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Is Saglig1 ve Giivenligi Koordinatérliigiiniin idari, mali ve biiro hizmetlerinin diizenli, etkin ve
mevzuata uygun sekilde yliriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. idari Isler

o Koordinatorliigiin yazigmalarini hazirlamak, takip etmek ve arsivlemek.
o Gelen-giden evrak kayit, dagitim ve dosyalama islemlerini ytiriitmek.

o Toplanti, egitim ve organizasyonlarin idari hazirliklarini yapmak.

e Personel gorevlendirme, izin ve benzeri idari siireclerin takibini yapmak.

2. Mali isler

o Koordinatorliik faaliyetleri kapsaminda yapilacak harcamalarin planlanmasina destek
olmak.

e Satin alma, 6deme, avans ve diger mali iglemleri ilgili mevzuata uygun sekilde
yiirlitmek veya takibini saglamak.

o s giivenligi uzmanu, isyeri hekimi ve diger gorevlilerin puantaj, deme ve tahakkuk
stireclerini takip etmek.

o Biitce kullanimina iliskin kayitlari tutmak ve raporlamak.

3. Egitim ve Organizasyon Destekleri
o ISG egitimlerinin organizasyon siireglerini (katilimei listeleri, duyurular, salon
hazirlig1 vb.) yiiriitmek.
o Egitim belgeleri ve sertifikalarin hazirlanmasi ve dagitim siireglerini takip etmek.

4. Kayit ve Dokiimantasyon

o ISG faaliyetlerine iliskin tiim kayitlarin diizenli tutulmasin1 saglamak.
o Kurul kararlari, tutanaklar ve raporlarin arsivlenmesini saglamak.

5. Koordinasyon ve Destek
o Koordinatdr ve koordinator yardimcilariin verdigi idari ve mali gorevleri yerine

getirmek.
o Universite birimleri ile gerekli idari ve mali koordinasyonu saglamak.



6. Raporlama

o Idari ve mali islemlere iliskin periyodik raporlar hazirlamak ve iist yonetime sunulmak
iizere diizenlemek.

Yetkileri
e (Gorev alan1 kapsaminda gerekli yazismalar1 yapmak ve bilgi talep etmek.
o llgili birimlerle koordinasyon saglamak.
o Koordinator tarafindan verilen yetkiler ¢ergevesinde islem yapmak.

Sorumluluklari

o Idari ve mali siireglerin mevzuata uygun yiiriitiilmesinden sorumludur.
o Evrak, kayit ve mali islemlerin dogrulugunu ve diizenini saglamakla ytikiimlidiir.



