PAMUKKALE UNiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

ENSTITU MUDURU GOREV TANIMI

Yasal Mevzuat

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Gorev Tanimi

Enstitt Mudira;

Yetkileri

Sorumluluklar:

Diger Bilgiler

Enstitl Kurullarina bagkanlik etmek,

Enstitinin 6denek ve kadro ihtiyaglarini1 gerekcesi ile birlikte Rektorliige
bildirmek,

Enstitlinin birimleri ve her dlzeydeki personeli Uzerinde genel gdzetim ve
denetim gorevini strdirmek,

Harcama yetkilisi gorevini ylrutmektir.

Tgili kurullar ve birimler arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

Her 6gretim yili1 sonunda ve istendiginde Enstitinin genel durumu ve
isleyisihakkinda Rektore rapor vermek,

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yurutilmesini saglamak,
Bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetleri igin gerekli kosullari saglamak,
Enstitinin ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini, gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin  alinmasin,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasini, egitim- 6gretim, bilimsel
arastirma Ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yurutilmesini, butin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini
ve sonuglarinin alinmasin saglamak,

Kanun ve Yoénetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Is saglig1 ve giivenligi esaslarma uyulmasini ve gerekli onlemlerin
alinmasini saglamak

Rektor tarafindan atanir.

Enstitii Miidiiriiniin gorev siiresi 3 yildir.
Gorev siresi biten midur yeniden atanabilir.
Enstitii Miidiirti, Rektor’e kars1 sorumludur.

Enstitii Miidiirii, gorevi basinda olmadigi zaman yardimecilarindan biri
vekalet eder.



PAMUKKALE UNIiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

ENSTITU MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

Yasal Mevzuat

Gorev Tanimi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Enstitd Mudir Yardimeisi;
Enstitiniin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in

gerekli

tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi

amactyla caligmalarin yapilmasini saglar.

Yetkileri

Enstitd Mudurinan yetki devri ile aktardigi isleri yapmak,

Enstitl Muddrindin gorevi basinda bulunmadigr durumlarda mudire vekalet
etmek,

Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarini yaptirmak,
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamaktir.

Sorumluluklari

Diger Bilgiler

Enstiti MUdurune ¢alismalarinda yardimer olmak,

Enstitd Mudurinan verdigi gorevleri yapmak,

Sorumlusu oldugu dersler i¢in Miidiirligii niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,
Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

Bagli oldugu sure¢ ile MUdur tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamak icin gerekli kosullar olusturmak,
Her egitim-6gretim donemi basinda ders programlarinin ilgili 6gretim
elemanlaritarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uyulmasmi ve gerekli 6nlemlerin
alimmasinisaglamaktir.

Enstitl midiru tarafindan atanir ve Rektorliige bildirilir.

Enstitu madurundn gorevi sona erdiginde yardimcilari gorevleri de sona
erer.

Enstitl midir yardimeilart midiir bulunmadiginda mudire vekélet ederler.
Enstitl Midiirti’ne kars1 sorumludur



PAMUKKALE UNIiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

ENSTITU SEKRETERI GOREV TANIMI
Yasal Mevzuat

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayili1 Yiiksekogretim Kanunu Madde 51/b, 51/c

Gorev Tanimi

Enstitl sekreteri enstitiye iliskin idari gorevlerin;

e Diizenli, uyumlu, verimli bir sekilde ve mevzuata uygun olarak
yirittilmesinin planlanmasi,

e Koordine edilmesi ve denetlenmesini saglar.

Yetkileri

e Enstiti idari teskilatinda bulunan birimlerin diizenli ve uyumlu bir
sekildegaligmasini saglamak,
e Enstitli yazismalarini yiriitmek,
Kurum ici ve kurum dis1 yazismalart yiritmek,
Idari personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygulamaktir.

Sorumluluklari

e Enstiti Kurulu ve yoénetim kurulunda raportorlik gérevi yapmak, bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

e Enstitii Kurulu ile Enstitl Yonetim Kurulu'nun kararlarini Enstitllye bagl
birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

e Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan
makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve
onarimini yaptirmak,

e Enstitiniin ve baglh birimlerinin 6gretim kapasitesinin verimli bir
sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak,

e Enstiti Midurinun verecegi diger gorevleri yapmak,

e Idari siireglerin Kalite Y&netim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina
gore yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is
ve islemleriyapmak veya yaptirmak,

e Issagligi ve giivenligi esaslarma uyulmasini ve gerekli énlemlerin
alinmasini saglamaktir.

