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Tirk Hava Kurumu Universitesi 2011-2012 akademik yilinda Ankara ve Izmir’de bulunan
yerlegkelerinde egitim-6gretim hayatina baslamustir.

Tiirk Hava Kurumu Universitesi, biinyesindeki 4 fakiilte, 2 meslek yiiksekokulu, 3 enstitii, 6
arastirma ve uygulama merkezi ve Rektorliige bagli Yabanci Diller Boliimii ve Ortak Dersler
Boliimii ile faaliyetlerine devam etmektedir.

Bu Organizasyon El Kitabi icerisinde Universitenin tiim calisanlarmin gérev, yetki ve sorumluluklari
tanimlanmustir.

TURK HAVA KURUMU UNIVERSITESI
ORGANIZASYON SEMASI

D
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ICINDEKILER TABLOSU
KISALTMA LiSTESI
MUTEVELLI HEYET

1. MUTEVELLI HEYET BASKANI
2. MUTEVELLI HEYET OZEL KALEM MUDURU
3. MUTEVELLI HEYET YONETICI ASISTANI

REKTORLUK

1. REKTOR

2. REKTOR YARDIMCISI

3. REKTOR OZEL KALEM MUDURU
4. REKTOR YONETICIi ASISTANI

GENEL SEKRETERLIK

1. GENEL SEKRETER

2. GENEL SEKRETER YARDIMCISI

3. SENATO VE YONETIM KURULU UZMANI
4. GENEL SEKRETER YONETICi ASISTANI

FAKULTELER

. DEKAN YARDIMCISI
.BOLUM BASKANI

. BOLUM BASKAN YARDIMCISI
. FAKULTE SEKRETERI

. BOLUM SEKRETERI

. FAKULTE TEKNiK PERSONELI

ENSTITULER

1. ENSTITU MUDURU

2. ENSTITU MUDUR YARDIMCISI
3. ENSTITU SEKRETERI

4. ANABILIM DALI SEKRETERI

5. ENSTITU iDARI PERSONELI

MESLEK YUKSEKOKULLAR

. MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU

. MESLEK YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI
. MESLEK YUKSEKOKULU BOLUM BASKANI

. MESLEK YUKSEKOKULU PROGRAM BASKANI
. MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERI

. MESLEK YUKSEKOKUL BOLUM SEKRETERI

. MESLEK YUKSEKOKUL TEKNiK PERSONELI

YABANCI DiLLER BOLUM BASKANLIGI

1. YABANCI DiLLER BOLUM BASKANI

2. IDARI ISLERDEN SORUMLU BOLUM BASKAN YARDIMCISI

3. AKADEMIK ISLERDEN SORUMLU BOLUM BASKAN YARDIMCISI
4. MUFREDAT GELISTIRME VE SINAV BIRIMI SORUMLUSU

5. YABANCI DiLLER BOLUM SEKRETERI
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iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU

1. INSAN KAYNAKLARI M
2. INSAN KAYNAKLARI M

UDURU
UDUR YARDIMCISI

3. KIDEMLI UZMAN — UZMAN- UZMAN YARDIMCISI- IDARI PERSONEL

OGRENCI iSLERi MUDURLUGU

1. OGRENCI iSLERi MUDURU

2. OGRENCI iSLERi MUDURLUGU KIDEMLI UZMANI

3. OGRENCI iSLERi MUDURLUGU UZMANI

4. BGRENCI iSLERi MUDURLUGU UZMAN YARDIMCISI
5. OGRENCI iSLERi MUDURLUGU iDARi PERSONELI

MALI iSLER VE FINANS MU

DURLUGU

1. MALI ISLER VE FINANS MUDURU

2. MALI iSLER VE FINANS MUDURLUGU KIDEMLI UZMANI

3. MALI iSLER VE FINANS MUDURLUGU UZMANI

4. MALI ISLER VE FINANS MUDURLUGU UZMAN YARDIMCISI

5. MALI iSLER VE FINANS MUDURLUGU iDARi PERSONELI (MUHASEBE)
6. MALI iSLER VE FINANS MUDURLUGU iDARi PERSONELI (FINANS)

DESTEK HiZMETLERI VE YA

Pl iSLERi MUDURLUGU

1. DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURU
2. DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDUR YARDIMCISI (iDARI)
3. DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDUR YARDIMCISI (SATINALMA VE YAPI ISLERI)

4. SATINALMA VE iHALE
5. SATINALMA VE iHALE

UZMANI
MEMURU

6. FIYAT TESPIT MEMURU

7. MUAYENE MEMURU

8. AYNIYAT VE DEPO UZMANI

9. KORUMA VE GUVENLI

K UZMANI

10. SiViL SAVUNMA UZMANI
11.iS GUVENLIGi UZMANI

12. ISYERI HEKiMI
13. iISYERI HEMSIRESI

14. DESTEK PERSONELI-GUVENLIK HIZMETLERI

15. DESTEK PERSONELI- KAT VE CEVRE TEMIZLiK ELEMANI
16. DESTEK PERSONELI -ULASTIRMA HiZMETLERI (SOFOR)
17. DESTEK PERSONELI- MALZEME VE DEPO HiZMETLERI
18. IDARI PERSONEL-GENEL EVRAK SORUMLUSU

19. iIDARI PERSONEL- GENEL EVRAK PERSONELI

20. IDARi PERSONEL- SANTRAL PERSONELI

21. MUHENDIS-MiIMAR
22. TEKNiK PERSONEL
23. INSAAT TEKNIKERI

BiLGi iSLEM MUDURLUGU

1. BILGI iSLEM MUDURU

2. TEKNiIK PERSONEL-BILGi GUVENLIGI
3. TEKNiIK PERSONEL-SISTEM
4. TEKNiK PERSONEL-YAZILIM

5. TEKNIK PERSONEL-AG

6. TEKNIK PERSONEL-BILGI TEKNOLOJILERI
7. TEKNIK PERSONEL-OGRENCI iSLERI
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8. iDARI PERSONEL
KURUMSAL iLETiSiM MUDURLUGU

1. KURUMSAL ILETiSIM MUDURU

2. HALKLA iLISKILER VE ORGANIZASYON PERSONELI
3. DIJITAL MEDYA VE SOSYAL MEDYA PERSONELI

4. GRAFIK TASARIM PERSONELI

5. MUHABIR

6. FOTOGRAF VE ViDEO PERSONELI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURLUGU

1. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURU
2. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURLUGU UZMANI
3. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURLUGU iDARi PERSONELI

SAGLIK, KULTUR VE SPOR MUDURLUGU

1. SAGLIK, KULTUR VE SPOR MUDURU

2. SAGLIK, KULTUR VE SPOR MUDUR YARDIMCISI

3. KULTUREL FAALIYETLER MEMURU

4. SPOR FAALIYETLERI MEMURU

5. PSIKOLOJIK DANISMAN VE REHBERLIK PERSONELI

6. SAGLIK, KULTUR VE SPOR MUDURLUGU iDARi PERSONELI

HUKUK MUSAVIRLIGI

1. HUKUK MUSAVIRI
2. AVUKAT
3. HUKUK ISLERiI PERSONELI

KALITE VE STRATEJi GELISTIRME KOORDINATORLUGU

1. KALITE VE STRATEJiI GELISTIRME KOORDINATORU
2. KALITE VE STRATEJi GELISTIRME KOORDINATORLUGU iDARi PERSONELI

DIS iLISKILER OFisi

1. DIS ILISKILER KOORDINATORU

2. ERASMUS KURUM KOORDINATORU
3. BOLOGNA KOORDINATORU

4. DIS iLISKILER UZMANI

5. DIS iLISKILER iDARi PERSONELI

TEKNOLOJi TRANSFER OFiSi

1. TEKNOLOJI TRANSFER OFiS YONETICISi
2. TEKNiK PERSONEL
3. iDARI PERSONEL

KARIYER OFiSi

1. KARIYER OFiS YONETICISi
2. IDARI PERSONEL

HAVA ULASTIRMA FAKULTESI UCUS EGiTiM ORGANIZASYONU (ATO)

1. UCUS EGIiTiM ORGANIZASYONU SORUMLU MUDURU
2. EMNIYET YONETIM SISTEMIi YONETICISI

3. UYUMLULUK iZLEME MUDURU

4. EGITIM MUDURU

5. UCUS EGITiM ORGANiZASYONU iDARi PERSONEL
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YASAM BOYU GELIiSIM UYGULAMA VE
ARASTIRMA MERKEZI (YAGEM)

1. YAGEM MUDURU

2. YAGEM MUDUR YARDIMCISI

4. YAGEM UZMANI

5. YAGEM IDARI PERSONELI

BiLGi TOPLUMU UYGULAMA VE

ARASTIRMA MERKEZi (BTUAM)

1.BTUAM MUDURU
2. BTUAM IDARIi PERSONELI
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KISALTMA LiSTESI

ABD: Anabilim Dali

AKTS: Avrupa Kredi Transfer Sistemi

BS: Bilgi Sistemleri

CIMER: T.C. Cumhurbaskanlig1 letisim Merkezi
DGS: Dikey Gegis Sinavi

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

OEO: Onay1 Egitim Organizasyonu

PBYS: Personel Bilgi Yonetim Sitemi

SHGM: Sivil Havacilik Genel Miidiirliigii
THKU: Tiirk Hava Kurumu Universitesi

YKS: Yiiksekogretim Kurumlari sinavi
YMM: Yeminli Mali Miisavir
YOKSIS: Yiiksekogretim Bilgi Sistemi

YOK: Yiiksekogretim Kurulu
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MUTEVELLIi HEYET

1. MUTEVELLI HEYET BASKANI
2. MUTEVELLIi HEYET OZEL KALEM MUDURU
3. MUTEVELLI HEYET YONETICIi ASISTANI
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MUTEVELLIi HEYET

MUTEVELLI HEYET BASKANI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Miitevelli Heyet Baskani

Bagh Oldugu Ust Birim

Miitevelli Heyet

Yerine Vekalet

Astlan

Akademik ve Idari Personel

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Universite organlarinin ¢aligmalarini ve performanslarini izlemek ve gerekli
durumlarda izlenimlerini Miitevelli Heyete iletmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Miitevelli Heyeti temsil etmek.

2- Miitevelli Heyeti toplantiya ¢agirmak, toplantilarin giindemini hazirlamak ve
toplantilara baskanlik yapmak.

3- Miitevelli Heyet toplanti kayitlarinin tutulmasini ve yazigmalarinin
yapilmasini saglamak.

4- Miitevelli Heyet iiyelerinin yolluk, yevmiye ve diger islemlerini yiiriitmek.

5- Yerli ve yabanci tiniversite ve diger kurumlarla yapilacak is birligini kapsayan
protokolleri onaylamak ve Rektorliikk¢e hazirlanan taahhiitnameleri onaylamak.

6- Idari birimleri gerekli gordiigii hallerde kurum veya kurum dis1 hizmet alim
yoluyla denetletmek.

7- Miitevelli Heyet tarafindan verilen ve Miitevelli Heyet adina yiiriitiilmesi
istenilen gorevleri yerine getirmek.

8- Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi
igerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

9- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek.

10- Faaliyetlerini is sagligi ve gilivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

MUTEVELLi HEYET
BASKANI

INSAN KAYNAKLARI

MUDURD MUTEVELLI HEYET
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MUTEVELLiI HEYET

MUTEVELLiI HEYET OZEL KALEM MUDURU

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Miitevelli Heyet Ozel Kalem Miidiirii

Bagh Oldugu Ust Birim

Miitevelli Heyet Baskani

Yerine Vekalet

Miitevelli Heyet Y0Onetici Asistani

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Taninm

Miitevelli Heyetin Universite ici ve dis1 iletisimini saglamak, randevularini
diizenlemek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklan

1-Miitevelli Heyet Bagkaninin giinliik ziyaret¢i akigini diizenlemek.

2-Miitevelli Heyet Makaminin her tiirlii protokol, toren, ziyaret, davet, karsilama,
agirlama, ugurlama ve bayram kutlamalartyla ilgili  diizenlemelerini
gerceklestirmek.

3-Miitevelli Heyet 6zel ve resmi yazigmalarini yiiriitmek, makama gonderilmis tim
yazi, dilek¢e, e- posta vs. evraklarin takibini yapmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

4-Miitevelli Heyetin kurum igi ve kurum dist yazigmalarini yiiriitmek; havale ve
imza dosyalarin1 yonetmek.

5-Miitevelli Heyetin diger kurum ve kuruluslar ile iletigimini saglamak.

6- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

7- Caligmalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

8- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

MUTEVELLI HEYET
OZEL KALEM
MUDURU

MUTEVELLi HEYET

INSAN KAYNAKLARI BASKANI

MUDURU
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MUTEVELLI HEYET

MUTEVELLI HEYET YONETICI ASISTANI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Miitevelli Heyet Yonetici Asistani

Bagh Oldugu Ust Birim

Miitevelli Heyet Ozel Kalem Miidiirii

Yerine Vekalet

Miitevelli Heyet Ozel Kalem Miidiirii

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Miitevelli Heyet ve Ozel Kalem Miidiirii' niin verecegi gorevleri yapmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Telefon, posta, kargo trafigini yonetmek, takip ve kontrol etmek.

2- Yoneticinin randevularini takip ederek, misafirleri karsilamak.

3- Yoneticileri i¢in seyahat diizenlemeleri yapmak.

4- Toplantilar esnasinda gerekli notlar1 tutmak.

5- Ofis malzemelerinin tedarikini saglamak.

6- Gonderilecek olan hediye, ¢igek vs. organizasyonlar: gerceklestirmek.

7- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

8- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarma uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

9- Faaliyetlerini is sagligt ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

MUTEVELLI HEYET
YONETICI ASISTANI

INSAN KAYNAKLARI MUTEVELLI HEYET
MUDURU OZEL KALEM MUDURU
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REKTORLUK

1. REKTOR

2. REKTOR YARDIMCISI

3. REKTOR OZEL KALEM MUDURU
4. REKTOR YONETICI ASISTANI
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REKTORLUK

REKTOR

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Rektor

Bagh Oldugu Ust Birim

Miitevelli Heyet Baskani

Yerine Vekalet

Rektor Yardimeist

Astlan

Akademik ve Idari Personel

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Rektor, Universitenin tiizel kisiligini temsil eder. Universitenin tiim birimlerinin
verimli ve diizenli bir sekilde ¢alismasindan sorumludur.

Gorev
Yetki ve
Sorumluluklari

1- Universite kurullarina baskanhik etmek, yiiksekdgretim iist kuruluslarmin
kararlarini uygulamak ve Universite birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

2- Universitenin ayrintili biitcesini, akademik ve idari personel ihtiyaclari ile yatirim
ihtiyag ve programlarini, ilgili birimlerin ve Yonetim Kurulunun goriis ve
Onerilerini aldiktan sonra Miitevelli Heyetin onayina sunmak.

3- Fakiiltelerin, yiiksekokullarin ve diger akademik birimlerin kurullarindan gelen
kararlarin senatoda veya yonetim kurulunda goriisiilmesini saglamak, gerektiginde
Miitevelli Heyet Baskanina ve Miitevelli Heyete bilgi vermek.

