Pamukkale Universitesi Formun Adi: Yiksekokul Miidiiri Gérev Tanimi
Hazirlanma Tarihi: 23.11.2021
Revizyon No/Giincelleme Tarihi:

YUKSEKOKUL MUDURU GOREV TANIMI

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1.
2.
3.

4.

657 sayilt Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (UATY) (RG: 18.02.1982; S:17609)
Madde 12

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi (RG: 23.07.2015; S: 29423)

Gorev Tanim

Y iksekokul Muduri;

[J 2547 sayili Kanun ile dekanlara verilmis olan gorevleri yiiksekokul bakimindan yerine
getirilmesini,

Ll Belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla caligmalarin
yapilmasini, planlanmasini, yonlendirilmesini, koordine edilmesini, denetlenmesini
saglar.

Yetkileri

1. Yiiksekokul Kurullarina baskanlik etmek,

2. Yiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige
bildirmek, Yuksekokulu bitgesi ile ilgili 6neriyi Yuksekokul Yonetim Kurulunun da
goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

3. Yiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli lzerinde genel gbzetim ve
denetim gdrevini strdirmek,

4. Harcama yetkilisi gérevini yurutmektir.

Sorumluluklar:

1. Tlgili kurullar ve birimler arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak,

2. Her ogretim yili1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektdre rapor vermek,

3. Egitim-0gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

4. Bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri i¢in gerekli kosullar1 saglamak,

5. Yiiksekokulun ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasint ve
gelistirilmesini, gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasini, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasini, egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin duzenli bir sekilde yiriitilmesini, bdtin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve sonuglarinin alinmasini
saglamak,

6. Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,



7. Is saghign ve giivenligi esaslarma uyulmasmi ve gerekli dnlemlerin alinmasini
saglamaktir.

Diger Bilgiler

Rektor tarafindan atanir.

Yiiksekokul Miidiiriiniin gorev stiresi 3 yildir.

Gorev suresi biten midur yeniden atanabilir.

Yiiksekokul Miidiirii, Rektor’e karsi sorumludur.

Yiiksekokul Miidiirli, gorevi basinda olmadigr zaman yardimcilarindan biri vekalet
eder.
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TESLER 1

YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (UATY) (RG: 18.02.1982; S:17609)
Madde 12

4. Yiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi (RG: 23.07.2015; S: 29423)

Gorev Tanim

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi;
(] Yuksekokulunun misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiirlitiilmesi amaciyla ¢alismalarin yapilmasini saglar.

Yetkileri

1. Yiksekokulu Midiiriiniin yetki devri ile aktardigi isleri yapmak,

2. Yiksekokulu Miidiiriiniin gorevi basinda bulunmadigi durumlarda midiire vekalet
etmek,

Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarini yaptirmak,

4. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini1 saglamaktir.

w

Sorumluluklar

1. Yuksekokulu Mudurine galismalarinda yardimci olmak,

2. Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak,

3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Miidiirliigli’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek,

4. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

5. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

6. Bagli oldugu siireg ile Miidiir tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

7. Opgrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamak icin gerekli kosullar1 olusturmak,

8. Her egitim-6gretim donemi basinda ders programlarinin ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

9. Is saghg1 ve giivenligi esaslarma uyulmasini ve gerekli Onlemlerin almmasini
saglamaktir.

Diger Bilgiler

Yiiksekokul miidiirii tarafindan atanir ve Rektorliige bildirilir.

Yiiksekokul miidiiriiniin gorevi sona erdiginde yardimcilarin gorevleri de sona erer.
Yiiksekokul miidiir yardimcilart miidiir bulunmadiginda miidiire vekalet ederler.
Yiiksekokul Miidiirii’ne karsi sorumludur.
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Pamukkale Universitesi Formun Adi: Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi K‘.
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TESLER 1

YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu Madde 51/b, 51/c

Gorev Tanim

Yiiksekokul sekreteri yiliksekokula iliskin idari gérevlerin;
[l Diizenli, uyumlu, verimli bir sekilde ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinin
planlanmasi,
[ Koordine edilmesi ve denetlenmesini saglar.

Yetkileri

1. Yiksekokul idari tegkilatinda bulunan birimlerin diizenli ve uyumlu bir sekilde
calismasini saglamak,

2. Yiiksekokul yazigmalarini yiiriitmek,

3. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalan yiiriitmek,

4. ldari personelin izin ve saglik raporlarm takip ederek yasal prosediirleri uygulamaktir.

