari cergevesinde kullanmak,

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

Tasitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakiml olmasini saglamak,

Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak,
Tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek,

Uygun davranis iginde gorevini slirdiirmek,

Verilecek benzeri gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Destek Hizmetler Madiirii,Destek ve Yapi isleri Daire Baskani

%

POZISYON ADI: ULASTIRMA HiZMETLERI SORUMLUSU




POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlarin, hizmet amaglari dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda
teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanilip kullanilmadigini denetlemek ve Universitenin ulastirma
hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

13.
14.
15.
16.

17.

Universitenin ulastirma hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak,
Resmi araglarin ve sofdrlerin sehirlerarasi gérevlendirmesi ve sehir ici gérev organizasyonunu
yapmak,

Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlarin, hizmet amaclari dahilinde verilen talimatlar
dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanilip kullaniimadigini denetlemek,
Sehir ici ve sehirlerarasi Arag Talep Formlarini listelemek ve kontrol etmek,

Personel tasima servisi icin birimlerden bilgi istemek, bilgileri listelemek, hat krokileri hazirlamak,
glzergahlarini belirlemek,

Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapilmasini saglamak,

Resmi arag takip sisteminin (CPA) denetiminin yapilmasini saglamak,

Gorevden gelen ara¢ ve soforlere ait bilgileri kontrol ederek kayitlarin uygunlugunu
degerlendirmek,

Soforlerin izin, rapor vb. durumlarinin takibini saglamak,

. Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onariminin yapilmasini ve her an kullanima hazir sekilde

bulundurulmasini saglamak,

. Birimlerden gelen arag taleplerini karsi
12.

Sorumlulugunda olan araglarla ilgili b y , sigorta, egzoz muayenesi, kaza hasar, trafik
cezasli gibi durumlari diizenli takip edilm amak,

Servis gorevlerinin zamaninda ve diizglin olarak yerine getirilmesini saglamak,

Soforlerin verilen goérev dagilimina uygun hareket etmelerini saglamak,

Biriminin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

is Takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte amirine
bildirmek,

Bagh oldugu proses ile st yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Destek Hizmetler Madiirii, Destek ve Yapi isleri Daire Baskani




POZiSYON ADI: KAMERA iZLEME PERSONELI
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universiteye ait ortak kullanim alanlarinda kurulu bulunan ya da kurulacak olan kamera sistemleri ile ilgili
islemleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kameralarin 24 saat esasina gore izlenmesini saglamak,

Kamera izleme sisteminde tespit ettigi olumsuzluklari sirali amirlerine bildirmek,
Gorintl alinamayan bolgeleri tespit etmek, raporlamak ve amirlerine bildirmek,
Arizalari tespit ederek raporlamak ve gidermek,

Kurum talimatlarina uygun hareket etmek,

Gorev siresi doldugunda, durum hakkinda sirali amirlerine haber vermek.

BAGLILIKLAR: Destek Hizmetler Madiirii,Destek ve Yapi isleri Daire Baskani
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POZiSYON ADI: FOTOKOPI, KITAP VE KIRTASIYE SATIS SORUMLUSU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Ogretim elemanlari ve dgrencilerin fotokopi ihtiyaglarini saglamak, kirtasiye satislarini gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Fotokopi makinelerinin kagit ve kartuslarini dizenli doldurulmasini ve makinelerin strekli ¢alisir
durumda olmasini saglamak,

Makinelerde meydana gelen arizalari servise bildirmek ve arizasinin giderilmesi icin ilgili amirlere
bilgi vermek,

Tim personelin fotokopi ¢ekimine yardim etmek,

Gerekli olan kirtasiye malzemeleri ihtiyacinin karsilanmasi igin satin alma servisine bilgi vermek,
Kirtasiye malzemeleri satisini gergeklestirmek, satislarla ilgili kayit tutmak ve kayitlari sirah
amirlerine sunmak,

Sorumluluk alanindaki arag-gere¢ ve diger materyallerin periyodik kontrollerini yapmak, bakim ve
onarim gerektiren durumlarda amirlerine bilgi vermek