4- Universite kadrolarma ilk defa atanacak akademik ve idari personelin
sozlesmelerini ve terfilerini hazirlamak ve Miitevelli Heyet Bagkaninin onayina
sunmak.

5-  Universite kadrosuna atanmis mevcut Ogretim {iyeleri arasindan,
gorevlendirilecek enstiti, yiiksekokul, uygulama ve arastirma merkezi miidiirlerini
ve boliim bagkanlarin1 Miitevelli Heyet Baskaninin onayia sunmak.

6- Universite kadrosuna atanmis personel arasindan, genel sekreter, genel sekreter
yardimcist, fakiilte sekreteri, meslek yiiksekokul sekreteri, enstitii sekreteri, miidiir
ve diger personelin atanmasini Miitevelli Heyet Bagkaninin onayina sunmak.

7- Her 6gretim yili sonunda Rektorlige sunulacak egitim-6gretim ve arastirma
faaliyet raporlart ile gelecek yilin c¢alisma planlarma iligkin raporlar
degerlendirmek ve bu faaliyetler hakkinda Miitevelli Heyet Bagkanina bilgi vermek.

8- Yiiksekogretim Kurulu tarafindan yapilan denetimlere ait raporlarda yerine
getirilmesi istenen hususlar varsa bunlar i¢in alinan 6nlemleri ve yapilan ¢alismalari
zamaninda Miitevelli Heyet Bagkanina bildirmek.

9- Miitevelli Heyet onayi ile harcama yetkilisi gorevini yiiriitmek ve Miitevelli
Heyet tarafindan onaylanan biitce cercevesinde Universite adina 6demeler yapmak.

10- Biitce, satin alma ve ihalelere iliskin her ¢esit is ve islemleri izlemek, biitce
hesap donemi sonunda biitce kesin hesab1 ve ayniyat yonetim donemi hesaplarini
ayri ayr inceleyip Miitevelli Heyet tarafindan goriisiilmek iizere ayrintili bir rapor
ekinde Miitevelli Heyet Bagkanina sunmak.

11- Miitevelli Heyetin onayi ile bankalarda hesap agmak, bu hesaplardan Universite
adima para ¢ekmek, repo yapmak, hazine bonosu almak; Miitevelli Heyetge verilmis
olan diger gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

12- Universiteye alinacak Tiirk ve yabanci uyruklu dgrenci sayilarini, burslu dgrenci
kontenjanlarin1 ve verilecek burs miktarlarint ilgili kurullarin goriislerini alarak
belirlemek ve Miitevelli Heyetin onayina sunmak.

13- Yerli ve yabanci liniversite ve diger kurumlarla yapilacak is birligini kapsayan
anlagma ve protokolleri senato kararini takiben Miitevelli Heyetin onayma sunmak.

14- Bir smava bagli olmayan fahri akademik unvanlara iliskin teklifleri senato
kararini takiben Miitevelli Heyetin onayina sunmak.
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15- Universite bilinyesinde fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuar ve meslek
yiiksekokulu kurulmasi; boliim, anabilim/anasanat dallariyla uygulama ve aragtirma
merkezleri, teknoparklar acilmasi, birlestirilmesi veya kapatilmasi hakkinda
Yiiksekogretim Kuruluna sunulacak dnerileri hazirlamak ve senato kararini takiben
Miitevelli Heyetin onayina sunmak.

16-ilgili mevzuat hiikiimleriyle verilen diger gérevleri yapmak.

17- Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi
icerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

18- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaglaria ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

19- Faaliyetlerini is sagligt ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallaria uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

REKTOR

INSAN KAYNAKLARI MUTEVELLI
MUDURU HEYET BASKANI
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REKTORLUK

REKTOR YARDIMCISI

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Rektdr Yardimeisi

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektor

Yerine Vekalet

Diger Rektor Yardimcist

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Rektore ¢aligmalarinda yardimcet olmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

1- Rektoriin gorevi basinda olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek.

2- Rektoriin bulunmadigi zamanlarda Universite kurullarina bagkanlik etmek.

3- Yiiksekodgretim st kurulug kararlarinin {iniversitede uygulanmasim
saglamak.

4- Universite birimlerinin diizenli ¢alismasim saglamak.

5-Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik anlayisi
icerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

6- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

7- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

REKTOR
YARDIMCISI

INSAN KAYNAKLARI REKTOR

MUDURU




TURK HAVA KURUMU UNIiVERSITESI

Dokiiman No: THKU-OEK

Yayin Tarihi: 04.12.2019

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi:06.04.2023

Revizyon No: 03

REKTORLUK

REKTOR OZEL KALEM MUDURU

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Rektor Ozel Kalem Mudiirii

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektor

Yerine Vekalet

Yonetici Asistani

Astlan

Yonetici Asistani

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimm

Rektor' iin Universite ici ve dist iletisimini saglamak, randevularim diizenlemek
ve verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1-Rektorlilk Makaminin giinliik ziyaret¢i akisini diizenlenmek.

2-Rektorlik Makaminin her tiirlii protokol, téren, ziyaret, davet, karsilama,
ugurlama, agirlama ve bayram kutlamalartyla ilgili diizenlemelerini
gerceklestirmek.

3-Rektorlik Makaminin 6zel ve resmi yazigmalarmin yiiriitmek, makama
gonderilmis tiim yazi, dilekge, e- posta vs. evraklarin takibini yapmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek.

4-Rektorliik Makaminin kurum ig¢i ve kurum dis1 yazigmalarini yiiriitmek; havale
ve imza dosyalarini yonetmek.

5-Rektorlik Makaminin diger kurum ve kuruluslar ile iletisimini saglamak.

6- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

7- Calismalarim Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite Yonetim Sistemi ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

8- Faaliyetlerini i sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

REKTOR OZEL KALEM
MUDURU

INSAN KAYNAKLARI REKTOR

MUDURU
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REKTORLUK

REKTOR YONETICi ASISTANI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Rekt6r YoOnetici Asistani

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektor Ozel Kalem Mudiirii

Yerine Vekalet

Rektor Ozel Kalem Mudiirii

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Rektor ve Ozel Kalem Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapmak

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Telefon, posta, kargo trafigini yonetmek, takip ve kontrol etmek.

2- Yoneticilerinin randevularini takip ederek, misafirlerini kargilamak.

3- Yoneticileri i¢in seyahat diizenlemeleri yapmak.

4- Toplantilarda not tutmak.

5- Ofis malzemeleri tedarikini saglamak.

6- Gonderilecek olan hediye, ¢igek vs. organizasyonlari gergeklestirmek.

7- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

8- Calismalarini Universitenin stratejik amaclarma ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

9- Faaliyetlerini ig saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

REKTOR YONETICi
ASISTANI

INSAN KAYNAKLARI MUDURU | REKTOR OZEL KALEM MUDURU
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GENEL SEKRETERLIK

1. GENEL SEKRETER

2. GENEL SEKRETER YARDIMCISI

3. SENATO VE YONETIM KURULU UZMANI
4. GENEL SEKRETER YONETICI ASISTANI
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GENEL SEKRETERLIK

GENEL SEKRETER

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Genel Sekreter

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektor

Yerine Vekalet

Genel Sekreter Yardimcisi

Astlan

THKU Idari Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu
sekilde ¢aligsmasini saglamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Idari ve mali konularda Miitevelli Heyet ve Rektdrliik tarafindan alinan
kararlar yiiriitmek.

2- Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorliik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi
ve saklanmasini saglamak.

3- Universite Senatosu ile Universite Yo6netim Kurulunun kararlarinin
Universiteye bagli birimlere iletilmesini saglamak.

4- Alinacak idari personelin se¢imine iligkin usuller ile niteliklerini belirleyip
Rektorliik aracilifi ile Miitevelli Heyetin onayina sunulmasini saglamak.

5- Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektore
Oneride bulunmak.

6- Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

7- Rektorliigiin yazismalarini yiiriitmek.

8- Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek.

9- Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

10- Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve mevzuat degisikliginden
kaynaklanan islemlerin yapilmasini saglamak.

11- Dosyalama, arsiv ve bilgi sistemlerinin kurulmasinda ve isletilmesinde
yardimci olmak.

12- Kullandig1 otomasyon sistemlerine ait bilgi girislerini dogru ve zamaninda
yapmak.

13- Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi
icerisinde ve kurum kaynaklarimi verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.

14- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun
olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi givenligi yonetim sistemi
igcerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

15- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

GENEL
SEKRETER

INSAN KAYNAKLARI REKTOR

MUDURU
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GENEL SEKRETERLIK

GENEL SEKRETER YARDIMCISI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Genel Sekreter Yardimcisi
Bagh Oldugu Ust Birim Genel Sekreter
Yerine Vekilet Diger Genel Sekreter Yardimcisi
Astlari
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Genel Sekreterligin gorev alanina giren konularda genel sekretere yardimei

Gorevin Kisa Tamim . N -
olmak ve genel sekreter tarafindan verilen gérevleri yapmak.

1- Universite idari birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

2- Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu kararlarinin yazilmast,
korunmas: ve saklanmasini saglamak.

3- Universite Senatosu ile Universite Y&netim Kurulunun Kararlarmi
Universiteye bagl birimlere iletmek.

4- Bilgi edinme hizmetlerini yiiriitmek.

5- Rektorliigiin yazigmalarini yiiriitmek.

6- Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

7- Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan verilecek
benzeri gorevleri yapmak.

8- Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda amirine bilgi vererek ilgili
is ve islemleri yerine getirmek.

9- Kullandig1 otomasyon sistemlerine ait bilgi girislerini dogru ve zamaninda
yapmak.

10- Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik
anlayist icerisinde ve kurum kaynaklarim verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

11- Calismalarim Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

12- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

GENEL SEKRETER INSAN KAYNAKLARI GENEL
YARDIMCISI MUDURU SEKRETER
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GENEL SEKRETERLIK

SENATO VE UNIVERSITE YONETIM KURULU UZMANI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Senato ve Universite Yonetim Kurulu Uzmani

Bagh Oldugu Ust Birim

Genel Sekreter

Yerine Vekalet

Fakiilte/MY O/Enstitii Sekreterleri

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Universite Yonetim Kurulu ve Senatosu’nun ilgili kanun, yonetmelik ve yonergeler
dogrultusunda almis oldugu kararlar ile ilgili hazirlik yapilmasi, alinan kararlarin
birimlere dagilim1 ve iglem yapilmasi siirecinin tamamlanmasi amaciyla galismalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve diizenlemek.

Gorev
Yetki ve
Sorumluluklar:

1- 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve ilgili yonetmelikler g¢ergevesinde
Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu toplantilarini organize etmek.
Yer ve zamani ayarlayip flyeleri toplantiya g¢agirmak. Toplanti giindemini
hazirlamak ve giindeme iligkin ilgili evrak ve belgeleri toplanti esnasinda sunmak.

2- Toplant1 sonrasi karar metnini hazirlamak, tiye imzalarini tamamlamak (Uyelere
imzalar1 sadece kendisi attirir) ve EBYS sistemine aktarmak. Uyeler tarafindan
soruldugunda kararlar ile ilgili gerekli agiklamalar1 ayrintili bir sekilde yapmak.

3- EBYS iizerinden alinan kararlarin ilgili birimlere dagitimini yapmak, alinan
kararlar ile ilgili Miitevelli Heyet Baskanligina, Yiiksekdgretim Kurulu
Bagkanligina veya ilgili diger kurumlara yazilacak yazilar1 hazirlamak.

4- Senato ve Yonetim Kurulu ve Yiiksekdgretim Kurulu denetimi kapsamindaki
raporlarin 2547 sayilt Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili yonetmelikler/yonergeler
gergevesinde alinmasindan sorumlu oldugundan, s6z konusu kanun ve ilgili
yonetmeliklere /yonergelere hakim olmak.

5- Yiiksekogretim Kurulunun her yil yapacagi genel denetim igin Universitenin
akademik ve idari birimlerinden alinan bilgiler dogrultusunda yillik rapor
hazirlamak. Denetim esnasinda hazir bulundurulmasi istenilen bilgi ve belgelerin
birimler tarafindan hazirlanmasini koordine ve takip etmek.

6- Profesor ve dogent kadrolarina Universite Yonetim Kurul Karari ile yapilacak
atamalarin hazirliklarin1 yapmak. Bilim jiiri gorevlendirmelerine iliskin yazilarin
yazilmasi ve gonderimi, gelen raporlarin Universite Yénetim Kurulu iiyelerine
sunulmasi ve yapilan atamalara iliskin dosyalarin (karar-bilim jiirisi raporlari-6zliik
dosya) Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine iletilmesi siirecini yonetmek.

7-Universite yonetmelik ve ydnergelerinde yapilmak istenen degisiklikler ile ilgili
stireci yonetmek. Resmi Gazete’de yayimlanan yonetmelikler ile Senato Karart ile
kabul edilen yonergelerin birimlere iletilmesini saglamak.

8-Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

9- Caligmalarim1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

10-Faaliyetlerini is saglig1 ve glivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak stirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

SENATO ve
UNIVERSITE
YONETIM KURULU
UZMANI

INSAN KAYNAKLARI

MUDURU GENEL

SEKRETER
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GENEL SEKRETERLIK

GENEL SEKRETERLIK YONETICI ASISTANI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Genel Sekreterlik Yonetici Asistani

Bagh Oldugu Ust Birim

Genel Sekreter

Yerine Vekalet

Rektor YoOnetici Asistani

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimm

Genel sekreter ve genel sekreter yardimcilar: tarafindan verecek gorevleri
yapmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Telefon, posta, kargo trafigini yonetmek, takip ve kontrol etmek.

2- Yoneticilerinin randevularini takip ederek, misafirleri kargilamak.

3- Yoneticileri i¢in seyahat diizenlemeleri yapmak.

4- Toplantilar esnasinda gerekli notlar1 tutmak.

5- Ofis malzemeleri tedarikini saglamak.

6- Gonderilecek olan hediye, ¢igek vs. organizasyonlari gergeklestirmek.

7- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

8- Calismalarini Universitenin stratejik amaclarina ve politikalaria uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

9- Faaliyetlerini is saghig ve giivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

GENEL
SEKRETERLIK
YONETICI ASISTANI

INSAN KAYNAKLARI

MUDURU GENEL

SEKRETER
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FAKULTELER

1. DEKAN

2. DEKAN YARDIMCISI

3. BOLUM BASKANI

4. BOLUM BASKAN YARDIMCISI
5. FAKULTE SEKRETERI

6. BOLUM SEKRETERI

7. FAKULTE TEKNIK PERSONELI
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FAKULTELER

DEKAN
Personel Grubu Akademik Personel
Operasyonel Unvan Dekan
Bagh Oldugu Ust Birim Rektor
Yerine Vekalet Dekan Yardimcisi
Astlari Fakiilte Personeli
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin &gretim kapasitesinin etkin ve verimli bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik
onlemlerinin alinmasinda, dgrencilere sosyal hizmetlerin saglanmasinda,
egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda rektére karsi
birinci derecede sorumludur.