Sorumluluklar

1. Yuksekokul Kurulu ve yonetim kurulunda raportorlik gorevi yapmak, bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

2. Yiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yo6netim Kurulu'nun kararlarmi Yiiksekokula

bagl birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

Yiiksekokul biit¢esinin yapilmasini saglamak,

4. Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

5. Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak,

6. Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak,

7. 1dari siireglerin Kalite Y&netim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gore
yoOnetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve iglemleri

w

yapmak veya yaptirmak,
8. s saghp ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alnmasini
saglamaktir.
Diger Bilgiler

L Yiksekokul sekreteri, Yiiksekokul Miidiirliigii’'ne ve Genel Sekreterlige bagl olarak
gorev yapar.



Pamukkale Universitesi Formun Adi: Bsliim Baskani Gérev Tanimi
Hazirlanma Tarihi: 23.11.2021
Revizyon No/Giincelleme Tarihi:

BOLUM BASKANI GOREV TANIMI
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (UATY) (RG: 18.02.1982; S:17609)
Madde 14

4. Yiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi (RG: 23.07.2015; S: 29423)

Gorev Tanim

Boliim baskant;
U Boliimiin her diizeydeki egitim-0gretim ve aragtirmalarinin ve boliimle ilgili her tiirlii
faaliyetin diizenli ve verimli olarak yurattlmesini,
[ Fiziki ve mali kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini,
U Her 6gretim y1l1 sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyeti ile gelecek yildaki calisma planini agiklayan raporunun bagli bulundugu
rektor, dekan veya yliksekokul miidiiriine sunulmasini saglar.

Yetkileri

1. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini denetlemek,

2. Boliim Kuruluna baskanlik etmek,

3. Boliim komisyonlarii olusturmak,

4. Ders planlarin1 hazirlamak, staj islerini koordine etmek,

5. Yaz Okulu agilmas1 ve ytiriitiilmesini saglamak, 6grenci dilekgelerini incelemek ve

yanitlamak,

Ogretim iiye ve yardimeilarini ihtiyaglarini ve akademik yiiklerini belirlemek,

7. Hazirlanan ek ders, fazla mesai ve izinleri Dekanlik / Miidiirliik ve / veya ilgili
Enstitiiye 6nermektir.

S

Sorumluluklar

1. Fakiilte kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek,

2. BOolum Kurulu kararlarini uygulamak,

3. Yeni acilmasi teklif edilen 6n lisans, lisans ve lisansiistii derslerini Boliim Kuruluna
getirmek,

4. Ana Bilim Dallar1, Boliim, Dekanlik / Miidiirliik ve Enstitii / Fakiilte / Yiiksekokul /

Meslek Yiiksekokulu arasindaki yiiriitme ve koordinasyonu saglamak,

Boliim komisyonlariin ¢aligsma raporlarini takip etmek,

Ogretim elemanlar arasindaki koordinasyonu saglamak,

Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirmek,

Danigman se¢imi ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

© No o



9.

10.
11.

12.
13.

Arastirma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar ¢alismalarini verimli hale
getirmek,

Boliim ihtiyaglarinin (her tiirlii cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,
Her egitim-6gretim y1li baginda bir 6nceki doneme ait boliim akademik faaliyet
raporunun hazirlamasini saglamak,

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gdrevleri yapmak,

Is saglig1 ve giivenligi esaslarma uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini
saglamaktir.

Diger Bilgiler

[
U

Boliim bagkaninin gorev siiresi 3 yildir.

Fakiilteye bagl yiiksekokullar ve konservatuvarlarda miidiiriin 6nerisi {izerine
dekanca; rektorliige bagh yiliksekokullar ve konservatuvarlarda miidiiriin 6nerisi
iizerine rektorce atanir. Dekan veya Yiiksekokul Miidiirii, atamalar: rektorliige bildirir.
Boliim Bagkani Miidiire kars1 sorumludur.

Boliim bagkani, gérevi basinda olmadig1 zaman boliim baskani yardimcilarindan biri
vekalet eder.
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MUDUR SEKRETERI GOREV TANIMI
Referans Alinan Yasal Mevzuat
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev Tanim

Mudur sekreteri;
[J Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirittlmesini
saglar.