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli kalemleri almak,

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yap

BAGLILIKLAR: Destek Hizmetler Madirii,D I isleri Daire Baskani




POZiSYON ADI: DESTEK HiZMETLER MEMURU
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Destek hizmetlerle ilgili gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirdtilmesi
amaciyla evrak kayit ve evrak arsivieme islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yoneticinin yazili ve so6zll direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,
Blro makinelerini kullanmak,
Telefon gorismelerini idare etmek,
Birime gelen evraklari teslim alir,
EBYS Uzerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini birim EBYS Kullanicilariyla istisare
halinde takip etmek, gelmemisse ilgili birimlerle iletisim kurmak,
Birimin EBYS lzerinden giden fiziki evraklarini birim EBYS kullanicilari ile koordineli olarak ilgili
birime gondermek, eksigi varsa ilgili birimleri arayarak tamamlatmak,
7. Birim personelinin her tirli posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak.

BAGLILIKLAR: Destek Hizmetler Midiirii,Destek ve Yapi isleri Daire Bagkani
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POZiSYON ADI: TRAFiK iZLEME PERSONELI
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Kurum icinde ve kampsiin ana yola gikisinda trafigin diizenli bir sekilde islemesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yerleske icerisindeki trafik diizenini kontrol etmek ve saglamak,
Yerleske icerisindeki trafik yon levhalarini, isaretlerini ve isiklari kontrol etmek,
Yerleske icerisinde gerceklesen trafik kazalarinda Saglik Kaltir ve Spor Daire Baskanliginda
bulunan Saglik birimi ile ilk koordinasyonu saglamak ve yeni bir kazaya mahal vermemek igin
gerekli cevresel onlemleri almak,
Yerleske icerisinde trafik kurallarinin uygulanmasini saglamak,
Karayollar Trafik kanunu ve yénetmeligine ve Cag Universite Trafik Yonergesine uymayanlari
tespit etmek ve gerekli uyarilari yapmak,
Yerleskeye girmeye izinli araglarin trafik isaret ve isaretcilere ve trafik kurallarina uygun olarak
hareketlerini denetlemek, uyarmak, ihlal belgesi diizenlemek,
Personel, 6grenci ve ziyaretgilere diizenlenmis olan otoparklara tahsis edilen statliye uygun park
yapilmasini saglamak, denetlemek, gerekli uyari ve tedbirleri almak,
Rektorltgin talimatlarini yerine getirmek,
Yerleske icerisindeki genel isleyis ve dizgaimtesis etmek, siriiclilerin isaret ve isaretcilere uyup
uymadiklarini kontrol etmek, denetlem ordiglinde ceza puani vermek,

10. Trafik suclarini dnlemek amaci ile ilgili

BAGLILIKLAR: Destek Hizmetler Madirii,Destek ve Yapi isleri Daire Baskani




POZiISYON ADI: GOREVLI ELEMAN
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Kendilerine tanimlanan alanlarin temizligini yapmak, tasima islerini yapmak ve verilecek diger gorevleri
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve calisma odalari ile ortak
alanlari sipirmek ve paspas yapmak,
Pencere cerceveleri, masa raf, aydinlatma armatirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri
nemli bezle silmek,
Gunluk olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak,
Lavabolari sivi temizleyici bir malzeme ile temizlemek,
Aynalari ve musluklari silmek,
Pencere kenari kalorifer Ustl ve benzeri yerlerin tozunu almak,
Tuvaletleri temiz tutmak, kagit havlu ve sivi sabun eksildikce tamamlamak,
Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yikleri tagimak, ylkleme ve bosaltma islerini
yapmak,
Cevre diizenlemesi yapmak, ¢cim bicmek,
. Amirinin vermis oldugu diger gorevleri ya
11. Mutfaklarin tertip ve diizenini saglama
12. Kampus c¢evresi ve bahge temizligini di yapmak,
13. Toplu gorevlerde lzerine disen gorevi e yerine getirmek,
14. Mesai sonunda sorumluluk alaninin kontr yaparak acik musluk ve elektrikleri kapatmak.