Gorevin Kisa Tanim

1- Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini
uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismayi1 saglamak.

2- Her 6gretim yili sonunda ve istenildiginde fakiiltenin genel durumu ve
isleyisi hakkinda rektore rapor vermek.

3- Fakiiltenin 6denek ve personel ihtiyaglarini, gerekgesiyle birlikte
Universite Yonetim Kurulunda gbriisiilmek iizere Rektorliige bildirmek.

4- Ogrencilerin yatay gecislerinin kabulii, ders intibaklar1 ve ilisiklerinin
kesilmesi ile egitim-6gretim ve sinavlara ait iglemler hakkinda karar vermek.

5- Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim

Gorev S
ve denetim gorevini slirdiirmek.

Yetki ve Sorumluluklar

6- Ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

7- Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayis1 icerisinde ve kurum kaynaklarint verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

8- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalaria uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

9- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

INSAN KAYNAKLARI REKTOR
MUDURU
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FAKULTELER

DEKAN YARDIMCISI

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Dekan Yardimcist

Bagh Oldugu Ust Birim

Dekan

Yerine Vekalet

Astlan

Fakiilte Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Dekana gérevlerinde yardimei olmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Fakiiltenin sevk ve idaresinde dekana birinci derecede yardimei olmak.

2- Dekana gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

3- Dekanin katilamadigi durumlarda dig paydaslarla ilgili toplantilarda

4- Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gézetim ve
denetim gorevini siirdiirmek.

5- Fakiiltede ¢aligan personel arasindaki is boliimiini yaparak uyumlu ve
verimli ¢aligma ortami saglamak.

6- Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayist
icerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine
getirmek.

7- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun
olarak yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

8- Faaliyetlerini ig sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

DEKAN
YARDIMCISI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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FAKULTELER

BOLUM BASKANI

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Boliim Bagkani

Bagh Oldugu Ust Birim

Dekan

Yerine Vekalet

Boliim Bagkan Yardimcisi/Ogretim Uyelerinden Birisi

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Boliimiin egitim-6gretim, arastirma ve idari faaliyetlerinin diizenli ve
verimli yiiriitilmesin saglamak.

Gorev

Yetki ve Sorumluluklar

1- Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, aragtirma ve boliimle ilgili her
tirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesini, kaynaklarin etkili
bir bi¢imde kullanilmasini saglamak.

2- Fakiilte kuruluna katilmak ve boliimi temsil etmek.

3- Bolimiin her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini siirdlirmek.

4- Her ogretim yili sonunda boliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve
aragtirma faaliyetlerini ve gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu,
bagli bulundugu dekana sunmak.

5- Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik
anlayisi igerisinde ve kurum kaynaklarmi verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

6- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

7- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

BOLUM
BASKANI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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FAKULTELER

BOLUM BASKAN YARDIMCISI

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Boliim Bagkan Yardimcisi

Bagh Oldugu Ust Birim

Boliim Bagkani

Yerine Vekalet

Ogretim Uyelerinden Birisi

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Boliim baskanina gorevinde yardime1 olmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili
faaliyetlerin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinde boliim bagkanina
yardimc1 olmak.

2- Boliim bagkani gorevi basinda olmadig1 zamanlarda yerine vekalet
etmek.

3- Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik
anlayisi igerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢cimde
yerine getirmek.

4- Caligmalarii Universitenin stratejik amaglarina ve politikalaria
uygun olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi
yonetim Sistemi igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

5- Faaliyetlerini ig sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

BOLUM BASKAN
YARDIMCISI

BOLUM
BASKANI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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FAKULTELER

FAKULTE SEKRETERI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Fakiilte Sekreteri
Bagh Oldugu Ust Birim Dekan
Yerine Vekalet Bolim Sekreteri

Astlar: Boliim Sekreteri
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tamim Fakiiltenin idari hizmetlerini yiiriitmek.

1- Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin
raportorlik yapmak.

2- Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

3- Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
kararlariin Rektorliik Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini
(EBYS ile) ve arsivlenmesini saglamak.

4- EBYS'de yer alan birimi ile ilgili formlar1 hazirlamak ve takibini yapmak.
5- Fakiiltesi ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalari yapmak.

6- Fakiilte arsiv diizenini saglamak ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin
ilgili mevzuat dogrultusunda arsivlemesini saglamak.

7- Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak
bigimde diizenlemek.

8- Fakiiltedeki ogretim elemanlarimin ders yiikiinii Insan Kaynaklari
Midiirligiine iletmek ve ders yiikiinii agan tiim dgretim elemanlart i¢in ek
ders cizelgesini hazirlayip iist yazi ile ilgili birime gondermek.

9- Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorliik Makamina iletilmesini saglamak.

10- Fakiilte 6grenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.
11- Donem baslarinda Ogrenci Bilgi Sistemine agilacak olan dersleri,
haftalik ders programlarini ve 6gretim elemanlarinin isimlerini iglemek.

12- Haftalik ders programlari, sinav programlari, asistan gorevlendirilmesi
gibi iglemlerin boliimdeki asistanlar esliginde yapilarak dekanlik makamina
iletilmesini saglamak.

13- Fakiilte internet sayfasinin takibini yaparak giincelligini saglamak.

14- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

15- Caligmalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalara uygun
olarak yiiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

16- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

FAKULTE INSAN KAYNAKLARI
SEKRETERI MUDURU
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FAKULTELER

BOLUM SEKRETERI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Bolim Sekreteri

Bagh Oldugu Ust Birim

Fakiilte Sekreteri

Yerine Vekalet

Diger Boliim Sekreterleri/Fakiilte Sekreteri

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Boliimiin genel sekreterlik gérevini yapmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- B6liim Kurulu Kararlarimi EBY'S iizerinden dekanliga iletmek.

2- Dekanliktan gelen ve cevap bekleyen yazilarin bolim baskanhginca
gereginin yapilmasim saglamak ve yazilarin giiniinde dekanlhiga EBYS
lizerinden iletilmesini saglamak.

3- Boliimdeki 6grencilerin akademik talepleri ile ilgilenmek.

4- Boliim 6grencileri ile 6gretim elemanlarinin idari ve teknik konulardaki
ihtiyaglar ile ilgilenmek.

5- Boliimii ile ilgili sinav/staj/6dev evraklarini 6gretim elemanlarindan Sinav
Evraki Teslim Tutanag: ile teslim almak ve birim argiv sorumlusuna teslim
etmek.

6- Boliim ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulagmasini
saglamak.

7- Boliim internet sayfasinin takibini yaparak giincelligini saglamak.

8- Boliim 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

9- Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

10- Calismalarim Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiirlitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak

11- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel ig giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

BOLUM SEKRETERI

INSAN KAYNAKLARI MUDURU FAKULTE SEKRETERI
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FAKULTELER

FAKULTE TEKNIiK PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Fakiilte Teknik Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Fakiilte Sekreteri

Yerine Vekalet

Diger Fakiilte Teknik Personeli

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Fakiilte biinyesindeki laboratuvar ve atolyelerde ki teknik isleri yapmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Laboratuvar malzemelerinin saklanmasini ve korunmasini saglamak.

2- Ders esnasinda ihtiyag duyulan laboratuvar malzemelerinin kullaniminda 6gretim
elemani ve 6grencilere yardimei olmak.

3- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

4- Caligmalarim Universitenin stratejik amagclarma ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

5- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

FAKULTE TEKNIK
PERSONELI

INSAN KAYNAKLARI MUDURU FAKULTE SEKRETERI
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ENSTITULER

. ENSTITU MUDURU

. ENSTITU MUDUR YARDIMCISI
. ENSTITU SEKRETERI

. ANABILIM DALI SEKRETERI

. ENSTITU iIDARI PERSONELI
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ENSTITULER

ENSTIiTU MUDURU

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Enstitii Mudiri

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektor

Yerine Vekalet

Diger Enstitii Miidiirleri

Astlan

Enstitii Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Enstitli faaliyetlerinin usuliine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Enstitii kurullarma (Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu) baskanlik
etmek, enstitii kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve enstitii birimleri arasinda
caligmalarinin etkin, diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2- Her 6gretim y1li sonunda ve istenildiginde enstitiiniin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektdre rapor vermek.

3- Enstitlinlin kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte belirleyerek Rektorliige
bildirmek.

4- Enstitiiniin biit¢cesini hazirlamak, biitce dnerisini enstitii yonetim kurulunun da
goriislinii aldiktan sonra ilgili makama sunmak.

5- Enstitliniin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapmak.

6- Egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve
aksakliklar1 onlemek i¢in gerekli tedbirleri almak.

7- Enstitiiniin idari ve akademik personeli i¢in ihtiyag duyulan alanlarda kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek enstitiiniin siirekli 6grenen bir
organizasyon haline gelmesini saglamak.

8- Enstitiinlin amaglarina uygun gorevleri yerine getirmek iizere kurulan
disiplinler arasi anabilim dallarinin bagkanlarini atamak ve Rektorliige bildirmek.

9- Enstitii miidiir, miidiir yardimcilart ve ABD baskanlarindan olusan, akademik
bir organ olan Enstitii Kurulunu yilda en az iki kez toplamak; kurul toplantilarina
bagkanlik yapmak ve alinan kararlar uygulamak.

10- Yonetsel bir organ olan Enstitii Yonetim Kurulunu ilgili yasa ve yonetmelik
hikkiimleri ¢ergevesinde olusturmak; kurul toplantilarmma bagkanlik yapmak,
enstitiiniin yonetimi ile ilgili konularda kararlar verilmesini saglamak ve verilen
kararlart uygulamak.

11- Enstitliniin gelecege yonelik politikalarmin ve planlarinin olusturulmasi igin
gerekli calisma ve arastirmalari yaptirmak, Universite Yonetim Kuruluna,
Universite Senatosuna katilmak ve enstitii ile ilgili konularda gerekli bilgileri
sunmak.

12- Rektorliikk tarafindan iiye se¢ildigi komisyonlarda bulunmak ve enstitlyii
temsil etmek.

13- Enstitii biinyesinde yer alan ABD bagskanlar1 ile siirekli isbirligi icinde
bulunarak enstitii icindeki koordinasyonu saglamak

14- Universitenin lisansiistii egitim ile ilgili genel amacina uygun, politika ve
caligma programi ile hedeflerine ulasilmasini saglayacak ¢aligmalari yiiriitmek.

15- Kendisine bagli ABD bagkanliklarinin yetki ve gorevleri arasinda sayilan
konularin yiiriitilmesini saglamak ve islemlerin yerine getirilmesi i¢in gerekli
talimatlar1 vermek.

16- Universitenin belirleyecegi genel politikalar dogrultusunda ve ilgili mevzuat
dahilinde yeni ve mevcut programlarin agilmasi ve yiiritiilmesine iliskin
Universite Senatosuna onerilerde bulunmak, yeni program agilmasi ve egitim
sisteminin gelistirilmesine yonelik ortamlar1 olusturmak.




i o . . Dokiiman No: THKU-OEK
TURK HAVA KURUMU UNIVERSITESI Yaymn Tarihi: 04.12.2019
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi:06.04.2023

Revizyon No: 03

17- Enstitiiniin (ABD baskanliklar1 dahil) performansinin izlenmesi, politika ve
stratejilerinin hazirlanmasi ve uygulanmasina yonelik ¢aligmalari koordine etmek.
18- Enstitiiyii yurt iginde ve yurt diginda temsil etmek, Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligi ile diger 6zel ve kamu kurum ve kuruluslar ile egitim kurumlari
nezdindeki iligki ve prosediirleri koordine etmek.

19- Enstitiiye iliskin hazirlanan her tiirlii idari, mali raporlar1 degerlendirmek ve
iist yonetimin bilgisine sunmak.

20- Enstitii igerisinde ylritiillen islerin ve gorevlerin tam ve zamaninda
yapilmasini, is plan ve programlarinin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.
21- Rektorliik, akademik ve idari birimler arasinda etkin bir koordinasyonun
saglanmas1 amaciyla, siirekli isbirligi icinde ¢alismak.

22- Enstitii personelini yasa ve yonetmelik cergevesinde gorevlendirmek,
calismalarini izlemek ve denetlemek.

23- Enstitii stratejilerini belirlemek ve enstitiiyii en iist diizeyde temsil etmek.

24- Mevcut programlarin uzaktan egitim yoluyla yiirtitiilmesi, uzaktan egitim
yoluyla yeni program a¢ilmasit ve egitim sisteminin gelistirilmesine yonelik
calismalar1 koordine etmek.

25- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri
yapmak.

26- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarina ve politikalaria uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

27- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

INSAN KAYNAKLARI
ENSTIiTU MUDURU MUDURU REKTOR
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ENSTIiTULER

ENSTIiTU MUDUR YARDIMCISI

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Enstitii Mudiir Yardimcisi

Bagh Oldugu Ust Birim

Enstitii Mudiri

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Taninm

| Enstitii miidiiriine gorevlerinde yardimci olmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Enstitii Kuruluna ve Enstitii Y6netim Kuruluna katilmak.

2- Enstitli miidiiriiniin gérevi basinda olmadig1 zaman miidiirliige vekalet etmek.

3- Enstitii miidiirti tarafindan yapilan ig boliimii esaslarina gore i¢ koordinasyonu
ve iletisimi saglamak.

4- Enstitii miidiirti tarafindan yetki verildigi takdirde gorev alani ile ilgili yazilari
imzalamak.

5- Enstitli midiri ile akademik ve idari calismalarla ilgili kararlar vermek,
calismalari izlemek ve denetlemek, aksayan hizmetlerin diizeltilmesi i¢in dneriler
sunmak.

6- Mevcut programlarin uzaktan egitim yoluyla yiiriitiilmesi veya uzaktan egitim
yoluyla yeni program agilmast ve egitim sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarini
yiiriitmek ve sonuglandirmak.

7- ABD basgkanliklarinca hazirlanan tezli/tezsiz yiiksek lisans ve doktora yeni ve
mevcut programlarin agilmasi ve yiiriitiilmesi ile ilgili hazirlik ¢alismalarinin
tamamlanmasi, dosyanin Enstitii Kurulunda degerlendirilmesi ve sonrasinda
Universite Senatosuna sunulmasi; alan kararlar dogrultusunda Yiiksekogretim
Kurulu bagvuru islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

8- ABD bagkanliklar1 tarafindan programlara iligkin bagvuru kosullari, bagvuru
tarihleri, smav tarihleri ile kontenjanlarin belirlenmesinden sonra, Enstiti
Kurulunda degerlendirilmesini saglamak ve akabinde Universite Senatosuna
sunulmasi ve ilan edilmesini saglamak.

9- Uluslararasi 6grenci, 6grenim hareketliligi ve staj hareketliligi ile ilgili islemleri
yiiriitmek.

10- Enstitii dergisi ¢ikarmak i¢in gerekli is ve islemleri enstitii miidiirii ile beraber
yiiriitmek.

11- Enstitii internet sayfasinin olusturulmasi ve giincellenmesini saglamak.

12- Egitim, 6gretim ve idari siireglere iliskin siire¢ dokiimanlarini hazirlamak,
standart formlar1 olugturmak ve giincellenmesini saglamak.