Sorumluluklar

Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Mdurin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

Faks iglemlerini ylriitmek,

Arayanlar ve gerekli notlar hakkinda Miidiirliigii bilgilendirmek,

Yiiksekokulun kurullarinin (Y6netim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Akademik

Genel Kurulu) giindemlerini bir giin nceden hazirlamak, alinan kararlari karar

defterine yazmak ve ilgili birimlere dagitimini1 yapmak,

7. Yiksekokulun, resmi ve gizli yazigmalarii hazirlamak ve ilgili birime iletmek,

8. DYS uzerinden gelen-giden evrak islemlerini takip etmek ve geregini yerine
getirmek,

9. Midiirliglin randevu ve toplant1 saatlerini ayarlamak,

10. Midiirligiin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

11. idari siireglerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarma gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak veya yaptirmak,

12. Is saglig1 ve giivenligi esaslaria uymaktir.

oubkwnE

Diger Bilgiler

U Midiir, Midiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
U Gorevi baginda olmadig1 zaman Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gorevlendirilen idari
personel vekalet eder.



Pamukkale Universitesi Formun Adi: Bolim Sekreteri Gorev Tanimi
Hazirlanma Tarihi: 23.11.2021
Revizyon No/Giincelleme Tarihi:

BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI
Referans Alinan Yasal Mevzuat
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev Tanim

B6lim sekreteri;
[0 Bulunmus oldugu birimde gdrevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim
faaliyetlerin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar yapar.

Sorumluluklar

1. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde ylriitmek,

2. Meslek Yuksekokulu - boliim ve boliimler aras1 yazigmalari yapmak ve ilgili yere
teslim etmek,

3. Miidiirliikten gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek,

gereken yazilarin gliniinde Miidiirliige iletilmesini saglamak,

Bolim Bagkanligia gelen dilekgeleri kayda almak,

Boliim Baskanliginca hazirlanan taslak yazilar1 ve tablolar1 elektronik ortamda

yazmak ve diizenlemek,

6. Toplanti1 duyurularin1 yapmak, Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra

ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak,

Boliim Kurulu toplantilarina raportor olarak katilmak,

Kesinlesen ders ve sinav programlarini ilgili birime teslim etmek,

Boliimle ilgili iletilmesi gereken duyurular ilgili kisilere duyurmak,

0. Ogretim elemanlarindan ve Anabilim Dali Bagkanlaridan gelen yazilar1 Boliim

Baskanina sunmak,

11. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarin1 yazmak,

12. Midiirliikten gelen ilgili "Y6netim Kurulu" kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurmak,

13. Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul
kararin1 Miidiirliige bildirmek,

14. Boliim Bagkanlig1 kararlarimi ilgili 6gretim elemanlarina birimlere iletmek,

15. Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma basvuru evraklarmni almak, basvuru ve
degerlendirme evraklarini iist yazi eki olarak yazi islerine teslim etmek,

16. Boliim Bagkani’nin Meslek yiiksekokulu sekreterinin verdigi gorevi ile iliskili diger
gorevleri yerine getirmek,

17. idari siireglerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarma gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak veya yaptirmak,
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18. Ogrencilerden gelen staj evraklari ile staj defterlerini teslim alip ilgili yerlere teslim
etmek.
19. Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Diger Bilgiler

U Midiir, Miidiir Yardimeisi, Boliim Bagkan1 ve Meslek yiiksekokulu sekreterine karsi
sorumludur.
L] Gorevi basinda olmadigi zaman diger boliim sekreterlerinden biri vekalet eder.



Pamukkale Universitesi Formun Adi: Ogretim Gorevlisi Gérev Tanimi
Hazirlanma Tarihi: 23.11.2021
Revizyon No/Giincelleme Tarihi:
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TESLER 1

OGRETIM GOREVLIiSi GOREV TANIMI
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

3. Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi (UATY) (RG: 18.02.1982; S:17609)
Madde 14

4. Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi (RG: 23.07.2015; S: 29423)

Gorev Tanim

1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu
boliimiin amag ve hedeflerine ulagmaya ¢aligmak.

2. Meslek Yiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii niin
talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

4. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan
ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

6. Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis iilke
ideallerine sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirmek.

7. Kendini siirekli gelistirmek, yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel

donanimini gelistirmek ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenlemek ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglamak sosyal sorumluluk projeleri yapmak topluma onder ve
ogrencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde bulunmak.

8. Miidiiriin ve Boliim Bagkani’nin verdigi gérevleri yapar.

Yetkileri

U Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
[ Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Sorumluluklar

O Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okullariin Boliim
Baskanlarina kars1 sorumludur.