BAGLILIKLAR: Destek Hizmetler Madirii,Destek ve Yapi isleri Daire Baskani




POZiSYON ADI: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANI

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri icin gerekli olan basili ve elektronik ortamdaki her
turlG bilgi ve belgeyi saglamak, uluslararasi standartlarda teknik islemlerini yaparak erisime sunmak; bu
hizmetlerin gerekli olan bilgi teknolojilerinin kitliphanelerde kurulmasi ve isletilmesini koordine etmek;
akademik birimlerle is birligi icinde egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek; korunmasi ve
gelecek kusaklara aktarilmasi calismalarini yiuritmek; kamu kaynaklarindan desteklenen bilimsel
calismalarin giktilarini acik erisimli olarak hizmete sunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kitiphane hizmetlerinin aksamadan yiritilebilmesi igin, yeterli kadroyu olusturup, is bolimi ve
personeli Gzerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,

Satin alma islemlerinin Universitenin gelisme politikasi dogrultusunda merkez ve bagh birimler
arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

Kituphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kitlphaneye girmesi igin
calismalar yapmak,

Kituphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak ve denetimini yapmak,
Ogretim elemani, 6grenci ve arastirmacilarin yayin, bilgi, belge isteklerini, hizmet binasinda ya da
interaktif ortamda karsilamak,

Bibliyografya, tez katalogu vb. basil onik yayinlar c¢ikararak bilimsel arastirmalari
kolaylastirmak,

Gorev alanina giren ve kitiiphane hizm rektirdigi diger calismalari yapmak,

Kitliphane ve Dokiimantasyon hizmetle kinda ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve
yillsonunda Rektorliige sunmak,

Rektorlik ve Genel Sekreterlik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor




POZiSYON ADI: KUTUPHANECI
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’'nin kontrol ve koordinesinde, tiim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi igin gerekli islemleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Evrak tanzim ve dagitimini yapmak,
Katuphanede kullanilan makine, elektrik, elektronik cihazlari dizenli kullanmak,
Kitiphane demirbas malzeme kayit ve devir-teslim islemlerini yapmak,
Kataloglama ve siniflandirma islemlerini yapmak,
Sureli Yayinlari, Gorsel-isitsel Materyalleri kayit, koruma ve kullandirma islemlerini yapmak,
Odiing verme, siire uzatimi, ayirtma (rezerv) islemlerini yapmak,
Kitiphane hizmetleri tanitim islerini yapmak,
Kullanici egitimi hizmetlerini vermek,
Sosyal medya tanitim ve iletisim islemlerini yapmak,

. lade ve gecikme cezasi islemlerini yapmak,

. Uye kaydi, lyelik iptali ve ilisik kesme islemlerini yapmak,

. KGtGphaneler arasi 6diing islemlerini yapmak,

. Ciltleme ve onarim hizmetleri islemlerini k,
. Amirleri tarafindan verilen kitiphane W Grev alanina giren diger hizmetleri yapmak.

-
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BAGLILIKLAR: Kiitiiphane ve Dokiimantasyo askani




POZiSYON ADI: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MEMURU
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’'nin kontrol ve koordinesinde, tiim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi igin gerekli islemleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kituphaneye yeni gelen kitaplarin konu, yazar adi ve kitabin adini belirtmek suretiyle ilgililere
duyurmak,

Dergi, abone islerini yaptirmak, diizenli gelmelerini takip etmek,

Kitaplarin bakim ve onarimlari ile ciltleme islemlerini saglayici tedbirleri almak,

Kitiphanenin genel diizen ve temizligini saglamak,

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

Kitiphane kompleksi igcinde bulunan salonlarinin organizasyonunu ve diizenini saglamak,
Toplantilarda kullanilan alet, cihaz ve bilgisayarlarin hazirlanmasi ve muhafazasini saglamak,
istenen yayinlarin fotokopilerini cekmek.