13- Enstitiiye teslim edilen tezleri tez yazim kurallarina uygunluk yoniinden
incelemek ve onaylamak.

14- Ogrencilerin mezuniyet dncesinde giris ve mezuniyet kosullarmi saglayip
saglamadiklarinin kontroliinii yapmak, mezuniyetlerini Yonetim Kurulunun
onayina sunmak.

15- Her tiirlii burs islemlerinin takip ve sonuc¢landirilmasini saglamak.

16- Enstiti tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, Sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

17- Gerektiginde enstitii ile ABD arasinda koordinasyonu saglamak.

19- Enstitii etik kurallari ile i¢ kontrol sistemini olusturmak, kontrol ve koordine
etmek.

20- Enstitii miidiirii ile enstitii stratejilerini belirlemek.
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21- Enstitii sekreteri ile enstitli stratejilerine uygun olarak biitge teklifini
hazirlamak ve enstitli miidiiriiniin onayina sunmak.

22- Arastirma planlama ve koordinasyon iglerinin, verimli bir sekilde yiiriitiilmesi
icin enstitiiniin amag¢ ve stratejileri cercevesinde izlenmesi ve uygulanmasi
gereken politika, program, plan ve prensipleri hazirlamak.

23- Enstitii Sekreteri ile enstitiiniin aylik faaliyet raporlarini hazirlamak ve enstitii
yonetim kuruluna havale edilmek iizere enstitii miidiiriine sunmak.

24- Enstitii kurulu ve enstitii yonetim kurulunda alinan kararlarinin gereginin
Ogrenci Isleri Miidiirliigii, Mali Isler ve Finans Miidiirliigii, enstitii sekreteri ile
ABD sekreterlikleri tarafindan tam ve eksiksiz olarak yerine getirilip
getirilmedigini kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesini saglamak.

25- Aylik calisma raporlarini hazirlamak ve arsivlenmesi faaliyetini kontrol
etmek.

26- Her yil yapilan Yiiksekogretim Kurulu denetimleri sonucunda enstitii ile ilgili
verilen kararlar1 izlemek, degerlendirmek, alinacak kararlar dogrultusunda gerekli
diizenlemelerin yapilmasinit saglamak.

27- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarina ve politikalaria uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

28- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdlirmek.

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

ENSTIiTU MUDURU

ENSTITU MUDUR INSAN KAYNAKLARI
YARDIMCISI MUDURD
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ENSTITULER

ENSTITU SEKRETERI

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Enstitii Sekreteri

Bagh Oldugu Ust Birim

Enstitii Mudiri

Yerine Vekalet

Anabilim Dal1 Sekreteri

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimm

Enstitii miidiirliigiinde yapilmasi gereken idari iglerin etkin ve dogru bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Enstitiiniin idari islerini yliriitmek.

2- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip
etmek, enstitii personelini degisiklikler hakkinda bilgilendirmek.

3- Enstitli kurulu, enstitii yonetim kurulu ve enstitii disiplin kurulu giindemini
enstitii miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere duyurmak ve raportorliik
yapmak.

4- Kurul kararlarmin yazilmasi, karar defterine iglenmesi, argivlenmesi ve
muhafaza edilmesini saglamak.

5- Kurul karar suretlerinin hazirlanmasi, miidiiriin onayina sunulmasi, 6grencinin
bilgilendirilmesi ve karar suretlerinin 6grenci dosyasinda yer almasini saglamak.

6- Kurul karar takip formlarinin kontroliinii saglamak.

7- Biitge ile ilgili yapilmas1 gereken islemleri takip etmek, gerekli tedbirleri almak
iizere enstitli miidiiriine yardimci olmak.

8- Idari islerin verimli, diizenli ve uyumlu yiiriitiilmesini saglamak.

9- Miidiirliik ve diger birimlerle koordinasyonu saglamak.

10- Program ac¢ilmast ve 6grenci alinmast ile ilgili evraklarin hazirlanmasini
saglamak, YOKSIS sisteminde basvuru islemelerini yapmak ve sonuglandirmak.

11- Gelen ve giden evraklarla ilgili yazigsmalarin zamaninda ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak.

12- Enstitii etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarini diizenlemek.

13- Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek.

14- Idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaglarini enstitii miidiiriine
sunmak.

15- Enstitii malzeme teminini saglamak ve sonuglandirmak.

16- Egitim-6gretim ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, giincellemek.

17- Enstitii yerleskesi ile ilgili temizlik, bakim, onarim iglemlerini ilgili birimlere
bildirmek ve sonuglandirmak.

18- Idari ¢alismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine
teghizati temin etmek.

19- Enstitii miidiirii ve Rektoriin davet ettigi toplantilara katilmak.

20- Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek dnlemleri almak.

21- Birimin personel politikasinin olusturulmast ile ilgili ¢alismalar yapmak; insan
glicii planlamasi, personel degerlendirmesi, gorevde yiikselme, personel
hareketleri ve benzeri konularda sistem gelistirmeye yonelik aragtirma ve
incelemeler yapmak.

22- Arastirma planlama ve koordinasyon iglerinin, verimli bir sekilde yiiriitiilmesi
icin enstitiiniin amag¢ ve stratejileri cergevesinde izlenmesi ve uygulanmasi
gereken politika, program, plan ve prensipler hakkinda 6nerilerde bulunmak.
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23- Enstitiinliin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, fakiilteler,
Rektorliik, Yiiksekogretim Kurulu (YOK), bakanlklar ve diger kamu ve 6zel
sektor kurumlar1 ile olan islem ve iliskilerinde koordinasyon calismalarina
yardimci olmak.

24- Disiplin islemleriyle ilgili yazigmalar1 hazirlamak.

25- Her yil yapilan YOK denetimleri sonucunda verilen kararlari izlemek,
degerlendirmek, alinacak kararlar dogrultusunda gerekli diizenlemeleri yapmak.

26- ABD bagkanliklar1 tarafindan belirlenen programlara iliskin bagvuru kosullart,
bagvuru tarihleri, sinav tarihleri ile kontenjanlarin enstitii kurulunda
degerlendirilmesini saglamak, Universite Senatosuna sunmak ve Senato
onayindan sonra ilan etmek.

27- ABD baskanliklarinca hazirlanan tezli/tezsiz yiiksek lisans (Ingilizce-Tiirkce)
ve doktora (ingilizce-Tiirkce) yeni ve mevcut programlarin agilmasi ve
yiriitilmesi ile ilgili hazirlik ¢aligmalarimin  tamamlanmasi, enstitiiye
gonderilmesi, dosyanin enstitii kurulunda degerlendirilmesi ve sonrasinda
Universite Senatosuna sunulmasini saglamak ve alman karar dogrultusunda
Yiiksekogretim Kurulu bagvuru iglemlerini yiiriitmek.

28- Denetim donemlerinde enstitii ile ilgili defter, kayzt, liste, tablo, dosya vb.
belgeleri YOK Denetim Kurulu iiyeleri i¢in hazirlamak.

29- ABD bagkanligindan gelen ders igeriklerini ve dersi veren 6gretim tiyelerinin
isimlerinin sisteme girilmesini saglamak.

30- Enstiti kurulu ve enstiti ydnetim kurulu kararlarmin; Ogrenci Isleri
Miidiirliigii, Mali Isler ve Finans Miidiirliigii, enstiti ABD sekreterlikleri
tarafindan tam ve eksiksiz olarak yerine getirilip getirilmedigini kontrol etmek,
varsa eksikliklerin giderilmesini saglamak.

31- Ogrencilerin yatay gegis islemlerini ve ders muafiyet istekleri igin gerekli
islemleri yapmak.

32- Kurul karar takip formlariin hazirlanmasi ve arsivlenmesi faaliyetini kontrol
etmek.

33- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

34- Caligmalarii Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

35- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

ENSTITU SEKRETERI

INSAN KAYNAKLARI

MUDURD ENSTITU MUDURU
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ENSTITULER

ANABILIM DALI SEKRETERI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Anabilim Dal1 Sekreteri
Bagh Oldugu Ust Birim Enstitii Sekreteri
Yerine Vekalet Enstitii Sekreteri

Astlar
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Enstitii miidiirliiginde yapilmasi gereken idari iglerin etkin ve dogru bir sekilde

Gorevin Kisa Tanim P L2
yiiriitiilmesini saglamak.

1-Enstitii ile ilgili CIMER’den gelen yazilara cevap hazirlamak ve enstitii
miidiiriiniin onayina sunmak.
2- Kamu Denetgiligi Kurumuna (Ombudsmanlik) yapilan bagvurulart incelemek,
cevaplart hazirlamak ve enstitii miidiiriiniin onayina sunmak.
3- ABD Baskanliklarina, danigsman atamasi yapilmasi gereken Ogrencileri
bildirmek.
4- Mevzuati ve mevzuatta meydana gelen degisiklikleri izleyerek uygulamak.
5- Kayit sildirme talebinde bulunan 6grencilerin durumunu incelemek ve karar
alinmasi yoniinde enstitii sekreterine bildirmek.
6- Kayit dondurma talebinde bulunan dgrencilerin durumunu, incelenmesi ve karar
alinmasi igin enstitli sekreterine bildirmek.
7- Gelen yazilar takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak.
8- Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.
9- Ogrenci bilgilerinin, notlarinin ve sinav tanimlamalarinin otomasyon sistemine
girilmesini kontrol etmek.
10- Ogrenci ticret ddemelerinin takibini yapmak, tcretini 6demeyen grencileri
yazi ile Mali Isler ve Finans Miidiirliigiine bildirmek.
11- Enstitiiye yeni kayit yaptiran dgrencilerin kayit islemlerini yapmak.

Gorev 12- Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak.
Yetki ve Sorumluluklar [ 13- Ogrencilerin not dokiim belgesi, burs belgesi, ilisik kesme, diploma vb.
dokiimanlarini hazirlamak ve 6grenciye teslim islemlerini gerceklestirmek.
14- Diploma diizenlenmesi gereken Ogrencilerin durumlarini  incelemek,
diplomalarin diizenlenmesi ve mezuniyet ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.
15- Miifredatlar takip etmek.
16- Enstitii kurul karar1 dogrultusunda ders agma, kayit silme, kayit dondurma,
danigman degisikligi islemlerini yapmak.
17- Faaliyet raporu, performans gdstergeleri, ic denetim, strateji belirleme
caligmalarina katilmak, sonuglarini takip ederek, zamaninda ilgili birimlere
ulagmasini saglamak.
18- Ders kayit tarihlerinden 6nce simif subeleri ile dersi ylriitecek O6gretim
elemanlarinin bilgilerini internet sayfasindaki veri tabanina girmek ve ilan etmek.
19- Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile diger yonetmeliklerin
degisiklerini takip etmek ve duyurularin1 yapmak.
20- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
21- Calismalarmi Universitenin stratejik amaglarina ve politikalara uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.
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22- Faaliyetlerini is saghigi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

ANABILIM DALI ENSTIiTU SEKRETERI
SEKRETERI INSAN KAYNAKLARI MUDURU
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ENSTITULER

ENSTITU IDARI PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Enstitii Idari Personeli (Memur)

Bagh Oldugu Ust Birim

Enstitti Sekreteri

Yerine Vekalet

Anabilim Dal1 Sekreteri

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Enstitlisii miidiirliigiinde yapilmasi gereken tiim idari islerin etkin ve dogru
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Ogrenci dosyalarim diizenli bir sekilde tutmak ve muhafaza etmek.

2- Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak.

3- Diploma isteyen 6grencilerin durumlarini incelemek, hazirlik yapmak.

4- Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu
kararlarimi ilgili béliimlere ve 6grencilere bildirmek.

5- Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde yedeklemek, dosyalarda
herhangi bir veri kaybi olmasini 6nlemek.

6- Her yartyil sonunda arsivlenmesi gereken evraklart kaldirmak, siiresi
dolanlari iiniversite arsivine devretmek.

7- Tezlerin YOK, ABD baskanliklari ve iiniversite kiitiiphanesine
gonderilmesini saglamak.

8- Tez veri giris formlarini Ulusal Tez Merkezine gondermek.

9- Tezlerin Ulusal Tez Merkezine yiikleme iglemlerini yapmak

10- Mezun ogrencilere ait tez, seminer, proje ve diger belgelerin
dosyalamasini ve argivlemesini yapmak ve takibini saglamak.

11- Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢ denetim, strateji belirleme
caligmalarina katilmak, sonuglarin takip ederek, zamaninda ilgili birimlere
ulagmasini saglamak.

12- Enstitii e-postasina gelen mesajlarin giinliik takibini yapmak, ilgili
birimlere iletmek ve gelen bilgiler dogrultusunda cevaplandirmak.

13- Enstitii panolarina ilan ve duyurular1 yapmak ve takip etmek.

14- Enstitiinlin yazismalarin1 diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar
hazirlamak ve imzalattirmak.

15- Ogrencilere durumlari hakkinda bilgi vermek.

16- Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve muhafaza edilmesini saglamak.

17- Jiiri liyelerinin gorevlendirme bildirimlerini yazmak.

18- Diploma isteyen dgrencilerin mezuniyet yazilarini yazmak.

19- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

20- Caligmalarin1 Universitenin stratejik amagclarina ve politikalarina uygun
olarak yiiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

21- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

ENSTITU iDARI
PERSONELI

INSAN KAYNAKLARI

MUDURD ENSTITU SEKRETERI
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MESLEK YUKSEKOKULU (MYO)

MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU
Personel Grubu Akademik Personel
Operasyonel Unvan Meslek Yiiksekokul Miidiirii
Bagh Oldugu Ust Birim Rektor
Yerine Vekilet Meslek Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi
Astlar Meslek Yiiksekokuluna bagl tiim akademik ve idari personel
Gorev Yeri Meslek Yiiksekokulunun bulundugu kampiis

THKU yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
MYO'nun egitim ve Ogretimini gerceklestirmek icin gerekli olan tiim
Gorevin Kisa Tanim faaliyetlerin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla calismalar yapmak, bu g¢alismalart planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

1- Meslek yiiksekokulu kurullarina bagkanlik etmek.
2- Meslek yiiksekokulu kurullarinin kararlarim uygulamak ve meslek
yiiksekokulu birimleri arasinda koordineli ve diizenli ¢alismay1 saglamak.

3- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek yiiksekokulunun genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektorlilk Makamina rapor vermek.

4- Meslek yiiksekokulunun malzeme talep ve kadro ihtiyaglarin1 gerekcesi
ile Rektorliik Makamina bildirmek.

5- Meslek yiiksekokulunun ve bagli birimlerinin &gretim kapasitesinin
rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak, gerektigi
zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

6- Ogrencilerin gereksinimleri dogrultusunda sosyal hizmetlerin verilmesini
saglamak.