Diger Bilgiler

Enstitl sekreteri, Enstiti Midiirligii’ne ve Genel Sekreterlige bagli olarak gorev
yapar.



PAMUKKALE UNIiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

ANABILIM DALI BASKANI GOREV TANIMI

Yasal Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Bolum baskani;

Yetkileri

Anabilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarinin ve bélimle
ilgili her turlufaaliyetin diizenli ve verimli olarak yritulmesini,

Fiziki ve mali kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini,

Her 6gretim y1l1 sonunda boliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve

arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporunu

bagli bulundugu enstitli mudirine sunulmasini saglar.

Anabilim dalinda gorevli 6gretim elemanlarini denetlemek,

Anabilim dali kuruluna baskanlik etmek,

Anabilim dali komisyonlarini olugturmak,

Ders planlarini hazirlamak,

Ogretim Uye ve yardimcilarmin ihtiyaglarii ve akademik yklerini belirlemek,
Hazirlanan ek ders, fazla mesai ve izinleri Mudurlige Onermektir.

Sorumluluklari

Diger Bilgiler

Enstitu kuruluna katilmak ve bolumi temsil etmek,

Anabilim Dali Kurulu kararlarini uygulamak,

Yeni acilmasi teklif edilen 6n lisans, lisans ve lisansistu derslerini

Anabilim Dali  Kuruluna getirmek,

Ana Bilim Dallari, Mudurlik ve Enstitl arasindaki yUritme ve

koordinasyonu saglamak,

Anabilim dali komisyonlarinin ¢alisma raporlarini takip etmek,

Ogretim elemanlar1 arasindaki koordinasyonu saglamak,

Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev sirelerinin uzatilmasi igin goris bildirmek,
Danigman se¢imi ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

Arastirma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar ¢alismalarini verimli halegetirmek,
Anabilim dali ihtiyaglarinin (her tirli cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,
Her egitim-dgretim y1l1 baginda bir 6nceki doneme ait bolum

akademik faaliyetraporunun hazirlamasini saglamak,

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak,

Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli 6nlemlerin

alinmasini saglamaktir.

Anabilim dali bagkaninin gorev stiresi 3 yildir.

Anabilim Dali Bagkan1 Midire kars1 sorumludur.

Anabilim Dali Bagkani, gorevi basinda olmadig1 zaman bolim baskani
yardimcilarindan birivekalet eder.



PAMUKKALE UNIiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

MUDUR SEKRETERI GOREV TANIMI
Yasal Mevzuat
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
GoOrev Tanimi

Mudur sekreteri;
e Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiniin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesinisaglar.

Sorumluluklari

Midurln 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Mudarin kurum ici ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

Mudurin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiritmek,

Faks islemlerini ylritmek,

Arayanlar ve gerekli notlar hakkinda Midirligi bilgilendirmek,

Enstitl kurullarinin (Yonetim Kurulu Enstitl Kurulu ve AkademikGenel

Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar

defterine yazmak ve ilgili birimlere dagitimini yapmak,

e Enstitiinun, resmi ve gizli yazigsmalarin1 hazirlamak ve ilgili birime iletmek,

e DYS lzerinden gelen-giden evrak islemlerini takip etmek ve geregini
yerinegetirmek,

Miidiirliigiin randevu ve toplanti saatlerini ayarlamak,
Miidiirliigiin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

e Idari siireglerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina
gore yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is
ve islemleriyapmak veya yaptirmak,

e Issaghp ve giivenligi esaslarma uymaktir.

Diger Bilgiler

e Mudur, Mldir Yardimcis: ve Enstitl  Sekreterine karsi sorumludur.
e Gorevi baginda olmadigi zaman Enstitli Sekreteri tarafindan gorevlendirilen
idari personel vekalet eder.