Diger Bilgiler

[ Bolim baskanina, Miidiir Yardimeisina ve Miidiire karsi sorumludur.



Pamukkale Universitesi Formun Adi: Mali isler Personeli Gérev Tanimi
Hazirlanma Tarihi: 23.11.2021
Revizyon No/Giincelleme Tarihi:

MALI iSLER PERSONELI GOREV TANIMI
Referans Alinan Yasal Mevzuat
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev Tanim
Mali isler Memuru;

O Ust yonetim tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Enstitii /
fakiilte / ytiksekokul / meslek yiiksekokulunun maas, yolluk ve diger demelerinin
yapilmast ile ilgili faaliyetlerin planlanmasini,

O Koordine edilmesini ve denetlenmesini saglar.

Sorumluluklar

1. Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu taslak biit¢cesini hazirlamak,
gerekli diizenlemeleri yapmak ve Enstitii / fakilte / yiuksekokul / meslek yuksekokulu
ust yonetimine sunmak,

Birimle ilgili yazismalar1 incelemek, paraflamak ve cevaplandirmak,

3. Aylik maas ve ek maag 6demeleri amaciyla, maas kodlama ve bilgi girisi yapmak,
gerekli hesaplamalar1 yapmak, bordrolar1 hazirlamak ve basmak, Odeme Emri
Belgesini hazirlamak, basilan bordrolari diizenlemek ve imzaya sunmak, imzadan
gelen bordrolari Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek, Odeme Emri ve
eklerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

4. Emekli olanlara dair siirekli gérev yollugunu hazirlamak ve belgeleri imzalatarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

5. Yurt ici gorevlendirmelerde; gelen gorevlendirme evrakini kontrol etmek, rayic bedel
kullanmak, yurt ici gegici gorev yolluk bildirimlerinin 6deme emrini hazirlamak ve
imzaya sunmak,

6. Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek ytliksekokuluna ait evraklari set haline getirerek
ilgiliye imzalatmak, evraklar1 ¢ogaltarak, “Asli Gibidir” onayin1 almak ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

7. Siirekli Gorev Yollugu talebinde bulunan personelden talebi ile ilgili evraklari
diizenleyerek imzaya sunmak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

8. Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu biinyesinde ¢alisan tiim
personelin, Ek Ders, 40/a, Sinav, Yaz Ogretimi iicretleri ve Fazla Mesai iicretleri ile
ilgili boliimlerden gelen bilgiler dogrultusunda ilgili formlar1 hazirlamak, kontrol
etmek, ilgili boliim sekreterligine iletmek, boliim sekreterligince ilgili 6gretim
elemanlarina, boliim baskanina her ayin sonuna dek imzalatilan evraklari alarak
Sistem tizerinden hesaplama iglemlerinin yapilarak ¢etele, puantaj ve Bordrolarinin
ciktisini almak, gerekli kontrolleri ve diizeltmeleri yapmak ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

9. Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yliksekokulu sekreterinin verdigi gorevi ile
iligkili diger isleri yerine getirmek,

no



10. Is ve islemler sonucu olusan ve elektronik olmayan kayitlarm gizlilik durumlarmi da
dikkate alarak “Dosya plani”na uygun olarak saklanmasini (muhafaza edilmesini)
saglamak,

11. is saghg1 ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Diger Bilgiler

[ Dekan / Mudir, Dekan / Midiir Yardimcis1 ve Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek
yliksekokulu sekreterine karsi sorumludur.

U Gorevi basinda olmadig1 zaman Enstitli / fakiilte / yiliksekokul / meslek yiiksekokulu
sekreteri tarafindan gorevlendirilen idari personel vekalet eder.



Pamukkale Universitesi Formun Adi: Personel isleri Personeli Gérev 4
Tanimi Hazirlanma Tarihi: 23.11.2021
Revizyon No/Giincelleme Tarihi:

PERSONEL iSLERI PERSONELI GOREV TANIMI

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanim

Personel Isleri Memuru;

[J Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokuldaki personelle ilgili islemleri
yuritmek Uzere Enstitll / fakulte / yuksekokul / meslek yiksekokulu sekreterinin
onerisi ile Dekan / Miidiir tarafindan gorevlendirilen idari personeldir.