7- Egitim- 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

8- Meslek yiiksekokulunun genel isleyisinden ve durumundan sorumlu
olmak.
9- Meslek yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde
genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

Gorev 10- Meslek yiiksekokulu biinyesinde yer alan akademik ve idari personelin
Yetki ve Sorumluluklar gerektiginde giivenlik Onlemlerinin alinmasini saglayarak uyum iginde
islemlerin yiriitiilmesini saglamak.
11- Meslek yiiksekokulu biinyesinde yer alan arag ve gereglerin her an
hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.
12- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve iglemleri yapmak.
13- Rektorlik kanaliyla satin alma biriminden talep edilen sarf malzeme ve
demirbaglarin alimi ve birimlere teslimi siirecini yonetmek.
14- Meslek yiiksekokulu biinyesinde bulunan atdlye ve laboratuvarlari
denetlemek.

15- Malzemelerin zimmetiyle ilgili siiregleri takip etmek.

16- Egitim faaliyetlerinin yiritiilmesi ve yetkilendirilmesi siire¢lerinde
kurumsal iletisimi saglamak ve isleyisi yiiriitmek.

17- Her yarty1l baginda meslek yiiksekokulu 6gretim elemanlarint Akademik
Kurul Toplantisi'na davet edip donem ile ilgili bilgilendirme yapmak.

18- Meslek yiiksekokulu biinyesinde sertifikasyona sahip programlarin
egitimlerinin  ilgili  otorite mevzuati gereklilikleri  dogrultusunda
yiriitiilmesini, giincellenmesini ve devamliligini saglamak.

19- ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
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20- Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

21- Yapacag: is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayigi igerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

22- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarma ve politikalarina uygun
olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

23- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak stirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIC EDEN

MYO INSAN KAYNAKLARI

MUDURU MUDURU REKTOR
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MESLEK YUKSEKOKULU (MYO)

MESLEK YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Meslek Yiiksekokul Miidiir Yardimeisi

Bagh Oldugu Ust Birim

Meslek Yiiksekokul Miidiirti

Yerine Vekalet

Boliim Bagkani veya varsa diger Miidiir Yardimecisi

Astlan

Gorev Yeri

Meslek yiiksekokulunun bulundugu kampiis

Gorevin Kisa Tanimm

THKU yo6netimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; MYO'nun
egitim ve ogretimini gerceklestirmek icin gerekli olan tiim faaliyetlerin, etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
bu caligmalari planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

1- Meslek yiiksekokulu miidiiriiniin meslek yiiksekokulunda bulunmadigi
zamanlarda yerine vekalet etmek.

2- Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu ve Meslek Yiksekokulu Kurulu
caligmalarina katilmak.

3- Akademik yariyillarin basinda 6gretim elemanlar1 arasinda ders dagilimi
yapmak.

4- Akademik yariyillarda ara smav, yartyill sonu smavi vs. ile ilgili sinav
programlarini hazirlamak.

5- Akademik yariyillarda ara sinav, yariyil sonu sinavi vs. ile ilgili 6gretim
elemani gozetmenlik programlarini hazirlamak.

6- Bagl oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

7- Meslek yiiksekokulunda yiiriitiilmesi gereken faaliyetleri organize etmek ve
islemleri yapmak.

8- Meslek yiiksekokulu miidiiriine, akademik ve idari konularda verilen
gorevleri yerine getirirken yardimci olmak.

9- Egitim ve Ogretim hizmetini saglamak, aksakliklar1 kurum yetkilisine
bildirmek.

10- Smuflarm egitim ve 6gretim i¢in uygunlugunu denetlemek, eksiklikleri ilgili
birimlere raporlamak.

11- EBYS deki belge akisini diizenli olarak takip edip yonetimin talep ettigi
gorevleri zamaninda yerine getirmek.

12- Meslek yiiksekokul miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

13- Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayist
igerisinde ve kurum kaynaklarimi verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

14- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi givenligi yonetim sistemi
igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

15- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is glivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

MYO
MUDUR YARDIMCISI

MYO

INSAN KAYNAKLARI MUDURD

MUDURU
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MESLEK YUKSEKOKULU (MYO)

MESLEK YUKSEKOKULU BOLUM BASKANI
Personel Grubu Akademik Personel
Operasyonel Unvan Meslek Yiiksekokul Bolim Bagkani
Bagh Oldugu Ust Birim Meslek Yiiksekokul Miidiirii
Yerine Vekilet Program Bagkani
Astlari
Gorev Yeri Meslek yiiksekokulunun bulundugu kampiis

THKU yé6netimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; MYO
vizyonu, misyonu dogrultusunda bdliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve
Gorevin Kisa Tanim arastirmalarindan ve bolimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli
olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasim
saglamaktan sorumludur.

1- Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Kurulu
¢alismalarina katilmak.

2- Bolimiin her diizeyindeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile idari
faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri
almak.

3- Her 6gretim yili sonunda bdliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve
aragtirma faaliyeti ile gelecek yil i¢in galisma planinmi agiklayan raporu,
Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak.

4- Bolimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-0gretimle ilgili yagsanan
sorunlar1 gidermek iizere uygun gordiigii zamanlarda program baskanlari ile
toplantilar diizenlemek, Bolim kurulunu toplamak.

5- Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim
elemanlarmin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasint saglamak.

6- Ders programlarinin diger {iniversitelerle uyum icerisinde olmasini ve
giincel kalmasini saglamak.

7- Egitim-0gretimle ilgili ders programlari, ders goérevlendirmeleri ve sinav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

8- Bolimiin her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini siirdiirmek.

9- B6liimiin akademik personelinin performans degerlendirmelerini yapmak.
10- Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalari yapmak.

11- Program bagkanlarina 6grencilerin bagar: durumlarinin iyilestirilmesinde
katki saglamak.

12- Boliimiin bilimsel arastirma ve yaym giiciinii artirici dnlemler almak,
Ogretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina
yardime1 olmak.

13- Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda MY O Midiirliigiine
ulagtirilmasini saglamak.

14- Meslek Yiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu Kararlarmm boliimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini
izlemek ve saglamak.

15- idari gorevlerle ilgili MYO miidiir yardimcilar1 ile koordineli ¢aligmak.

16- EBYS deki belge akisini diizenli olarak takip edip yonetimin talep ettigi
gorevleri zamaninda yerine getirmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar
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17- Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayigi igerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

18- Calismalarim Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

19- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIC EDEN

BOLUM BASKANI INSAN KAYNAKLARI MYO MUDURU
MUDURU
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MESLEK YUKSEKOKULU (MYO)

MESLEK YUKSEKOKUL ROGRAM BASKANI

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Meslek Yiiksekokul Program Bagkani

Bagh Oldugu Ust Birim

Meslek Yiiksekokul Midiirii

Yerine Vekalet

Boliim Bagkani

Astlan

Gorev Yeri

Meslek yiiksekokulunun bulundugu kampiis

Gorevin Kisa Tanim

THKU yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; meslek
yiiksekokulu vizyonu, misyonu dogrultusunda programin her diizeydeki egitim-
Ogretim ve aragtirmalarindan ve programla ilgili her tiirli faaliyetin diizenli ve
verimli olarak yiiriitilmesinden, kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini
saglamaktan sorumludur.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Program toplantilarina bagkanlik etmek.

2- Programin ihtiyaglarini boliime yazili olarak rapor etmek.

3- Bolim ile program arasindaki her tirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

4- Kismi zamanli ve programa yeni katilan 6gretim elemanlarinin oryantasyonu
ile program 6gretim elemanlarinin arasindaki esgiidiimii saglamak.

5- Programin ders dagilimini &gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

6- Program miifredatinin ve egitim materyallerinin giincel olmasini ve egitim-
Ogretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

7- Ek ders ve smav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglamak.

8- Programin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit edip bolime iletmek.

9- Programin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitmek, raporlart
boliime sunmak.

10- Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak programdaki dgretim elemanlar: arasinda
bir iletigim ortaminin olugsmasini saglamak.

11- Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurulu i¢in program ile ilgili gerekli
bilgileri saglamak.

12- Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini
saglamak.

13- Program Ogrencilerinin basart durumlarini izlemek ve egitim-6gretim
sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

14- Programdaki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1
dogrultusunda diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

15- Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla
toplantilar yapmak.

16- Egitim-6gretim ve sinav yoOnetmeligi ile ydnergelerin uygulanmasini
saglamak.

17- Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak.

18- Meslek yiiksekokulu miidiiriiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

19- EBYS’deki belge akisini diizenli olarak takip edip yOnetimin talep ettigi
gorevleri zamaninda yerine getirmek.

20- Yetkili Temel Egitim kapsaminda dis paydaslarla is birligi yapmak.

21- Yetki kapsaminda gerekli olan iglemlerin idari siireglerini takip etmek.
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22- Programa dahil ise staj ya da uygulamali is yeri egitimi ile ilgili iglemlerin
usuliine uygun yapilmasini denetlemek.

23- Idari faaliyetlerde ilgili miidiir yardimcilar1 ve diger program baskanlar1 ile
koordineli ¢aligmak.

24- Miifredatin giincellenmesi, gelistirilmesi ve program ders igeriklerinin
olusturulmasini saglamak.

25- Egitim-0gretim ile ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve staj konular1 hakkinda
program 6grencilerini bilgilendirmek,

26- Program etkinliklerini planlamak ve etkinlik sorumlusu ile yiiriitiilmesini
saglamak.

27- Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayis
icerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.
28- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarina ve politikalaria uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

29- Faaliyetlerini is saglig1 ve glivenligi mevzuatina ve genel is glivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

PROGRAM INSAN KAYNAKLARI MYO
BASKANI MUDURU MUDURU




TURK HAVA KURUMU UNIiVERSITESI

Dokiiman No: THKU-OEK

Yayin Tarihi: 04.12.2019

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi:06.04.2023

Revizyon No: 03

MESLEK YUKSEKOKULU (MYO)

MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERI

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Bagh Oldugu Ust Birim

Meslek Yiiksekokul Midiirii

Yerine Vekalet

Bolim Sekreterleri

Astlan

MY O Boliim Sekreteri, MYO Teknik Personeli

Gorev Yeri

Meslek yiiksekokulunun bulundugu kampiis

Gorevin Kisa Tanim

THKU yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; meslek
yiiksekokulunun egitim-6gretim faaliyetlerini gerceklestirmesi igin gerekli
tim idari faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla gerekli ¢alismalar1 planlamak yapmak, koordine etmek
ve denetlemek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Universite igerisindeki akademik ve idari birimler arasindaki yazigmalarin
geregi ile bu yazigmalarin takibini yapmak ve sonlandirmak.

2- MYO Yonetim Kurul Karar1 (YKK) ve MYO Kurul Karar1 (KK)
toplantilarin1 organize etmek. Yer ve zamani ayarlayip iiyeleri toplantiya
cagirmak. Toplantida raportor olarak gérev yapmak. Bir is giinii sonrasi mesai
bitimine kadar alinan kararlarla birlikte {iye imzalarin1 tamamlamak (iiyelere
imzalar1 sadece kendisi attirir) ve EBYS sistemine aktarmak. Soruldugunda
iiyelere kararlarla ilgili ayrintili agiklamalar yapmak.

3- Bilgi edinme yasas1 gergevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan
yazilara cevap vermek.

4- Meslek yiiksekokulu ile ilgili mevzuata hdkim olmak ve mevzuat
degisikliklerini takip etmek.

5- Meslek yiiksekokulu’nun Universite ici tiim idari islerini yiiriitmek.

6- Akademik Genel Kurul, MYO Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemini hazirlatmak ve iiyelere dagitimini yapmak ayn1 zamanda Rektorliik
Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

7- Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.

8- Meslek yiiksekokulu biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu
belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin
arsiv yonetmelikleri dogrultusunda argivlenmesini saglamak.

9- Meslek vyiiksekokulu ihtiyact olan birim ve program baskanliklarinca
bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 gibi tiiketim malzemeleri
teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

10- Meslek yiiksekokulu akademik ve idari personel sorusturmasi gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

11- Resmi evraklari tasdik etmek. Imza, miihiir ve ash gibidir yapmak.

12- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili birimlere yonlendirmek ve
gereginin yapilmasini saglamak.

13- Meslek yiiksekokul kadrolu ve kismi zamanl 6gretim elemanlarinin giiz,
bahar ve yaz donemlerinde ek ders hesaplarin1 yapmak.

14- Meslek yiiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerinin
takibini yapmak, sonu¢larinin Rektorliige iletilmesini saglamak ve akademik
personelin gérev uzatimlarinda ilgili islemlerin zamaninda yerine getirilmesi
icin gerekli dnlemleri almak.

15- Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢aligmasini saglamak.

16- Meslek yiiksekokulu tarafindan diizenlenecek komisyon, seminer ve
toplant1 etkinliklerini organize etmek.
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17- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

18- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalara uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi

kurallarina uygun olarak stirdiirmek.

19- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN

TEBLIG EDEN

MYO
SEKRETERI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU

MYO
MUDURU
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MESLEK YUKSEKOKULU (MYO)

MESLEK YUKSEKOKUL BOLUM SEKRETERI

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Meslek Yiiksekokulu Boliim Sekreteri

Bagh Oldugu Ust Birim

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Yerine Vekalet

MY O Sekreteri

Astlan

Gorev Yeri

Meslek yiiksekokulunun bulundugu kampiis

Gorevin Kisa Tanim

| Boliimiin genel sekreterlik hizmetlerini yiiriitmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Bolim kurul kararlarmi almak, akademik boliim kurulu (ABK)
toplantilarini organize etmek. (Yer ve zamani ayarlayip tiyeleri toplantiya
cagirmak)

2- Bolim ile ilgili toplantilarda raportor olarak gorev almak.

3- Bir is giinii sonrast mesai bitimine kadar alinan kararlarla birlikte iiye
imzalarini tamamlayarak EBYS’ye aktarmak.

4- Egitim-6gretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil
ders programlari, ders agilmasi, gdzetmen gorevlendirmeleri ile sinav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimei1 olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve Ogretim elemanlarma dagitilmasini saglamak, 6grenci
dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme koymak ve sonuglandirmak.

5- Staj yapacak 6grencilerin sigorta islemleri ile ilgili gerekli faaliyetleri
yiiriitmek.

6- Kismi zamanlh ¢alisan 6grencilerin haftalik planlamasin1 yapmak,
puantajlarini hazirlamak.

7- Ogrencilerin ayr1 ayri dosyasini tutmak, boliimdeki Ogrencinin
akademik talepleri ile ilgilenmek. MYO dersleri kapsaminda yapilan ve
degerlendirilen sinav evraklarini tutanakla smavi yapan hocalardan
teslim alip arsive kaldirmak.

8- Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek,
muhafaza etmek.

9- Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav is ve
islemlerini yiiriitmek.

10- Rapor ve Ozrii bulunan &grencileri boliim bagkanina, 6grencinin
kagirdigi dersleri hocalarina bildirmek.

11- Kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini
yiiriitmek.

12- Bolimle ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

13- Meslek yiiksekokulu internet sayfasinin giincelligini saglamak.

14- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

15- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarna
uygun olarak yiirlitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi
ydnetim Sistemi igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

16- Faaliyetlerini i saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is glivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN

TEBLIG EDEN

MYO
BOLUM SEKRETERI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU

MYO
SEKRETERI
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MESLEK YUKSEKOKULU (MYO)

TEKNiIiK PERSONEL (LABORATUVAR TEKNIiSYENI)

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Teknik Personel (Laboratuvar Teknisyeni)

Bagh Oldugu Ust Birim

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Yerine Vekalet

Diger Boliimlerde Calisan Teknik Personeller

Astlan

Gorev Yeri

Meslek yiiksekokulunun bulundugu kampiis

Gorevin Kisa Tanim

MY O biinyesindeki laboratuvar ve/veya atdlyelerde teknik isleri
yapmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Laboratuvar malzemelerinin saklanmasi ve korunmasini saglamak.

2-Ders esnasinda ihtiyag duyulan laboratuvar malzemelerinin
kullaniminda 6gretim elemant ve dgrencilere yardimei olmak.

3- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

4-Calismalarin1  Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina
uygun olarak yiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi
yonetim Sistemi i¢erisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

5- Faaliyetlerini is saglig1 ve glivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

MYO TEKNiK PERSONEL
(LABORATUVAR
TEKNIiSYENI)

MYO

INSAN KAYNAKLARI SEKRETERI

MUDURU
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YABANCI DiLLER BOLUM BASKANLIGI

. YABANCI DIiLLER BOLUM BASKANI

. IDARI ISLERDEN SORUMLU BOLUM BASKAN YARDIMCISI

. AKADEMIK ISLERDEN SORUMLU BOLUM BASKAN YARDIMCISI
. MUFREDAT GELISTIRME VE SINAV BIRIMi SORUMLUSU

. YABANCI DILLER BOLUM SEKRETERI
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YABANCI DiLLER BOLUMU

YABANCI DiLLER BOLUM BASKANI

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Yabanci Diller Boliim Bagkani

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektor

Yerine Vekalet

Boliim Baskan Yardimcilari

Astlan

Yabanci Diller Boliim Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Akkoprii Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Yabanci Diller Béliimiinii her alanda temsil etmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Yabanci Diller Boliimii’yle ilgili yonetimsel ve akademik isler hakkindaki
kararlar1 vermek ve uygulamak.

2- Yabanci Diller Boliimii’nlin egitim kalitesini artirmaya yonelik biitiin
caligmalarla ilgili kararlar1 vermek, planlamak ve uygulamak.

3- Yabanci Diller Boliimii’ndeki planlanmis meslek i¢i egitim etkinlikleri
hakkindaki biitiin kararlar1 vermek, planlamak ve uygulamak.

4- Miifredat geligtirme ve sinav birimlerini koordine etmek.

5- Akademik donemler igin hazirlik programlarinin gelistirilmesinden
sorumlu olmak.

6- Hazirlik programlarindaki derslerin zamanlamasint ve ag¢ilmasini
koordine etmek.

7- Hazirhk programlart igin nitelikli smavlarin  hazirlanmasini  ve
uygulanmasini saglamak.

8- Ogrencilerin ve ogretim gorevlilerinin performansini gozlemlemek,
gerektiginde miidahale etmek.

9- Ogretim gorevlileriyle haftalik toplantilar diizenlemek.

10- Gerekli durumlarda 6grencilerin aileleri ile is birligi yapmak.

11-Diizenlemeleri ve kurallar1 uygulamak ve gerekli durumlarda oneri
sunmaktan sorumlu olmak.

12- Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayigt icerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

13- Caligmalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

14- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

YABANCI DIiLLER BOLUM
BASKANI

INSAN KAYNAKLARI REKTOR
MUDURU
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YABANCI DILLER BOLUMU

IDARI ISLERDEN SORUMLU BOLUM BASKAN YARDIMCISI
Personel Grubu Akademik Personel
Operasyonel Unvan Idari Islerden Sorumlu Boliim Baskan Yardimcisi
Bagh Oldugu Ust Birim Yabanci Diller B6lim Bagkani
Yerine Vekilet Diger Boliim Baskan Yardimcisi
Astlari -
Gorev Yeri THKU Ankara Akkoprii Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanmim | Yabanci Diller Boliim Bagkanina idari gorevlerinde yardimei1 olmak.

1- Yabanci Diller Boliim Bagkani’nin yoklugunda yerine vekalet etmek.
2- Yabanci Diller Boliimii’niin Universite i¢i ve dis1 yazismalarini takip
etmek.

3- Ogrencilerin derse katilimini takip etmek.

4- Ogretim gorevlilerinin ikame sistemini yiiriitmek.

5- Satin alim prosediirlerini yiiriitmek.

6- Akademik personelin giris ¢ikis zamanlarimi denetlemek ve izinlerini
koordine etmek.

7- Gerekli durumlarda 6grencilerin aileleri ile is birligi yapmak.

8- Yabanci Diller Boliimii ile ilgili diizenlemeleri ve kurallari uygulamak
ve gerekli durumlarda 6neri sunmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

9- Yabanc1 Diller Béliimii’niin ihtiyaglarim karsilarken Akademik Islerden
Sorumlu B6liim Bagkan Yardimcisi’na yardim etmek.

10- Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayig1 igerisinde ve kurum kaynaklarimi verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

11- Calismalarmi Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina
uygun olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim
sistemi icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

12- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

YABANCI DIiLLER
BOLUM BASKANI

IDARI iISLERDEN SORUMLU
BOLUM BASKAN
YARDIMCISI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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YABANCI DILLER BOLUMU

AKADEMIK iSLERDEN SORUMLU BOLUM BASKAN YARDIMCISI

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Akademik Islerden Sorumlu Boliim Baskan Yardimcisi

Bagh Oldugu Ust Birim

Yabanci Diller B6lim Bagkani

Yerine Vekalet

Diger Boliim Bagkan Yardimcisi

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Akkoprii Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimm

Yabanci Diller Boliim Baskani’na akademik gérevlerinde yardimei
olmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Boliimlerde 6gretilen biitiin dersler i¢in miifredat, egitim ve sinav
materyali hazirlamak.

2- Ogretim etkinliklerini koordine etmek amaciyla, 6gretim gorevlileriyle
toplantilar diizenlemek, bilgi almak, haftalik egitim programlarini vs.
hazirlamak ve uygulamak.

3- Akademik Ingilizce Programi’n1 gelistirecek veriyi Yabanci Diller
Boliimii'ne saglamak amaciyla, programin ihtiyaglarini (6rn. egitim
materyalleri, ekipmanlar vs.) tanimlamak.

4- Yabanci Diller Boliimii i¢in gerekli olan bilgileri toplamak ya da
iletmek amaciyla toplantilara, atdlyelere, egitimlere ve seminerlere
katilmak.

5- Yabanci Diller Béliimii’niin ihtiyaclarini karsilarken Idari islerden
Sorumlu B6liim Bagkan Yardimcisi’na yardim etmek.

6- Biriminin etkili ve verimli isleyisini saglamak igin, ilgili baska
gorevleri gerektigi gibi yerine getirmek.

7- Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayis1 icerisinde ve kurum kaynaklarimi verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

8- Calismalarini Universitenin stratejik amacglarma ve politikalarina
uygun olarak yiiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi
yonetim Sistemi igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

9- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

AKADEMIK iSLERDEN

SORUMLU BOLUM BASKAN

YARDIMCISI

YABANCI DILLER
BOLUM BASKANI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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YABANCI DILLER BOLUMU

MUFREDAT GELISTIRME VE SINAV BiRiMi KOORDINATORU
Personel Grubu Akademik Personel
Operasyonel Unvan Miifredat Gelistirme ve Smav Birimi Koordinatorii
Bagh Oldugu Ust Birim Yabanci Diller Boliim Bagkani
Yerine Vekilet -
Astlar: -
Gorev Yeri THKU Ankara Akkoprii Yerleskesi

Programa kayitli 6grencilerin hem dil becerilerini, hem de akademik
becerilerini  gelistirmek amaciyla Ingilizce Hazirhk Programinin
miifredatin1  gelistirmek. Testler tasarlayip uygulayarak &grencilerin
gosterdigi gelisimi ve programin etkililigini degerlendirmek.

Gorevin Kisa Tanim

1- Biitiin akademik yil ve biitiin seviyeler (Alpha, Bravo, Charlie) i¢in
miifredat hazirlayip gelistirmek.

2- Miifredatt desteklemek icin kitapgik, egzersiz ve aligtirma gibi
materyalleri gelistirmek.

3- Ogretim gorevlilerinin biitiin akademik y1l boyunca kullanmalar1 i¢in
kriterler, rubrikler ve geri bildirim formlar1 hazirlamak.

4- Standardizasyonu saglamak icin hem O&grencilere hem Ogretim
gorevlilerine oryantasyon sunmak.

5 Programin zayif ve giiclii yanlarini belirlemek ve gerekli degisimleri
yapmak i¢in 0gretim gorevlileriyle haftalik toplantilar diizenlemek.

6- Islerin vaktinde yapilmasmi ve muhtemel sorunlarin erkenden
¢coziilmesini saglamak igin 6gretim gorevlileriyle daimi iletisim halinde
olmak.

7- Ingiliz Dili Egitimi alanindaki gelismeleri takip edip en etkili olanlarini
miifredata uyarlamak.

8- Ogretim gorevlilerinin mesleki gelisim ¢alismalarmin tasarlanmasini ve
yiriitilmesini desteklemek.

Gorev 9-Doénem sonu anketleriyle, programin verimini degerlendirmek.
Yetki ve Sorumluluklar 10- Ogrencilere, anadili Ingilizce olan bireylerle yapilan réportajlar, kiiltiir
kosesi, akademik danigmanlik ve bilgiye erisim merkezi gibi miifredat dist
etkinlikler saglayarak, 6grenimin ders disinda da devam etmesine yardim
etmek.

11- Akademik yi1l boyunca, mini sinavlar, vize smavlari, seviye belirleme
smavi1 ve yeterlik sinavi gibi sinavlari gelistirmek ve uygulamak.

12- Sunum, yazili portfolyo, dergi gibi alternatif degerlendirme
yontemlerini hazirlamak ve uygulamak; bunlar i¢in degerlendirme kriteri
ve notlandirma ¢izelgeleri olugturmak.

13- Sinav gozetmenligi ve sinav okuma siireclerini standartlagtirmak i¢in
ogretim gorevlilerini bilgilendirmek.

14- Smavlarin ve diger degerlendirme araglarinin sonuglarini iglemek ve
hem 6grencilere hem yonetime diizenli sekilde bilgi vermek.

15- Sinavlarin ve alternatif degerlendirme yontemlerinin sonuglarini
yorumlayarak, programda gerekli degisimleri yapmak.

16- Ogrencilerin performanslarini takip ederek, &grencilere ekstra
materyaller ya da ¢aligma saatleri saglamak.

17- Simavlar1 ve sinav sonuglarini arsivlemek.




i o . . Dokiiman No: THKU-OEK
TURK HAVA'KURUMU UNIYERSITESI Yayin Tarihi: 04.12.2019
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi:06.04.2023

Revizyon No: 03

18- Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik
anlayisi icerisinde ve kurum kaynaklarim verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

19- Calismalarini Universitenin stratejik amacglarma ve politikalarina
uygun olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim
sistemi igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

20- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak stirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

MUFREDAT GELiSTIRME
VE SINAV BiRiMi INSAN KAYNAKLARI
KOORDINATORU MUDURU

YABANCI DIiLLER
BOLUM BASKANI
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YABANCI DILLER BOLUMU

YABANCI DILLER BOLUM SEKRETERI

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Yabanci Diller Boliim Sekreteri

Bagh Oldugu Ust Birim

Yabanci Diller Boliim Bagkani

Yerine Vekalet

Diger Boliim Sekreterleri

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Akkoprii Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Boliimiin genel sekreterlik gorevini yiiriitmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Bolum Kurul Kararlarmi EBYS iizerinden Rektorliik Makamina
iletmek.

2- Rektorlik Makamindan gelen ve cevap bekleyen yazilarin bolim
bagkanliginca gereginin yapilmasini saglamak ve yazilarin giinlinde
Rektorliik Makamina EBY'S {izerinden iletilmesini saglamak.

3- Boliimdeki 6grencilerin yazili talepleri ile ilgilenmek.

4- Bolimi ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

5- Boliim dgrencileri ile 6gretim elemanlarina idari ve teknik konularda
destek vermek.

6- Boliimdeki 6gretim elemanlarinin ders yiikiinii Insan Kaynaklari
Midiirligiine iletmek ve ders yiikiinli asan tiim 6gretim elemanlari i¢in
ek ders ¢izelgesini hazirlayip iist yazi ile ilgili birime gondermek.

7- Bolime alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini
yapmak ve sonuglarmin Rektorliik Makamina iletilmesini saglamak.

8- Boliim 6grenci iglerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

9- Donem baglarinda 6grenci bilgi sistemine hazirlik siniflari i¢in dénem
tanimlamalarini, subelendirme islemlerini, sinav tanimlamalarini,
acilacak olan dersleri, haftalik ders programlarini ve Ogretim
elemanlarinin isimlerini islemek.

10- Boliim ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulasmasini
saglamak.

11- Bo6liim internet sayfasinin takibini yaparak giincelligini saglamak.

12- Boliim 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

13- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

14- Cahsmalarim1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina
uygun olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi
yonetim Sistemi icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

15- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

YABANCI DiLLER BOLUM
SEKRETERI

YABANCI DIiLLER

INSAN KAYNAKLARI BOLUM BASKANI

MUDURU




i o . . Dokiiman No: THKU-OEK
TURK HAVA KURUMU UNIVERSITESI Yayin Tarihi: 04.12.2019

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi:06.04.2023
Revizyon No: 03

INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU

1. INSAN KAYNAKLARI MUDURU
2. INSAN KAYNAKLARI MUDUR YARDIMCISI
3. KIDEMLIi UZMAN - UZMAN- UZMAN YARDIMCISI- iDARi PERSONEL
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INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU

INSAN KAYNAKLARI MUDURU

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Bagh Oldugu Ust Birim

Genel Sekreter

Yerine Vekalet

Insan Kaynaklar1 Miidiir Yardimcisi

Astlan

Insan Kaynaklar1 Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Insan kaynaklart ile ilgili islemlerin verimli ve mevzuat hiikiimlerine gore
gerceklestirilmesini saglamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Ust yonetim ile birlikte insan kaynaklar1 hedef ve stratejilerini belirlemek.

2- Insan giicii planlamasi ve personel politikast ile ilgili ¢aligmalar yapmak.

3- Akademik ve idari birimlerle ilgili genel sekretere raporlama yapmak.

4- insan kaynaklari ekibini is 6nceligine gore yonlendirmek ve yonetmek.

5- Personel faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verilerin toplanmasini ve tasnif
edilmesini saglamak.

6- Gelen evraki kontrol edip, ilgili personele yonlendirmek ve talimatlandirmak.

7- Personelinin atama, 6zlik ve emeklilik ile ilgili islemlerinin zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

8- Adaylarin atama tekliflerinin ve belgelerinin mevzuata uygunlugunu
saglamak.

9- Universite personelinin maas tahakkuk ve bordrolama islemlerini 1K
otomasyon sistemi {izerinden yiiriitiilmesini saglamak.