PAMUKKALE UNIiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

MALI iISLER PERSONELI GOREV TANIMI

Yasal Mevzuat

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanimi

Mali isler Memuru;

e Ust yonetim tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Enstitinin maas, yolluk ve diger 6demelerininyapilmasi ile ilgili faaliyetlerin
planlanmasini,

o Koordine edilmesini ve denetlenmesini saglar.

Sorumluluklari

Enstitii taslak biit¢esini hazirlamak, gerekli diizenlemeleri yapmak ve
Enstitl Ust yonetimine sunmak,

Birimle ilgili yazigsmalari incelemek, paraflamak ve cevaplandirmak,
Aylik maas ve ek maas 6demeleri amaciyla, maas kodlama ve bilgi

girisi yapmak,gerekli hesaplamalar1 yapmak, bordrolar1 hazirlamak ve
basmak, Odeme Emri

Belgesini hazirlamak, basilan bordrolar1 diizenlemek ve imzaya sunmak,
imzadan gelen bordrolar1 Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim
etmek, Odeme Emri ve eklerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
etmek,

Emekli olanlara dair surekli gorev yollugunu hazirlamak ve belgeleri
imzalatarakStrateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

Yurt ici gorevlendirmelerde; gelen gorevilendirme evrakini kontrol etmek,
rayi¢ bedelkullanmak, yurt igi gegici gorev yolluk bildirimlerinin 6deme
emrini hazirlamak ve imzaya sunmak,

Enstituye ait evraklari set haline getirerekilgiliye imzalatmak, evraklart
cogaltarak, “Asli Gibidir” onayin1 almak ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek,

Siirekli Gorev Yollugu talebinde bulunan personelden talebi ile ilgili
evraklar1 diizenleyerek imzaya sunmak ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek,

Enstitii biinyesinde ¢alisan tiim personelin, Ek Ders, 40/a, Sinav, Yaz
Ogretimi Ucretleri ve Fazla Mesai ticretleri ileilgili 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 Uzerinden hesaplama islemlerinin yapilarak cetele, puantaj
ve bordrolarinin ¢iktisin1 almak, gerekli kontrolleri ve diizeltmeleri
yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim etmek,
Enstitli sekreterinin verdigi gorevi ileiliskili diger isleri yerine getirmek,



PAMUKKALE UNIiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

= s ve islemler sonucu olusan ve elektronik olmayan kayitlarin gizlilik
durumlarin1 dadikkate alarak “Dosya plani”na uygun olarak saklanmasini
(muhafaza edilmesini) saglamak,

= [ssagligi ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Diger Bilgiler

e Mudur, Midir Yardimcisi ve Enstitll sekreterine karsi sorumludur.
e GoOrevi basinda olmadigi zaman Enstiti sekreteri tarafindan gorevlendirilen
idari personel vekalet eder.



PAMUKKALE UNIiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

PERSONEL ISLERI PERSONELI GOREV TANIMI

Yasal Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanimi

Personel Isleri Memuru;

Enstittideki personelle ilgili islemleriylritmek Uzere Enstitii Sekreterinin
Onerisi ile Mudr tarafindan goérevlendirilen idari personeldir.

Sorumluluklari

Personel Isleri ile ilgili yazismalar1 DY'S Gizerinden yapmak ve takip etmek,
Akademik personelin; goreve baslama ve yeniden atama siirecinin takibini
yapmak,gorev suresi uzatilmasi ile ilgili Yonetim Kurulu Karari suretini
Rektorliige iletmek,

Akademik ya da idari personelin; géreve baglama, ilk atama, personel dosyasinda
bulunmasi gerekli olan aile yardimi1 beyannamesi, mal beyannamesi, fotograf,
ogretimelemani bilgi derleme formu, vb. belgeleri teslim almak ve birimin mali
islerine iletmek,

Idari personelin géreve baslama, gorevde yiikselme ve ayrilma vs. yazilarini
mali islere yazili olarak bildirmek,

Akademik personelin idari gérevlerde goreve baslama, idari gérev siresinin
bitistarihlerinin takibini yapmak,