Sorumluluklar

1. Personel Isleri ile ilgili yazismalar1 DYS iizerinden yapmak ve takip etmek,

2. Akademik personelin; géreve baslama ve yeniden atama siirecinin takibini yapmak,
gorev siiresi uzatilmasi ile ilgili Yonetim Kurulu Karar1 suretini Rektorliige iletmek,

3. Akademik ya da idari personelin; goreve baslama, ilk atama, personel dosyasinda
bulunmasi gerekli olan aile yardimi1 beyannamesi, mal beyannamesi, fotograf, 6gretim
elemani bilgi derleme formu, vb. belgeleri teslim almak ve birimin mali islerine
iletmek,

4. Idari personelin goreve baslama, gorevde yiikselme ve ayrilma vs. yazilarmi mali
islere yazili olarak bildirmek,

5. Akademik personelin idari gorevlerde goreve baglama, idari gorev siiresinin bitis
tarihlerinin takibini yapmak,

6. Idari gorevlere atama teklifleri ve vekalet islemlerini takip etmek,

7. Akademik ve idari personelin; disiplin islemleri; emeklilik, naklen ayrilma, yurt ici ve
yurtdist gérevlendirmelerle ilgili evraklari hazirlayip gerekli makamlara iletmek ve
dosyalamak, terfilerini ve Sosyal Giivenlik Kurumu evraklarini, diger evraklari
Personel Dosyasinda saklamak,

8. Personel isleri ile ilgili evraklarin argivlenmesini saglamak, arsivde saklanma siiresini
tamamlayan evraklar1 ayiklama imha komisyonuna teslim etmek,

9. Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini takip etmek,

10. Ikinci dgretimde gérev alan idari personelin fazla ¢alisma gorevlendirmelerini her
dénemin baslamasindan 6nce Rektorliik Makamina onay i¢in géndermek,

11. Yonetim Kurulu’ndan onaylanarak gelen 6gretim elemani ders gorevlendirmelerini
her donemin baslamasindan 6nce Rektorliik Makamina onay i¢in géndermek ve
personel dosyasinda saklamak,

12. Rektorliikten gelen her tiirlii gérevlendirme onayini (ders gorevlendirmeleri, idari
personel fazla mesai vs. gérevlendirme fotokopileri, yolluk gorevlendirmeleri asli)
Enstitii / fakiilte / yliksekokul / meslek yliksekokulu tahakkuk islerine vermek,

13. Belge talebinde bulunan personelin islemlerini yiiriitmek,

14. Akademik ve idari personelin 6grenim degisikligi vb. durumlarin1 Rektorliik

Makamina iletmek,



15. Enstitll / fakilte / yuksekokul / meslek ylksekokulu sekreteri ve Dekan / Muddirin
verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
16. Is sagligi ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Diger Bilgiler

U Dekan / Miidiir, Dekan / Miidiir Yardimeis1 ve enstitii / fakiilte / yliksekokul / meslek
yiiksekokulu sekreterine kars1 sorumludur.

[l Gorevi baginda olmadig1 zaman enstitii / fakiilte / yiliksekokul / meslek ytiksekokulu
sekreterinin uygun gordiigii diger bir personel vekalet eder.



Pamukkale Universitesi Formun Adi: Ogrenci isleri Personeli Gorev K
Tanimi Hazirlanma Tarihi: 23.11.2021
Revizyon No/Giincelleme Tarihi: ‘J

OGRENCI iSLERI PERSONELI GOREV TANIMI

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1.
2.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Gorev Tanim

Ogrenci isleri personeli;

[ Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

U Bagli oldugu enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokulunun gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla 6grenci islemlerinin yapilmasini saglar.

Sorumluluklar:

1. Ogrenci Isleri ile ilgili yazismalar1 DY iizerinden yapmak ve takip etmek,

2. Ogrenci belge talepleri ile ilgili isleri yapmak,

3. Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek,

4. Akademik takvimde belirtilen siirelerde acilmasi kesinlesen dersleri ve subeleri sistem
Uzerinde agmak,

5. Sinav programlarini sisteme girmek,

6. Her yartyil basinda alan dis1 agilmasi 6nerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tamimlamak,

7. Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol etmek,

8. Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik listelerini géndermek,

9. Ogrenci isleri arsivini diizenlemek,

10. Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi tarafindan gonderilen dgrencilerin kimlik ve
bandrollerini 6grenciye teslim etmek,

11. Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu Disiplin Kurul Karar1 sonucu ceza
alan 6grencilerin durumunu, 6grencinin dosyasina kaydetmek, ilgili birimlere ve
Rektorliige bildirmek,

12. Yonetim Kurulu’na girecek evraklarin hazirlanmasi ve takibini yapmak,

13. Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

14. Is ve islemler sonucu olusan ve elektronik olmayan kayitlarin gizlilik durumlarmi da
dikkate alarak “Dosya planina uygun olarak saklanmasini (muhafaza edilmesini)
saglamak,

15. Is saghg1 ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Diger Bilgiler
[ Ogrenci isleri personeli, Enstitii Sekreteri ve Mduriine / Fakiilte Sekreteri ve Dekana

/ Yuksekokul Sekreteri ve Mudurine / Meslek Yiksekokulu Sekreteri ve Miduriine
bagli olarak gorev yapar.