BAGLILIKLAR: Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani
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POZISYON ADI: BiLGi iSLEM DAIRE BASKANI

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universiteye bagl tim egitim-6gretim, yonetim ve idari birimlerinin yiruttikleri hizmet sireclerinde,
verimi artirmak amaciyla ¢agdas bilisim teknolojilerinin kullanimini saglamak, bilgisayar alt yapisini
olusturmak, bilgi islem hizmetlerini dizenli bir sekilde yiritmek, uygulamalari koordine etmek, teknik
gelismeleri takip ederek yeniliklerin Gniversitede uygulanmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Universitedeki diger birimler ile isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek, bakim ve
onarimlarini yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri birlikte ylritmek,

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

Universite tarafindan belirlenen ilkelere gére birimlerin bilgi teknolojileri kapsaminda bilisim ve
elektronik sistemlerinin temin, tesis, bakim ve onarimlarina iliskin diizenlemeler yapmak, gerekli
gorilen hallerde bakim ve onarim islerini yaptirmak,

Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi diizenini kurmak,
buna yodnelik projeleri gelistirmek ve uygulamak/uygulatmak ve sirecleri takip ederek
gerektiginde denetlemek,

Bilgi islem Daire Bagkanhg gérev alan jren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda,
sistemler arasi ¢cevrim ici ve ¢cevrim disl koordinasyonu saglamak,

Daire Baskanliginin misyon ve vizyon ek, tim calisanlar ile paylasmak, gerceklesmesi
icin calisanlari motive etmek,

Daire Baskanliginda calisan idari, teknik ardimci hizmetler personeli arasinda isbolimini
saglamak, gerekli denetim ve gbzetim islemlerini yaratmek,

Kendisine baglh personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalari igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

. Daire Baskanligi personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢d6ziime kavusturmak, gerektiginde Ust
makamlara iletmek,

. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak,

. Sorumlu oldugu personelin izinlerini Daire Baskanhgindaki isleyisi aksatmayacak bigimde
duzenlemek,

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

. Bilisim projeleri gelistirmek, isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere yardimci
olmak ve koordinasyonu saglamak,

. Universitenin internet iizerinden bilgi paylasimi, bilgi toplama, yayinlama ve e-posta vb. is ve
islemleri icin gerekli calismalari yapmak ve uygulamak,

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

. Universitenin tiim bilisim sistemlerinde kurumsal hafizanin korunmasini saglamak ve tedbir almak,

. Veri guvenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6lcmek ve denetlemek,

. Daire Baskanliginda gerceklestirilen islerin dizenli bir bicimde yiritilmesini saglamak,

. Ust amirlerin verecegi diger gérevleri yapmak,

. Baskanliga gelen evraklari ¢alisan personele gérev tanimlarina gére dagitmak,




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

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektér




POZiISYON ADI: SISTEM DESTEK PERSONELI
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitemiz demirbaslarina kayitli bilgisayar ve cevre aygitlari ile ag iletisimi konusunda yasanan yazilim
ve donanimsal arizalara midahale etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Universite tiim birimlerine ait bilgisayarlarin; donanimsal ve yazilimla ilgili ariza taleplerinde
arizanin tanimini yapmak, gerekiyorsa yedek parca temin ederek onarim islemini yapmak,

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

idari islerde kullanilan programlara isletim sistemi ile uyumlu ¢alismasi icin destek vermek,
Donanim yikseltilmesi ve yazilim glincellemelerini yapmak,

internet ve ag donanimi sorunlarinda network ve sistem grubu ile birlikte koordineli olarak
¢ahismak,

Yeni alinan bilgisayar ve yazicilarin kurulumunu yapmak, ag yapisi icinde i¢ IP dagitimini yapmak ve
dizenlemek.