Idari gorevlere atama teklifleri ve vekalet islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin; disiplin islemleri, emeklilik, naklen ayrilma, yurt
ici veyurtdisi gorevlendirmelerle ilgili evraklar1 hazirlayip gerekli makamlara
iletmek ve dosyalamak, terfilerini ve Sosyal Giivenlik Kurumu evraklarini, diger
evraklar1 Personel Dosyasinda saklamak,

Personel isleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak, arsivde saklanma
stresinitamamlayan evraklari ayiklama imha komisyonuna teslim etmek,
Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini takip etmek,

Yonetim Kurulu’ndan onaylanarak gelen 6gretim elemani ders
gorevlendirmelerini her donemin baglamasindan 6nce Rektorliik Makamina
onay icin gdéndermek ve personel dosyasinda saklamak,

Rektorliikten gelen her tiirlii gérevlendirme onayini (ders gorevlendirmeleri,
idari personel fazla mesai vs. gorevlendirme fotokopileri, yolluk
gorevlendirmeleri asli)Enstitl tahakkuk islerine vermek,

Belge talebinde bulunan personelin islemlerini yuritmek,

Akademik ve idari personelin 6grenim degisikligi vb. durumlarini
RektorlikMakamina iletmek,

Enstitu MUdUruntn verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Diger Bilgiler

e Mudur, Midir Yardimcisi ve Enstitl sekreterine karsi sorumludur.
e Gorevi basinda olmadigi zaman enstitl sekreterinin uygun gordiigii diger bir
personel vekalet eder.



PAMUKKALE UNIiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

OGRENCI iSLERi PERSONELi GOREV TANIMI

Yasal Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Gorev Tanimi

Ogrenci isleri personeli;

Ust yonetim tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak,
Bagli oldugu enstitiinun gerekli timfaaliyetlerinin yiritilmesi amaciyla
ogrenci islemlerinin yapilmasini saglar.

Sorumluluklari

Diger Bilgiler

Ogrenci Isleri ile ilgili yazismalar1 DYS iizerinden yapmak ve takip etmek,
Ogrenci belge talepleri ile ilgili isleri yapmak,

Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek,

Akademik takvimde belirtilen siirelerde acilmasi kesinlesen dersleri ve
subeleri sistemuzerinde agmak,

Sinav programlarini sisteme girmek,

Her yariy1l basinda alan dis1 agilmasi 6nerilen dersleri bolimlerden istemek ve
sistemetanimlamak,

Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol etmek,

Kayd: silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik listelerini gondermek,
Ogrenci isleri arsivini diizenlemek,

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan génderilen 6grencilerin

kimlik vebandrollerini 6grenciye teslim etmek,

Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu Disiplin Kurul Karari
sonucu cezaalan 6grencilerin durumunu, 6grencinin dosyasina kaydetmek,
ilgili birimlere ve

Rektorliige bildirmek,

Yonetim Kurulu’na girecek evraklarin hazirlanmasi ve takibini yapmak,
Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

Is ve islemler sonucu olugan ve elektronik olmayan kayitlarm gizlilik
durumlarini dadikkate alarak “Dosya plani”na uygun olarak saklanmasini
(muhafaza edilmesini) saglamak,

Is saglhig ve giivenligi esaslaria uymaktir.

Ogrenci isleri personeli, Enstitii Sekreteri ve Miidiiriine bagh olarak gérev yapar.
Gorevi basinda olmadigi zaman enstitl sekreterinin uygun gordiigii diger bir
personel vekalet eder.



PAMUKKALE UNIiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI GOREV TANIMI
Yasal Mevzuat
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
GoOrev Tanimi

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi;

e Ust yonetim tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
gerekli timfaaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla gerekli iglemleri yapilmasini,

e Tiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasini saglar.

Yetkileri

e Deponun sevk ve idaresini saglamak,

e Depoya giren malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine
dayanarak, belgekarsiliginda ilgililere vermek,

e Depoda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar icin gerekli
tutanaklar1 diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme
ve esyaicin gerekli islemleri yapmaktir.