Pamukkale Universitesi Formun Adi: Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Gorev Tanimi

Hazirlanma Tarihi: 23.11.2021

Revizyon No/Giincelleme Tarihi:

Y
[ =\

it DN

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSi GOREV TANIMI
Referans Alinan Yasal Mevzuat
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev Tanim

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi,

O Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
gerekli islemleri yapilmasini,

U Tiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasini saglar.

Yetkileri

1. Deponun sevk ve idaresini saglamak,

2. Depoya giren malzeme ve esyayi yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsiliginda ilgililere vermek,

3. Depoda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli
tutanaklar1 diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya
icin gerekli islemleri yapmaktir.

Sorumluluklar

1. Satin alinan malzemelerin, Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan kontrol
edilmesinin saglanmasi, gerekli ise numunesinin test ettirilmesi, teslim alinmasi,
kontrol sonucu uygun degil ise iade edilmesi, uygun ise sisteme tanimlanmasi,
bunlarla ilgili kayitlarin tutulmasi; mallarin talep yerine teslim edilmesi, yilsonu
islemlerinin yapilmasi, resmi kurumlara periyodik olarak bilgilerin raporlanmasi,
sayim kayitlarmin tutulmasi, gerekli ise demirbas diistimlerinin yapilmasi, diigiimii
yapilan malzeme listesinin ilgili resmi kurumlara gonderilmesini saglamak ve
arsivlemek,

2. Her derslik, laboratuvar, biiro, 6gretim elemanlar1 odasi vb. yerlere giincel Taginir
Kay1t Kontrol Listelerini asmak,

3. Yukarida sayilan hizmetler ile ilgili gerekli yazigmalari ve raporlamalar1 yapmak,
izlemek, olusan kayitlar1 dosyalamak ve arsivini tutmak, arsivde saklanma siiresini
tamamlayan evraklar1 takip etmek,

4. Haricten satin alinan ve depoya giris yapilan her tiirlii madde, esya, makine, tasit,
malzeme ve benzeri seylerin kaydini tutmak, depolamak, tehlike ve zararlardan
korumak, kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri icin ilgililere yazili olarak
bilgi vermek,

5. Her yilin sonunda depodaki Tasinir Malzeme sayimlarin1 Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi ve Dekan / Miidiir tarafindan gorevlendirilecek komisyon lyeleri ile birlikte
yapmak, raporlamak ve Sayistay’a gondermek tizere Rektorlilk Makamina gondermek,



Depoya giren malzeme ve mallar1 tasnifli, diizenli bir sekilde muhafaza etmek,

7. Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallart muayene ve kabul komisyonlarina
muayene ettirmek ve depoya giriglerini diizenlemek,

8. Depodan devir edilecek mal ve malzemenin taginir islem fisini diizenlemek,

9. Tasinir sayim ve dokiim cetvelini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu
saglamak,

10. Enstitll / fakilte / yuksekokul / meslek yiiksekokul sekreteri ve Dekan / MidUrin
verdigi diger isleri yerine getirmek,

11. Is saghgi ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Diger Bilgiler

U Dekan /Miidiir, Dekan / Miidiir Yardimcist ve enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek
yiiksekokul sekreterine kars1 sorumludur.

[l Gorevi baginda olmadig1 zaman enstitii / fakiilte / yliksekokul / meslek yiiksekokul

sekreteri tarafindan gorevlendirilen idari personel vekalet eder.



Tanimi
Hazirlanma Tarihi: 23.11.2021
Revizyon No/Giincelleme Tarihi:

TEKNIK iISLER SORUMLUSU GOREV TANIMI

Referans Alinan Yasal Mevzuat

Gorev Tanim

Teknik isler sorumlusu;

[

Pamukkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; birimin tum faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak. Bagli bulundugu birimin hizmet binalarinin
1sitma, sogutma, elektrik, su sistemlerinin islerligini saglayip, teknik arizalarin
giderilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

13.