BAGLILIKLAR: Bilgi islemDaire Baskani
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POZISYON ADI: PERSONEL DAIRE BASKANI

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili galismalar yapmak, personel sisteminin
gelistirilmesiyle ilgili onerilerde bulunmak, lniversite personelinin atama, 6zlik ve emeklilik islemlerini
ylritmek, idari personelin hizmet ©ncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek, disiplin
islemlerini takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Gelecek yillara ait akademik ve idari personel planlamasi ve birimlerin personel ihtiyaglarini
karsilanmasi islemlerini yapmak,

Personel Daire Baskanlginda gorevli personelin gérev ve sorumluluklari igerisinde yaptigl tim
islemlerin kontroll ve sorumluluklarini takip etmek,

Universite personelinin 6zliik haklarinin korunmasi islemlerini yapmak,

Personele ait tim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesi islemleri yapmak,

idari personelin hizmet dncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek,

Disiplin islemlerini yapmak,

Gizli kalmasi gereken bilgilerin muhafaza edilmesini saglamak,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor '
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POZISYON ADI: YAZI iSLERi MEMURU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universite Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, Universitemiz
Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, meslek alanina giren konular ile ilgili yasa,
yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet tretmek veya Uretilmesini saglamak, birim tiim i¢ ve
dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi igin gerekli dnlemleri almak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

9.

10.
11.

12.

ilgili personel mevzuatlarini bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,

Personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Rektorlugin kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak,

Birim yazismalari ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak,

Gelen giden evraklari kayit altina alip ilgili personele iletmek,

Birimde gorevli personel iletisim bilgileri listesini ve glincellenmesini yapmak,

Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

Birimi ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Baglh bulundugu birim yonetimi tarafinda ilen tim yazismalari yapmak,

Afislerinin gerekli yerlere asilmasi isle ak,

Gorevi ile ilgili strecleri Universitemi itikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygu

Baglh bulundugu yonetici veya (st yonetic , gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
givenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

BAGLILIKLAR: Personel isleri Daire Baskani




POZiSYON ADI: SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANI

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Ogrencilerin beslenme, barinma, saglik, spor, kiiltiir ve diger sosyal ihtiyaclarinin karsilanmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ogrencilerin ve personelin yemek ve benzeri ihtiyaglarini karsilanmasini saglamak,

Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarini karsilayacak faaliyetleri
duzenlemek,

Daire Baskanhginin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi i¢in
insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun sekilde kullaniimasini saglamak,

Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve
degerlendirilmesi igin, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla Daire
Baskanhgina ait stratejik hedefleri belirlemek, faaliyet raporlarini hazirlamak,

is sireclerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi icin gerekli
calismalarda bulunmak,

Daire Baskanliginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yuritilebilmesi igin gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek,

Daire Bagkanligl personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve isbirligi icinde
calismasini saglayacak diizeni olusturmak

Alt birimlerinden kendisine iletilen hareketlerine iliskin Onerileri incelenmek,
degerlendirmek lizere st yonetime 6 mak,

Biriminde ¢alisan personelin gérev dag sonelin uzmanlik alanlari, deneyimleri, tercihleri
ve verimliliklerini gozeterek miimkiin oldu dar adil ve etkin bir sekilde gerceklestirmek,

. Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin sonuglandiriimasini saglamak,

. Daire Baskanliginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykiri davranislarinin olmasi
durumunda ilgili mevzuati cergevesinde gerekli islemleri yapmak,

. Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak,

. Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari cercevesinde ve kanunlara
uygun olarak eksiksiz ve dogru olarak gergeklestiriimesini saglamak Uzere, bagh personeli
denetlemek,

. Biriminde ¢alisan personelin mesleki agidan yetistirilmesi icin gerekli ortami saglamak,

. Biriminde olusan tim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak,

. Gorevi ile ilgili stregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiirtitmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektér




POZiSYON ADI: SPOR MUDURU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Ogrencilerin spor ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

13.

14.
15.

16.