Sorumluluklari

= 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 kayitlarinin tutulmasi,
gerekli ise demirbas diisiimlerinin yapilmasi, diisimilyapilan malzeme
listesinin ilgili resmi kurumlara génderilmesini saglamak ve arsivlemek,

= Her derslik, laboratuvar, biiro, 6gretim elemanlar1 odas1 vb. yerlere
guncel TasinmirKayit Kontrol Listelerini asmak,

* Yukarida sayilan hizmetler ile ilgili gerekli yazismalar1 ve raporlamalari
yapmak, izlemek, olusan kayitlari dosyalamak ve arsivini tutmak,
arsivde saklanma suresinitamamlayan evraklari takip etmek,

* Harigten satin alinan ve depoya giris yapilan her tiirlii madde, esya,
makine, tasit, malzeme ve benzeri seylerin kaydini tutmak, depolamak,
tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin alamayacaklart koruma
tedbirleri icin ilgililere yazili olarakbilgi vermek,

* Her yilin sonunda depodaki Tasiir Malzeme sayimlarin1 Taginir Kayit
Kontrol Yetkilisi ve Miidiir tarafindan gorevlendirilecek komisyon iiyeleri
ile birlikte yapmak, raporlamak ve Sayistay’a gondermek tzere Rektorluk
Makamina géndermek,



PAMUKKALE UNIiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

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

* Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallart muayene ve kabul
komisyonlarinamuayene ettirmek ve depoya girislerini diizenlemek,

= Depodan devir edilecek mal ve malzemenin taginir islem figini diizenlemek,

=  Tasinir sayim ve dokim cetvelini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile
uygunlugunusaglamak,

= Enstit sekreteri ve MUdurln verdigi diger isleri yerine getirmek,

= s saglig ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Diger Bilgiler

e Muidur, Midir Yardimcisi ve enstit sekreterine karsi1 sorumludur.
e Gorevi baginda olmadigi zaman enstitu sekreterinin uygun gordiigi diger bir
personel vekalet eder.



PAMUKKALE UNIiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER ENSTIiTUSU GOREV TANIMLARI

KORUMA VE GUVENLIK PERSONELI GOREV TANIMI

Yasal Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun

5271 Sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

5237 Say1l1 Tirk Ceza Kanunu

6698 Say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Ozel Glvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina Iligkin Yonetmelik
Binalarin Yanginlardan Korunmasi Hakkinda Y0netmelik

Gorev Tanimi

Koruma ve Givenlik Gorevlisi;

Yetkileri

Gorev alani igerisinde, hukuk kurallarina uygun talimatlar ve ilgili mevzuat
cercevesinde, fiziki ve teknik imkanlar1 kullanarak, can, mal giivenligi ve
huzurusaglamak icin gdzetim, denetim ve kontrol yapmak.

Koruma ve giivenligini sagladiklari alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan
gecirme,bu kisilerin Ustlerini dedektorle arama, esyalar1 X-ray cihazindan veya
benzeri guvenliksistemlerinden gecirmek,

Toplanti, konser, spor miisabakasi, sahne gosterileri ve benzeri etkinlik ve
torenlerde kimlik sorma, duyarli kapidan gegirme, bu kisilerin Ustlerini
dedektorle arama, esyalari X-ray cihazindan veya benzeri glvenlik
sistemlerinden gecirmek,

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

Aramalar sirasinda sug¢ teskil eden veya delil olabilecek ya da sug teskil
etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyayr emanete almak, kolluk
kuvvetlerine bildirmek,

Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevut bir tehlikeden korunmasi
amaciyla yakalamak

Gorev Talimatlar:

Gorevli personel; resmi iiniformasi temiz ve {itiilii, glinliik trash, techizatlari
tam, ayakkabilar1 boyali olarak tam saatinde goreve baslayacaktir,

Gorev esnasinda; gorev alani terk edilmeyecektir,

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

Gorev alanindaki ndbet noktalar1 temiz ve duzenli tutulacaktir,

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

Gorev alam sureli dolasilacak, kantin ve bahcge ile 6grencilerin bulundugu
bolgelerkontrol edilecektir,

Gorevi biten personel, gorevini devir alacak gorevli gelmedikge gorev



Diger Bilgiler

PAMUKKALE UNIiVERSITESI
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yerindenayrilmayacaktir,