14.
15.
16.

Hizmet binalarini diizenini saglamak.

Isitma ve sogutma sisteminin diizgiin islemesini saglamak.

Bloklarin 6zelliklerine gore 1sitma, sogutma, havalandirma, klima sistemlerinin
gerektigi gibi caligmasini saglamak.

Elektrik ve su tesisatinin kontroliinii yapmak.

Her tiirlii teknik, mekanik arizanin giderilmesini saglamak.

Kullanic1 problemleri ile altyapi problemlerinin ¢6ziimiine destek vermek.
Gerektiginde bina koordinatorliigii yapmak.

Milli bayramlar 6ncesi binaya Atatiirk portresi ve bayrak astirma islemini yapmak.
Sistemlerin daha verimli ¢aligmasini saglayacak calismalarda bulunmak.

. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.
. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.
. Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yuritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri ig saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen sorumluklar1 yerine getirmek.
Teknik igler personeli, gorev alani itibariyle yliriitmekle yiikiimlii bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden ve yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmekten Y iksekokul Sekreterine,
Mudur Yardimeilaria ve Mudire karsi sorumludur.



Pamukkale Universitesi Formun Adi: Koruma ve Giivenlik Personeli
Gorev Tanimi Hazirlanma Tarihi: 23.11.2021
Revizyon No/Giincelleme Tarihi:

KORUMA VE GUVENLIK PERSONELI GOREV TANIMI

Referans Alinan Yasal Mevzuat

Nk~ LN

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

5188 Say1li Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun

5271 Sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

5237 Sayil Tiirk Ceza Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Ozel Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Y énetmelik
Binalarin Yanginlardan Korunmasi1 Hakkinda Y 6netmelik

Gorev Tanim

Koruma ve Glvenlik Gorevlisi;

O

Gorev alani icerisinde, hukuk kurallarina uygun talimatlar ve ilgili mevzuat
cercevesinde, fiziki ve teknik imkanlar1 kullanarak, can, mal giivenligi ve huzuru
saglamak icin gozetim, denetim ve kontrol yapmak.

Gorevleri

17.

18.
19.

20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.

30.

Gorev Alani; Pamukkale Universitesi Acipayam Meslek Yiiksekokulu yerleskesinin
bulundugu alandir.

Ogrencilerin yerleskeye girislerinde kimlik kontroliinii yapmak,

Ziyaretgilerle ilgili kayit tutmak ve ziyaretcilerin glivenli sekilde ilgili personel ile
goriismesini saglamak,

Sivil Savunma ¢aligmalar1 kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek,

Gorev talimatlarini yerine getirmek ve ndbet sistemi planlamasina uygun c¢aligsmak,
Gorev alanini ve yakin ¢evresini gozetim altinda tutmak,

Gorev alanindaki kameralar izlemek,

5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, ilgili yonetmelik ve ydnergeler
cercevesinde gorevini yerine getirmek,

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikge gorev yerini terk etmemek, karsilagtigt
sorunlar1 ve gorev yapmasini engelleyen durumlari birim amirine bildirmek,

Gorev esnasinda hizmet binalarii kontrol etmek, sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun,
yagma ve yikma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korumak,

Terk edilmis ve bulunmus esyay1 emanete almak,

Kaynaklarm etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak, tasarruf
tedbirlerine uygun hareket etmek,

Kisisel verilerin ve 6zel nitelikli kisisel verilerin islenmesinde; Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu hiikiimlerine uymak,

Is saglhig1 ve giivenligi esaslarma uymak.



Yetkileri

1.

Koruma ve giivenligini sagladiklari alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan gegirme,
bu kisilerin iistlerini dedektorle arama, esyalar1 X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik
sistemlerinden gecirmek,

Toplanti, konser, spor miisabakasi, sahne gosterileri ve benzeri etkinlik ve torenlerde
kimlik sorma, duyarli kapidan geg¢irme, bu kisilerin iistlerini dedektorle arama, esyalari
X-ray cihazindan veya benzeri glivenlik sistemlerinden gecirmek,

Yangin, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde gorev
alanindaki isyeri ve konutlara girmek,

Aramalar sirasinda sug teskil eden veya delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle
birlikte tehlike dogurabilecek esyay1 emanete almak, kolluk kuvvetlerine bildirmek,
Kisinin viicudu veya saglhigi bakimindan mevut bir tehlikeden korunmasi amaciyla
yakalamak

Gorev Talimatlar:

1. Gorevli personel; resmi liniformasi temiz ve iitiilii, giinliik trasl, techizatlar1 tam,
ayakkabilar1 boyali olarak tam saatinde goreve baslayacaktir,

2. Gorev esnasinda; gorev alani terk edilmeyecektir,

3. Gorev devir ve teslimlerinde telsiz, dedektor vb. malzemeler devir teslim defterine
islenecek ve imza altina almacaktir. Demirbas malzemelerde ariza veya eksiklik
oldugunda tutanakla birim amirine bildirilecektir.