Ogrencilerimizin ders disinda, personelimizin ise mesai haricinde kalan zamanlarini
degerlendirmek, beden ve ruh saghgini korumak, dengeli gelismelerine yardimci olmak amaciyla
spor faaliyetlerini organize etmek, spor tesislerinden en etkin ve verimli sekilde faydalanmalarini
saglamak,

Muisabakalara katilacak takimlarimizin olusturulmasi igin gerekli duyurulari yapmak, calismalari
icin gerekli malzeme ve saha destegini vermek,

Universite Sporlari Federasyonunun belirledigi yarisma takvimine gére miisabakalara kathm igin
gerekli olan malzemeleri temin etmek, Rektorlik onayi, ara¢ tahsisi ve izin yazilarini yazmak,
konaklamalari igin otel rezervasyonlari yapmak,

Universitemiz dgrenci ve personelinin sportif faaliyetlerini gerceklestirebilmeleri icin mekanlar
olusturmak, spor salonunun hazirlanmasi ve ilgili branslarda saha-salonlarin organizasyonunu
yapmak, mevcut spor tesislerinin bakimini yapmak, bu tesislerden genis bir kesimin yararlanmasini
saglamak amaciyla gerekli dnlemler almak,

Universitenin tiim spor, tesis ve malz rinin planh bir sekilde Universite takimlari ve
birimlerden gelen galisma taleplerine gg fzasyonunu saglamak,

Gorev alanina giren konularda g karar—destek unsuru olarak (st yOnetme
bilgilendirme, goriis ve onerilerde bulu

Spor Tesislerinin bakim-onarim ve temizli pmak, diger destek hizmetlerini ylritmek,

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklama yapmak,

Birimine ait her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini dnlemek, bagl
bulundugu yoneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

. EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak,
11.
12.

Cahisma sirasinda ¢cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek,

Evraklar yiksekogretim Ust kuruluslari ve ylksekogretim kurumlari saklama siireli standart dosya
planina uygun olarak arsiviemek,

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Birim ici ve birim disi yazismalarini usuliine uygun olarak dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

Yazismalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.

BAGLILIKLAR: saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskan




POZiSYON ADI: SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI MEMURU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universite Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylrGtilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, Baskanligin
faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiritiilmesi amaciyla biro islerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve paraf islemlerini yapmak,
Ogrenci kuliiplerinin islemlerini yapmak,
Universitenin kiiltiirel/spor/saglik is ve islemlerini yiriitmek,
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak,
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,
Universiteye Konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini
saglamak ve takibini yapmak,
Kiltirel faaliyetlerle ilgili glinliik yazismalarin yapmak, takip etmek, dosyalanmasini yapmak,
Universitenin agilis, mezuniyet térenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin yapilmasi igin
gerekli yazismalarini yapmak,
Kiltirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilar, ak,

. Birim ile ilgili her tiirli evrakin dosyala rsive kaldirmak ve takibini yapmak,

. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin s saslara gore yardimci olmak,

. Gorevi ile ilgili stregleri Universitemiz itikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde,
kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yliritmek,

. Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

. Genel Sekreterlikce verilecek benzer gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




POZiSYON ADI: HEMSIRE

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda hemsirelik hizmetlerini yerine
getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Saglik merkezine gelen hastanin hemsirelik hizmetlerini vermek,
Hastay! klinige kabul etmek, bulgularini( ates, nabiz, solunum )almak, hemsire gézlem formuna
kaydetmek,
Hastanin endisesini azaltmak icin psikolojik destek saglamak,
Hastanin rahatlamasina yardimci olmak,
Doktorun vermis oldugu talimat dogrultusunda hastalarin tedavisini yapmak ve hemsire gdzlem
formuna kaydetmek,
Tedavi gorecek hastalara doktorlar tarafindan yapilacak miidahalelere yardimci olmak,
Hasta ilacg ve ihtiyaglarini doktora bildirerek recete yazilmasini saglamak,
Saglk merkezinin diizen, tertip ve temizligini saglamak,
Saglik merkezinin arag-gereg, aletlerinin bakim ve korunmasini saglamak,
. Bozuk ve fonksiyon géremeyen alet ve malzemeleri sirali amirlerine bildirmek,
. Diger hizmet birimleri ile koordinasyg ekilde calisarak islerin diizen ve uyum icinde
ylritilmesini saglamak, »
. Tim uygulama ve islemleri etik kuralla nda yapmak,
. Kanun, tlzik ve yonetmeliklerce belirl urallara uymak,
. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, leri ve prosediirlerine uygun olarak ylriitmek.