Gorevli personel, gorev esnasinda Giivenlik Kimlik Kartin1 yakasinda tasiyacaktir,
Gorevli personel, gorev esnasinda cop, kelepge vb. tim teghizatini yaninda
bulunduracaktir,

Gorev alaninda; mesai saatleri disinda binalarin kapi, pencere ve isiklari
kontroledilecek, acik olanlar varsa kapatilacaktir,

Gorevli personel hareket ve konusmalarina dikkat edecek, karsisindaki
kisiye karsidurusuna 6zen gosterecek, gereksiz diyalog ve tartismalardan
kaginacaktir,

Kamera sistemleri icin kullanilan bilgisayarlar kisisel amaclar icin
kullanilmayacak,bilgisayarlara oyun, program vb. yiiklemeler yapilmayacaktir,
Gece ve gundiz saatlerinde gorev alaninda karsilasilan sorunlar birim
amirine bildirilecektir,

Zorunlu olmadikga nobet degisimi yapilmayacaktir,

Cep telefonlar1 24 saat agik ve ulasilabilir olacaktir,

Gorev alanindaki nébet noktalarinda ve tim kapali alanlarda sigara icilmeyecektir,
Gorevli personelin; gorevi esnasinda gece ve giindiiz saatlerinde uyumasi
yasaktir. (Uyuyan personelin tespit edilmesi halinde hakkinda disiplin
sorusturmasi baslatilacaktir).

Ogrencilerin yerleskeye girislerinde kimlik kontroliini yapmak,

Ziyaretcilerle ilgili kayit tutmak ve ziyaretcilerin giivenli sekilde ilgili

personel ilegoriismesini saglamak,

Sivil Savunma ¢aligmalar1 kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek,

Gorev talimatlarini yerine getirmek ve nébet sistemi planlamasina uygun ¢alismak,
Gorev alanini ve yakin ¢evresini gozetim altinda tutmak,

GOrev alanindaki kameralari izlemek,

5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, ilgili yonetmelik ve
yonergelergergevesinde gorevini yerine getirmek,

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikge gorev yerini terk etmemek,
karsilastigisorunlari ve gorev yapmasini engelleyen durumlari birim

amirine bildirmek,

Gorev esnasinda hizmet binalarini 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,

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak,
tasarruftedbirlerine uygun hareket etmek,

Kisisel verilerin ve 6zel nitelikli kisisel verilerin islenmesinde; Kisisel
VerilerinKorunmasi Kanunu hikimlerine uymak,

Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uymak

Enstitl Muduri ve Enstitu Sekreterine kars: sorumludur.
Gorevi basinda olmadigi zaman enstitii sekreterinin uygun gordiigi diger bir
personel vekalet eder.
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HIiZMETLi GOREV TANIMI

Referans Alinan Yasal Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

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

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

Gorev Tanimi

Sorumlu oldugu ¢alisma alaninin temizliginin yapilmasi, temiz
tutulmasininsaglanmasi,

Leke ¢ikarma, slipurme, yiizey temizleme ve yikama islemlerinin yapilmasi,
Akademik ve idari personel odalarinin temizlenmesi, ¢6p kovalarimin kontrol
edilerek,dolu olanlarimin bosaltilmasi,

Bina icerisinde periyodik temizlik islerinin gerceklestirilmesi,

Sivil Savunma ¢alismalar1 kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

Bina civarindaki bahce, beton saha ve tretuvarinda hicbir zaman pislik,
camur, kagit pargasi, sigara izmariti, naylon poset vs. birakmamak.

Karli havalarda beton yol ve tretuvar ile merdiven ve agiktaki dis kullanim
alanlarindaki kar ve buzlar1 temizlemek gerekli hallerde buzlanmanin
onlenmesi icintuzlama yapmak.

Malzeme, demirbas, makine techizat vb. esya veya yukleri tasimak,
yukleme vebosaltma islerini yapmak.

Enstitu Sekreterinin verdigi diger temizlik gorevlerinin yerine

getirilmesi.

Diger Bilgiler

Enstitl Sekreterine, Midur Yardimcisina ve Midire karsi sorumludur,

Gorevi baginda olmadig1 zaman enstitii sekreterinin uygun gordiigii diger bir personel
vekalet eder.