10- Yeni ise baslayan personelin maas hesabi agmasi i¢in bankaya
yonlendirilmesini saglamak ve bu bilgilerin Mali Isler ve Finans Miidiirliigiine
iletilmesini saglamak.

11- Imzali maas bordrolarini elektronik ortamda personele dagitilmasin
saglamak.

12- Kismi zamanli personelin puantaj bilgilerinin bordro sistemine aktarilmasini
saglamak.

13- Personele 6denmesi gereken maas, fazla mesai, sinav gozetmenlik iicretleri,
akademik personel ek ders ve tez danigsmanliklart vb. tiim hak edislerin takibini
yapmak ve yasal mevzuatlara gore tahakkuk ettirilmesini saglamak.

14- Personelden yapilacak 6zel kesintiler (avans, iicret haczi vb.) ile ilgili
verilerin sisteme girmesini saglamak ve kontrol etmek.

15-Hastalik raporunun iki glinden fazla olmasi halinde maastan kesinti
yapilmasini saglamak.

16- Vergi indirimleri (engelli indirimi vb.) ile ilgili verilerin sisteme girilmesini
saglamak ve kontrol etmek.

17- Personel ise giris ve isten ayrilmalarda yasal siiresi i¢inde SGK'nin resmi
sitesi iizerinden is yerine tanimlanmis sifre ile gerekli kayitlarin girilmesini
saglamak ve kontrol etmek.

18- Personeli ilgilendiren tiim ddeme onaylarinin hazirlanmasini saglamak ve
kontrol etmek.

19- Personel icra kesintilerinin, icra dairelerine zamaninda aktariminin
yapilmasini saglamak ve kontrol etmek.

20- Tamamlanmis personel icra borglar hakkinda ilgili icra dairesine zamaninda
bilgi verilmesini saglamak.

21- Yasal mercilere yapilacak (Calisma Bakanligi Is Teftisi, YOK Denetimi) her
tirlii denetimde ibraz etmek ilizere yapilan iglemler, alinan onaylar, bilgi ve
belgelerin diizenli sekilde klase edildigi dosyalarin tutulmasini saglamak.
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22- EBYS iizerinden gelen giinliik islemlerin eksiksiz sekilde tamamlanmasini
saglamak.

23- EBYS iizerinden yazilan ve imzadan ¢ikmis olan belgeleri ¢alisanlarin 6zliik
dosyalarina veya ilgili dosyalara kaldirilmasini saglamak.

24- Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBY S)'ne bilgi girisi yapiimasin1 ve THKU
portalda yer alan organizasyon semasinin giincel olmasini saglamak ve kontrol
etmek.

25- Her ay diizenli olarak ISKUR'a personel sayisinin bildiriminin yapmasini
saglamak ve kontrol etmek.

26- Akademik ve idari personelin atama siireglerini takip etmek ve siireclerin
tamamlanmasini saglamak.

27- 1dari personelin ise alim siirecinde adaylar1 miilakata davet etmek, miilakat
saatlerini planlamak, 6zge¢mislerini hazirlamak, miilakattan 6nce toplanti
odasinin hazirlamasini saglamak ve kontrol etmek.

28- Akademik personelin, bagvuru evraklarimin muhafaza edilmesi, listelenmesi
ve sonrasinda ilgili Fakiilte ve Yiiksekokullara bagvuru dosyalarinin dagitimmin
yapilmasini saglamak.

29- Ise almmacak olan o6gretim elemanlarmin atama kararnamelerinin
hazirlanmasi, imzadan c¢iktiktan sonra kisinin atama islemlerini yapilmasi,
sozlesmenin imzalatilmasi, 0Ozlilkk dosyast evraklarinin tamamlanmasi,
YOKSIS'e ve PBYS'ye kayitlarmin yapilmasim saglamak ve kontrol etmek.
30- Atamasi gerceklesen idari personelin PBYS'ye kayitlarinin yapilmasinit ve
Insan Giicii Planlama Sistemi'ne kaydedilmesini saglamak ve kontrol etmek.
31- Kismi zamanli &gretim elemanlarinin ise baslama islemlerinin ve
kurumlartyla yazigsmalarinin yapilmasini ve sozlesmelerinin imzalatilmasini
saglamak ve kontrol etmek.

32-Sozlesme siireleri dolan akademik personelin sézlesmelerinin uzatilip
uzatilmayacagina iligkin islemlerin yapilmasini saglamak.

33- Isten ayrilan personel ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve ilisik kesme belgesi
diizenlenmesini saglamak.

34- Atama, gorevlendirme, birim degisikligi, isten ayrilma ile ilgili uygunluk ve
dagitim yazilariin yazilmasini saglamak.

35- Yurtdist gorevlendirmelerde hizmet pasaportu c¢ikarilmas: ile ilgili
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

36- Yabanci uyruklu personelin ¢aligma izin onay1 ve siire uzatimi igin gerekli
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

37- Fakiilte ve MYO'lardan gelen staj yapmalar1 gereken 6grencilerin SGK
girislerini ve staj siireleri sonunda SGK ¢ikis islemlerinin yapilmasinit saglamak
ve kontrol etmek.

38- Ayrilan personel i¢in ¢aligma belgesi diizenlenmesini saglamak.

39- ise yeni baslayan personelin kimlik kartlarinin basimini yapilmasini
saglamak.

40- Perkotek giinliik rapor ve giris ¢ikislarin takibinin yapilmasini saglamak.
41-Girig-¢ikis kurallarina uymadigi tespit edilen personel hakkinda islem
yapilmasini saglamak.

42- Resmi kuruluslarin talep ettigi istihdam ve personele ait istatistiki bilgilerin
hazirlanmasini ve s6z konusu resmi mercilere periyodik olarak raporlanmasini
saglamak.

43-Yargi organlar1 ile yapilan bilgi ve belge istemine iliskin yazilarin
hazirlanmasini saglamak.

44-Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina gonderilmesi gereken bilgi, belge ve
dosyalara iligkin yazilarin hazirlanmasini saglamak.

45-Dilek¢e sahiplerine islem sonucundan bilgi verilmesine iligkin hazirlanan
yazilar1 paraflayarak imzaya sunmak.

46-Arabuluculuk miizakerelerinde idareyi temsil etmek.
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47-Arabuluculuk miizakereleri sonunda diizenlenen gerekgeli raporlarin
saklanmasini saglamak.

48-Dava konusu isleme iliskin tiim bilgi ve belgelerin temin edilmesini ve
konuya iliskin savunma yazilarinin hazirlanmasini saglamak.

49-Dava konusu isleme iliskin gerektiginde diger birimlerden goriis sormak/
bilgi alinmasini saglamak.

50-Dava sonucu verilen kararlarin, siiresinde yerine getirilmesini saglamak.

51-Bilgi edinme ve Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi (CIMER) basvurularia
iligkin yazilarin hazirlanmasini saglamak.

52-Yiiksekogretim Kurulu ve diger Kurumlar tarafindan istenilen bilgi ve
belgeleri istenilen siire igerisinde gonderilmesini saglamak.

53-Kadro Tenkis-Tahsis iglemlerinin yapilmasini saglamak.

54-Universite personeline ait istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak.

55- istihdam ve diger tesvik uygulamalarini takip etmek ve Universitenin bu
uygulamalardan faydalanmasin saglamak.

56- Personelin aile durumu, adres degisikligi, egitim durumu, kidem vb.
degisikliklerine istinaden 6zlikk haklarinin (izin, {icret vb.) yeni duruma gore
giincellenmesini ve tahakkuk ettirilmesini saglamak.

57- UYK, Senato, Miitevelli Heyet, FYK, EYK ve MYOK kararlarinda yer alan
Insan Kaynaklar1 Midiirligii tarafindan yapilmasi gereken yazigmalarin
yapilmasini saglamak.

58- Her ayin en geg¢ 15'ine kadar bir 6nceki aya ait 6gretim elemanlarinin ek ders
ve tez damigmanlik gizelgelerini fakiilte/enstiti’MYO sekreterliklerinden temin
edilmesi ve gerekli hesaplamalarin yapilarak tahakkuk ettirilmesini saglamak.

59-Harcirah kapsaminda gorevlendirilen personelin gorevlendirilme ve harcirah
O6demelerine iligkin onay alinmasini saglamak.

60- Is kazasi durumunda, ilgili siire igerisinde, is kazasmin ilgili mercie
bildirilmesini saglamak.

61- Yeminli mali misavir tarafindan kontrol edilerek teyidi alinan
beyannamelerin sistemden onaylanarak vergi dairesine gdnderilmesini
saglamak.

62- Gorev alantyla ilgili mevzuat, yaym ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerini yerine getirmek.

63- Ucretli staj yapan dgrencilerin 3308 say1li Kanun kapsaminda issizlik fonu
katkisinin ilgili firmalara 6demesine iliskin islemlerin yapilmasini saglamak.

64- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline
teblig etmek ve takibini yapmak

65- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarma uygun
olarak yiiriitmek. Kalite Yonetim Sistemi ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

66- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU

GENEL SEKRETER GENEL SEKRETER
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INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU

INSAN KAYNAKLARI MUDUR YARDIMCISI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Insan Kaynaklar1 Miidiir Yardimcisi
Bagh Oldugu Ust Birim Insan Kaynaklar1 Miidiirii
Yerine Vekilet Kidemli Uzman

Astlar
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Insan kaynaklart ile ilgili islemlerin verimli ve mevzuat hiikiimlerine gore

Gorevin Kisa Tanim .. S
gerceklestirilmesini saglamak.

1- Personel faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verilerin toplanmasi ve tasnif edilmesini
koordine etmek.
2- Kendisine havale edilen evraki kontrol edip, ilgili personele yonlendirmek ve
koordine etmek.
3- Personelin atama, 6zliik ve emeklilik ile ilgili islemlerinin zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasini koordine etmek.
4- Adaylarmn atama tekliflerinin ve belgelerinin mevzuata uygunlugunu kontrol
ve koordine etmek.
5- Universite personelinin maas tahakkuk ve bordrolama islemlerinin IK
otomasyon sistemi {izerinden yiiriitiilmesini koordine etmek.
6- Yeni ise baslayan personelin maas hesabt agmast i¢in bankaya
yonlendirilmesini koordine etmek ve bu bilgilerin Mali Isler ve Finans
Miidiirliigiine iletilmesini koordine etmek.
7- Imzali maas bordrolarmin elektronik ortamda personele dagitiimasim
saglamak.
8- Kismi zamanl personelin puantaj bilgilerinin bordro sistemine aktarilmasini
koordine etmek.

Gorev 9- Personele ddenmesi gereken maas, fazla mesai, sinav gézetmenlik tcretleri,
Yetki ve Sorumluluklari akademik personel ek ders ve tez danigsmanliklart vb. tiim hak edislerin takibini
yapmak ve yasal mevzuatlara gore tahakkuk ettirilmesini koordine ve kontrol
etmek.
10- Personelden yapilacak 6zel kesintiler (avans, iicret haczi vb.) ile ilgili
verilerin sisteme girmesini koordine ve kontrol etmek.
11-Hastalik raporunun iki ginden fazla olmasi halinde maagtan kesinti
yapilmasini koordine ve kontrol etmek.
12- Vergi indirimleri (engelli indirimi vb.) ile ilgili verilerin sisteme girilmesini
koordine ve kontrol etmek.
13- Personel ise giris ve isten ayrilmasi durumunda, yasal siire igerisinde,
SGK'nin resmi sitesi iizerinden is yerine tamimlanmus sifre ile gerekli kayitlarin
girilmesini koordine ve kontrol etmek.
14- Personeli ilgilendiren tiim 6deme onaylarinin hazirlanmasimi koordine ve
kontrol etmek.
15- Personel icra kesintilerinin, icra dairelerine zamaninda aktariminin
yapilmasini koordine ve kontrol etmek.
16- Tamamlanmis personel icra borglari hakkinda ilgili icra dairesine zamaninda
bilgi verilmesini koordine etmek.
17- Yasal mercilere yapilacak (Calisma Bakanlhigi Is Teftisi, YOK Denetimi) her
tirlii denetimde ibraz etmek iizere yapilan iglemler, alinan onaylar, bilgi ve
belgelerin diizenli sekilde klase edildigi dosyalarin tutulmasini koordine etmek.
18- EBYS iizerinden gelen giinliik islemlerin eksiksiz sekilde tamamlanmasini
koordine etmek.
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19- EBYSS iizerinden yazilan ve imzadan ¢ikmig olan belgeleri calisanlarin 6zliik
dosyalarina ya da ilgili dosyalara kaldirilmasini koordine etmek.

20- Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBY S)'ne bilgi girisi yapilmasin1 ve THKU
portalda yer alan organizasyon semasinin giincel olmasini koordine ve kontrol
etmek.

21- Her ay diizenli olarak ISKUR'a personel sayisinin bildiriminin yapmasini
koordine ve kontrol etmek.

22- Akademik ve idari personelin atama siireglerini takip etmek ve siireclerin
tamamlanmasini koordine etmek.

23- Idari personelin ise alim siirecinde adaylar1 miilakata davet etmek, miilakat
saatlerini planlamak, 6zge¢mislerini hazirlamak, miilakattan 6nce toplanti
odasimin hazirlamasini koordine ve kontrol etmek.

24- Akademik personelin, bagvuru evraklarinin muhafaza edilmesi, listelenmesi
sonrasinda ilgili Fakiilte ve Yiiksekokullara bagvuru dosyalariin dagitimimin
yapilmasini koordine etmek.

Akademik personelin, bagvuru evraklarinin muhafaza edilmesi ve listelenmesini
koordine etmek; sonrasinda ise ilgili Fakiilte ve Yiiksekokullara basvuru
dosyalarmin dagitimim koordine ve kontrol etmek.

25- ise almacak olan Ogretim elemanlarmin atama kararnamelerinin
hazirlamasini, imzadan ¢iktiktan sonra kisinin atama islemlerinin yapilmasini,
sozlesmenin imzalatilmasini, 6zlilk dosyast evraklarinin tamamlanmasini,
YOKSIS'e ve PBYS'ye kayitlarmin yapilmasim koordine ve kontrol etmek.

26- Atamasi gergeklesen idari personelin PBYS'ye kayitlarinin yapilmasini ve
Insan Giicii Planlama Sistemi'ne kaydedilmesini koordine ve kontrol etmek.
27- Kismi zamanli Ogretim elemanlarinin ise baglama islemlerinin ve
kurumlartyla yazigmalarinin yapilmasini ve sézlesmelerinin imzalatilmasini
koordine etmek.

28-Sozlesme siireleri dolan akademik personelin sozlesmelerinin uzatilip
uzatilmayacagina iligkin islemlerin yapilmasini koordine etmek.

29- Isten ayrilan personel ile ilgili yazigmalarin yapilmasim ve ilisik kesme
belgesi diizenlenmesini koordine etmek.

30- Atama, gorevlendirme, birim degisikligi, isten ayrilma ile ilgili uygunluk ve
dagitim yazilarimin yazilmasii koordine etmek.

31- Yurtdisi gorevlendirmelerde hizmet pasaportu ¢ikarilmasi ile ilgili
yazigmalarin yapilmasini koordine etmek.