BAGLILIKLAR: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




POZiSYON ADI: ANTRENOR-MASOR
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda kurumun antrendérlik ve
masorlik hizmetlerini yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Uluslararasi kural, teknik ve gelisimleri yakindan takip etmek ve bu konularda sporculari
bilgilendirmek,

Gunlak, haftalik ve aylik calisma programlari hazirlamak ve uygulamak,

Spor karsilasmalarina sporcularin gotirilip getirilmesini saglamak,

Sporculara verilen spor malzemeleri, spor arag ve gereglerinin takip ve kontroliini yapmak,
Sporcularin saglik kontrollerinin periyodik olarak yapilmasini saglamak,

Sporculari; teknik, taktik, fizik-kondisyon ve psikolojik olarak karsilasmalara hazirlamak,
Antrenmanlarda, soyunma odalarinda, karsilasma Oncesinde ve sonrasinda; yapilacak
misabakanin taktigini uygulamak, teorik ve pratik olarak uygulanacak miicadele bigimini
gostermek, yapilan hatalari ve sporcularin zayif yonlerini tespit ederek giderilmesini saglamak,
Spor tesislerini amacina uygun olarak kullanmak ve kullandirmak,

Tim faaliyetlerinde kurumun tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.

BAGLILIKLAR: Spor Madiiri '




POZISYON ADI: MALI iSLER DAIRE BASKANI

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

20.
21.
22.

23.

Daire Baskanligi’'nin islerinin yiritilmesinde i¢ ve dis koordinasyonu saglayarak etkili bir
haberlesme kurulmasini saglamak,

Daire Baskanlgi’'nca kaleme alinan Daire i¢ci ve Daire disi yazismalarin yapilmasini ve
dosyalanmasini saglamak,

Baskanlhk personeli arasinda koordinasyonu saglamak,

Toplanti ve organizasyonlara katilmak,

Daire Baskanligi adina gelen evraklarin kontroliini yaparak ilgili birimlere havalesinin yapilmasini
saglamak,

Daire Baskanligi'na gelen ihtiyag belgelerini inceleyerek ilgili yerlere iletmek,

Daire Baskanligi personelinin 6zllk islerinin takibini yapmak,

Daire Baskanhgi’nda gorev yapan personelin SGK ile ilgili bilgilerinde degisiklik olmasi durumunda
Personel Daire Baskanligi ve kadrosunun bagli oldugu ilgili birime bilgi vermek,

Biitce calismalari ile ilgili hazirhiklari yapmak,

. Daire Baskanligi sorumlulugunda buluna ici ve yurt disi tim ihalelerin siireglerinin takibini

yaparak ihale 6ncesi ve sonrasi islemleri tirilmesini saglamak,

. Ihale sonucunda satin alinan mal re ait odeme islemlerini gerceklestirilmesini

saglamak,

. Rektorlik, Rektorliige bagh Birimler, Faki , Yiksekokullar, Enstitller, Daire Baskanliklari, BAP,

Arastirma Merkezleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin kanun ve mevzuatlar
cercevesinde dogrudan temin ve ihale usuliine gore yurt ici ve yurt disi alimini yapiimasini
saglayarak bunlara ait 6deme evraklarinin tanzim ve takibini yapmak,

. Daire Baskanligi’'na gelen ihtiyac belgelerinin kontrol ve dagitiminin yapilmasini saglamak,
. Universitemize ait makine ve teghizat ile programlarin yillik bakimlari ile ilgili sézlesmelerinin

takibini yapmak ve 6demelerini gergeklestirmek,

. Universitemiz araglarinin OGS yiiklemesi ile muayene islemlerinin yapilmasinin takibini yapmak,
. Universitemiz elektrik, su, dogalgaz ve telefon 6demelerinin takibini ve 6demesini yapmak,
. Baskanligin sorumlulugunda bulunan 6deme evraklari ile ilgili Vergi Dairesi ve SGK borg

sorgulamalarini yapmak,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu’na gére Universitemizde Rektorliik ile bagh bélim ve merkezler, Daire