4. Gorev alanindaki ndbet noktalari temiz ve diizenli tutulacaktir,

5. Kamera, telsiz, dedektor vb. diger donanimlarin kullanimina 6zen gosterilecektir. Bu
cihazlarm yetkili olmayan kisiler tarafindan kullanilmasina izin verilmeyecektir,

6. Gorev alan1 siireli dolasilacak, kantin ve bahge ile dgrencilerin bulundugu bolgeler
kontrol edilecektir,

7. Gorevi biten personel, goérevini devir alacak gorevli gelmedikce gorev yerinden
ayrilmayacaktir,

8. Gorevli personel, gorev esnasinda Giivenlik Kimlik Kartin1 yakasinda tagiyacaktir,

9. GOrevli personel, gorev esnasinda cop, kelepce vb. tiim techizatini yaninda
bulunduracaktir,

10. Gorev alaninda; mesai saatleri diginda binalarin kapi, pencere ve 1siklar1 kontrol
edilecek, agik olanlar varsa kapatilacaktir,

11. Gorevli personel hareket ve konugmalarina dikkat edecek, karsisindaki kisiye karsi
durusuna 6zen gosterecek, gereksiz diyalog ve tartismalardan kaginacaktir,

12. Kamera sistemleri i¢in kullanilan bilgisayarlar kisisel amaclar i¢in kullanilmayacak,
bilgisayarlara oyun, program vb. yliklemeler yapilmayacaktir,

13. Gece ve giindliz saatlerinde gorev alaninda karsilasilan sorunlar birim amirine
bildirilecektir,

14. Zorunlu olmadik¢a ndbet degisimi yapilmayacaktir,

15. Cep telefonlar1 24 saat acgik ve ulasilabilir olacaktir,

16. Gorev alanindaki nobet noktalarinda ve tiim kapali alanlarda sigara i¢ilmeyecektir,

17. Gorevli personelin; gorevi esnasinda gece ve giindiiz saatlerinde uyumas: yasaktir.
(Uyuyan personelin tespit edilmesi halinde hakkinda disiplin sorusturmasi
baglatilacaktir).

Diger Bilgiler

1. Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.



Pamukkale Universitesi Formun Adi: Hizmetli Gérev Tanimi
Hazirlanma Tarihi: 23.11.2021
Revizyon No/Giincelleme Tarihi:

HIZMETLI GOREV TANIMI
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

3. Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi (UATY) (RG: 18.02.1982; S:17609)
Madde 14

4. Yiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi (RG: 23.07.2015; S: 29423)

Gorev Tanim

1. Sorumlu oldugu caligma alaninin temizliginin yapilmasi, temiz tutulmasinin
saglanmasi,

2. Leke ¢ikarma, siipiirme, ylizey temizleme ve yikama islemlerinin yapilmasi,

3. Akademik ve idari personel odalarinin temizlenmesi, ¢op kovalarmin kontrol edilerek,
dolu olanlarmin bosaltilmasi,

4. Bina igerisinde periyodik temizlik islerinin gergeklestirilmesi,

5. Sivil Savunma caligmalar1 kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

6. Bina civarindaki bahge, beton saha ve tretuvarinda higbir zaman pislik, ¢amur, kagit

pargasi, sigara izmariti, naylon poset vs. birakmamak.

7. Karli havalarda beton yol ve tretuvar ile merdiven ve agiktaki dis kullanim
alanlarindaki kar ve buzlar1 temizlemek gerekli hallerde buzlanmanin 6nlenmesi icin
tuzlama yapmak.

8. Malzeme, demirbas, makine techizat vb. esya veya yiikleri tagimak, yiikleme ve
bosaltma iglerini yapmak.

9. Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verdigi diger temizlik gérevlerinin yerine
getirilmesi.

Diger Bilgiler

O Yuksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.