Baskanliklari, Fakilteler, Enstitiiler ve Yiiksekokullarin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerine ait
her tlrlu yolluk ve harcirah giderleri ile ilgili islemlerini gergeklestirmek,

. Tasinir Mal Yénetmeligi Kapsaminda Universitemizde Rektérliik ile bagl bélimler ve merkezlerin,

Daire Baskanliklarinin, Enstitlilerin ve Yiksekokullara ait tasinirlarin; 6nceki yildan devredenlerle
birlikte yil icinde alinanlarinin, elden c¢ikartilanlarinin, giris c¢ikis kayitlarinin  tutulmasi,
depolanmasi, ilgili birimlere teslimi ve stok durumunun tespitini yaptirmak,

Tasinirlarla ilgili hesap cetvellerini hazirlatmak,

Baskanligin ihtiya¢ planlamasini yapmak,

Biriminde olusan tim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yaptlmasini saglamak,

Verilecek diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektér




POZISYON ADI: MALI iSLER MEMURU

POZiISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

Universitenin mali islemleri ve muhasebe islemlerini yiiriitmek, tahsilat ve édeme islemlerini saglamak,
o6grenci ve lniversite personelinin mali islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

22.

23

Ogrencinin mali islemlerindeki tahakkuk ve tahsilati yapmak,
Ogrencinin mali kayit islemleri, kayit formunun diizenlenmesi ve dosyalanmasini yapmak,
Ogrenci uicretleri ile ilgili faturalari zamaninda diizenlemek,
Ogrencinin {icret tahsilatini gerceklestirmek,
Ogrenci borg¢ ve alacaklarinin takibini yapmak,
Ogrencilerin mezuniyet ve ayrilma islemlerindeki mali siireglerini kontrol edip sonuclandirmak,
Ogrencilere miitevelli heyeti tarafindan onaylanmis 6deme seceneklerini ve ddeme yéntemlerini
sunmak,
Ogrenciler veya velileri tarafindan tercih edilen édeme segeneklerine gére islem yapmak,
Genel Sekreterin talimatlari dogrultusunda banka finans islemlerini gerceklestirmek,

. Mal veya hizmet alimi gergeklesen islemlerin 6deme kosullarini belirlemek ve mutabakatini
saglamak,

. Bankalarla olan finansal iliskileri ylrat

. Tim mal ve hizmet alimlarina iliskin fa ellerinin ddeme planini diizenlemek,

. Fatura 6deme planlari gére; 6deme rinin hazirlanarak miutevelli heyeti baskanina
imzalatildiktan sonra 6deme islemlerini ge estirmek,

. Mtevelli heyet onayi ile Giniversitenin vadeli hesap agilis ve kapanis islemlerini gerceklestirmek,

. ligili mevzuat cercevesinde beyan edilecek vergilerin édemesini saglamak,

. Banka talimatlarinin hazirlanarak, mitevelli heyet baskaninin onayina sunmak,

. Mevzuat esaslarina gére tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak para alma ve
o6deme islerini yapmak,

. Tahsil edilen ve 6denen paralan glinii gliniine 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 gecen egitim taksitlerinin mutabakatinin saglanmasi ve eksik
gecislerin banka ile iletisime gecilerek yapilmasini saglamak,

. Universiteye ait tim mal ve hizmet alimlarinin faturalarini yasal mevzuata uygun olarak genel

kabul gérmiis muhasebe ilkeleri dogrultusunda muhasebe sistemine aktarimini ve kontroliini

yapmak,

Universite Elektronik Bilgi Sistemi (EBYS) ile gerceklestirilen yazismalarin takibi ve dosyalanmasini

yapmak,

. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Mali isler Daire Baskani