32- Yabanci uyruklu personelin ¢aligma izninin uzatilmast ig¢in gerekli
yazigmalarin yapilmasin koordine etmek.

33- Fakiilte ve MYO'lardan gelen staj yapmalar1 gereken 6grencilerin SGK
giriglerini ve staj siireleri sonunda SGK ¢ikis islemlerinin yapilmasini koordine
ve kontrol etmek.

34- Ayrilan personel i¢in ¢alisma belgesi diizenlenmesini koordine etmek.

35- Ise yeni baslayan personelin kimlik kartlarmin basimmin yapilmasini
koordine etmek.

36- Perkotek giinliik rapor ve giris ¢ikislarin takibinin yapilmasimi koordine
etmek.

37-Giris-¢ikis kurallarmma uymadigi tespit edilen personel hakkinda islem
yapilmasini koordine etmek.

38- Resmi kuruluslarin talep ettigi istthdam ve personele ait istatistiki bilgilerin
hazirlanmasini ve s6z konusu resmi mercilere periyodik olarak raporlanmasini
koordine ve kontrol etmek.

39-Yarg1 organlari ile yapilan bilgi ve belge istemine iligkin yazilarin
hazirlanmasini koordine ve kontrol etmek.

40-Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina gonderilmesi gereken bilgi, belge ve
dosyalara iligkin yazilarin hazirlanmasini koordine etmek.

41-Dilekge sahiplerine iglem sonucuna gore bilgi verilmesini koordine etmek.

66




Dokiiman No: THKU-OEK

TURK HAVA KURUMU UNIVERSITESI Yayin Tarihi: 04.12.2019

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi:06.04.2023

Revizyon No: 03

42-Arabuluculuk miizakerelerinde Miidiir olmadiginda idareyi temsil etmek.

43-Arabuluculuk miizakereleri sonunda diizenlenen gerekgeli raporlarin
saklanmasini koordine etmek.

44-Dava konusu isleme iliskin tim bilgi ve belgelerin temin edilmesini ve
konuya iliskin savunma yazilarinin hazirlanmasini koordine etmek.

45-Dava konusu isleme iliskin gerektiginde diger birimlerden goriis sormak/
bilgi alinmasin1 koordine etmek.

46-Dava sonucu verilen kararlarin siiresinde yerine getirilmesini koordine
etmek.

47-Bilgi edinme ve Cumhurbaskanh: Iletisim Merkezi (CIMER) bagvurularina
iligkin yazilarin hazirlanmasini koordine etmek.

48-Yiiksekogretim Kurulu ve diger Kurumlar tarafindan istenilen bilgi ve
belgelerin istenilen siire i¢erisinde génderilmesini koordine etmek.

49-Kadro Tenkis-Tahsis iglemlerinin yapilmasini koordine ve kontrol etmek.

50-Universite personeline ait istatistiki bilgilerin tutulmasimi koordine ve kontrol
etmek.

51- istihdam ve diger tesvik uygulamalarini takip etmek ve Universitenin bu
uygulamalardan faydalanmasini koordine etmek.

52- Personelin aile durumu, adres degisikligi, egitim durumu, kidem vb.
degisikliklerine istinaden 6zlilk haklarinin (izin, {icret vb.) yeni duruma gore
glincellenmesini ve tahakkuk ettirilmesini koordine ve kontrol etmek.

53- UYK, Senato, Miitevelli Heyet, FYK, EYK ve MYOK kararlarinda yer alan
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan yapilmasi gereken yazigmalarin
yapilmasim koordine etmek.

54- Her ayin en geg 15'ine kadar bir 6nceki aya ait 6gretim elemanlarinin ek ders
ve tez damigmanlik gizelgelerini fakiilte, enstitii MY O sekreterliklerinden temin
edilmesini ve gerekli hesaplamalarin yapilarak tahakkuk ettirilmesini koordine
ve kontrol etmek.

55-Harcirah kapsaminda gorevlendirilen Personelin gérevlendirilme ve harcirah
Odemelerine iligkin onaymn alinmasini koordine etmek.

56- Is kazasi durumunda, ilgili siire igerisinde, is kazasmm ilgili mercie
bildirilmesini koordine etmek.

57- Yeminli Mali Miisavir tarafindan kontrol edilerek teyidi alinan
beyannamelerin sistemden onaylanarak vergi dairesine génderilmesini koordine
etmek.

58-Imzaya sunulan yazilari paraflamak.

59-Gorev alaniyla ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerini yerine getirmek.

60- Ucretli staj yapan 6grencilerin 3308 sayili Kanun kapsaminda igsizlik fonu
katkisinin ilgili firmalara 6demesine iliskin islemlerin yapilmasini koordine ve
kontrol etmek.

61-Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

62- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite Yonetim Sistemi ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

63- Faaliyetlerini is sagligi ve givenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

INSAN KAYNAKLARI
MUDUR YARDIMCISI

INSAN KAYNAKLARI INSAN KAYNAKLARI
MUDURU MUDURU
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INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU

INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU KIDEMLI UZMAN, UZMAN, iDARI PERSONEL

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Kidemli Uzman, Uzman, Uzman Yardimcisi, Idari Personel

Bagh Oldugu Ust Birim

Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Insan kaynaklari ile ilgili islemlerin verimli ve mevzuat hiikiimlerine gore
gerceklestirilmesini saglamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

1- Personel faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak ve tasnif etmek.

2- Personelin atama, 6zlik ve emeklilik ile ilgili islemlerini zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak.

3- Adaylarin atama tekliflerinin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.

4- Universite personelinin maas tahakkuk ve bordrolama islemlerini 1K
otomasyon sistemi {izerinden yliriitmek.

5-Yeni ige baslayan personeli maas hesabi agmasi i¢in bankaya yonlendirmek
ve hesap bilgilerini Mali Isler ve Finans Miidiirliigiine iletmek.

6- Kismi zamanli personelin puantaj bilgilerini bordro sistemine aktarmak.

7- Personele 6denmesi gereken maas, fazla mesai, sinav gézetmenlik ticretleri,
akademik personel ek ders ve tez danigsmanliklart vb. tiim hak edislerin takibini
yapmak ve yasal mevzuatlara gore tahakkuk ettirmek.

8- Personelden yapilacak 6zel kesintiler (avans, ticret haczi vb.) ile ilgili verileri
sisteme girmek.

9-Hastalik raporunun iki giinden fazla olmasi halinde maastan kesinti yapmak.

10- Vergi indirimleri (engelli indirimi vb.) ile ilgili verileri sisteme girmek.

11- Personel ise giris ve isten ayrilmasi durumunda, yasal siire igerisinde,
SGK'nin resmi sitesi tizerinden ig yerine tanimlanmug sifre ile gerekli bilgileri
girmek.

12- Personeli ilgilendiren tiim 6deme onaylarinin hazirlamak.

13- Personel icra kesintilerinin, icra dairelerine zamaninda aktariminin
yapilmasti i¢in onay yazisini yazmak.

14- Tamamlanmus personel icra borglart hakkinda ilgili icra dairesine zamaninda
bilgi vermek.

15- Yasal mercilere yapilacak (Caligma Bakanligi Is Teftisi, YOK Denetimi) her
tirlii denetimde ibraz etmek ilizere yapilan iglemler, alinan onaylar, bilgi ve
belgeleri diizenli gekilde klase etmek ve dosyalarimi tutmak.

16- EBYS iizerinden gelen giinliik islemleri eksiksiz sekilde tamamlamak.

17- EBYS iizerinden yazilan ve imzadan ¢ikmig olan belgeleri ¢alisanlarin 6zliik
dosyalarina ya da ilgili dosyalara kaldirmak.

18- Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS)'ne bilgi girisi yapmak ve THKU
portalda yer alan organizasyon semasini giincel tutmak.

19- Her ay diizenli olarak ISKUR'a personel sayisinin bildiriminin yapmak.

20- Akademik ve idari personelin atama siireglerini takip etmek ve siiregleri
tamamlamak.

21- Idari personelin ise alim siirecinde adaylar1 miilakata davet etmek, miilakat
saatlerini planlamak, 6zgeg¢mislerini hazirlamak, miilakattan Once toplanti
odasim hazirlamak.
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22- Akademik personelin, basvuru evraklariin muhafaza edilmesi ve
listelenmesini saglamak; sonrasinda ise ilgili Fakiilte ve Yiiksekokullara bagvuru
dosyalarinin dagitimini yapmak.

23- 1$e alinacak olan 6gretim elemanlarinin atama kararnamelerini hazirlamak,
imzadan ¢iktiktan sonra kisinin atama islemlerini yapmak, sdzlesmeyi
imzalatmak, 6zliik dosyasi evraklarmi tamamlamak, YOKSiS'e ve PBYS'ye
kaydetmek.

24- Atamasi gerceklesen idari personelin PBYS'ye kaydim yapmak ve Insan
Giicii Planlama Sistemine kaydetmek.

25- Kismi zamanli 6gretim elemanlarinin ise baslama iglemlerini ve
kurumlariyla yazismalarini yaparak sézlesmelerini imzalatmak.

26-Sozlesme siireleri dolan akademik personelin sdzlesmelerinin uzatilip
uzatilmayacagina iligkin iglemleri yapmak.

27- Isten ayrilan personel ile ilgili yazismalar1 yapmak ve ilisik kesme belgesi
diizenlemek.

28- Atama, gorevlendirme, birim degisikligi, isten ayrilma ile ilgili uygunluk ve
dagitim yazilarimi yazilmak.

29- Yurtdist gorevlendirmelerde hizmet pasaportu ¢ikarilmast ile ilgili
yazigmalari yapmak.

30- Yabanci uyruklu personelin ¢alisma izninin uzatilmast ic¢in gerekli
yazigmalar1 yapmak.

31- Fakiilte ve MYO'lardan gelen staj yapmalar1 gereken 6grencilerin SGK
girislerini ve staj siireleri sonunda SGK ¢ikis islemlerinin yapmak.

32- Ayrilan personel i¢in ¢aligma belgesi diizenlenmesini saglamak.

33- Ise yeni baslayan personelin kimlik kartlarinin basimim yapmak ve teslim
etmek.

34- Aylik olarak Perkotek giinliik rapor ve giris ¢ikislarini almak.
35-Girig-¢ikis kurallarina uymadig tespit edilen personel hakkinda yapilacak
islemle ilgili yaziy1 yazmak.

36- Resmi kuruluglarin talep ettigi istihdam ve personele ait istatistiki bilgileri
hazirlanmak ve s6z konusu resmi mercilere periyodik olarak raporlama yapmak.
37-Yargi organlari ile yapilan bilgi ve belge istemine iliskin yazilari hazirlamak.
38-Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina gonderilmesi gereken bilgi, belge ve
dosyalara iligkin yazilarin hazirlamak.

39-Dilekge sahiplerine islem sonucundan bilgi verilmesine iliskin yazilari
hazirlamak.

40-Arabuluculuk  miizakereleri sonunda diizenlenen gerekgeli raporlari
saklamak.

41-Dava konusu isleme iligkin tim bilgi ve belgeleri temin etmek ve konuya
iligkin savunma yazilarini hazirlanmak.

42-Dava konusu isleme iligkin gerektiginde diger birimlerden goriis sormak/
bilgi almak.

43-Dava sonucu verilen kararlar siiresinde yerine getirmek.

44-Bilgi edinme ve Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi (CIMER) basvurularina
iligkin yazilar1 hazirlamak.

45-Yiiksekogretim Kurulu ve diger Kurumlar tarafindan istenilen bilgi ve
belgeleri istenilen siire i¢erisinde gondermek.

46-Kadro Tenkis-Tabhsis iglemlerini yapmak.

47-Universite personeline ait istatistiki bilgileri tutulmak.

48- Istihdam ve diger tesvik uygulamalarini takip etmek ve Universitenin bu
uygulamalardan faydalanmasina iligkin iglemleri yapmak.

49- Personelin aile durumu, adres degisikligi, egitim durumu, kidem vb.
degisikliklerine istinaden 6zliik haklarimi (izin, {icret vb.) yeni duruma gore
giincellemek ve tahakkuk ettirmek.

50- UYK, Senato, Miitevelli Heyet, FYK, EYK ve MYOK kararlarinda yer alan
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan yapilmasi gereken yazigmalar1 yapmak.
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51- Her ayin en ge¢ 15'ine kadar bir dnceki aya ait 6gretim elemanlarinin ek ders
ve tez damigmanlik gizelgelerini fakiilte, enstitit MYO sekreterliklerinden temin
etmek ve gerekli hesaplamalar1 yaparak tahakkuk ettirmek.

52-Harcirah kapsaminda gorevlendirilen personelin gérevlendirilme ve harcirah
O0demelerine iliskin onay1 almak.

53- Is kazas1 durumunda, ilgili siire ierisinde, is kazasim ilgili mercie bildirmek.

54- Yeminli Mali Miisavir tarafindan kontrol edilerek teyidi alinan
beyannameleri sistemden onaylayarak vergi dairesine gondermek.

55- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite Y6netim Sistemi ve Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

56- Ucretli staj yapan dgrencilerin 3308 sayili Kanun kapsaminda issizlik fonu
katkisinin ilgili firmalara 6demesine iliskin iglemleri yapmak.

57-Amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

58- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

59-Gorev alaniyla ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerini yerine getirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

INSAN KAYNAKLARI
KIDEMLIi UZMANI

INSAN KAYNAKLARI MUDURU GENEL SEKRETER
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OGRENCI ISLERI MUDURLUGU

OGRENCI ISLERI MUDURU
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Ogrenci Isleri Miidiirii
Bagh Oldugu Ust Birim Genel Sekreter
Yerine Vekilet Genel Sekreterlik Tarafindan Atanan Bagka Birim Miidiirii
Astlar Ogrenci Isleri Personeli
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Ogrenci isleri ile ilgili islemlerin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
gerceklestirilmesini saglamak.

1-Kurum i¢i ve kurum diginda Ogrenci Isleri Miidiirliigiinii temsil etmek.

2- Akademik birimler ile ilgili ig ve islemlerde koordinasyonu saglamak ve
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek.

3-Ogrenci isleri kapsamindaki mevzuatlarin hazirlanmas1 ile ilgili
caligmalar1 yiriitmek, yilsonunda yirirlikte olan mevzuatin degisiklik
Onerilerini takip etmek ve degerlendirmek.

4- Biriminin faaliyet raporlarmni ve brifing dosyasini hazirlatmak ve {ist
yonetime sunmak.

5-Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve donemlik yazismalari ilgili personele
havale etmek.

6- Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi,
kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, dikey gecis, ticret iade-mahsup,
muafiyet, burs, mezun, diploma vb. is ve iglemlerin siireclerini takip etmek.
7- Akademik takvim siire¢lerinin planlanmasi, uygulanmasi ve yaymlanmasi
stireclerini takip etmek.

9- Birim i¢i ve birim dig1 yazismalarin mevzuata uygun olarak yapilmasini
saglamak.

10- Bologna, Farabi, Mevlana, Erasmus Plus is ve islemlerine ait siiregleri
takip etmek.

11-OSYM istatistikleri, YOKSIS veri tabani ve &grenci bilgi sistemi
girislerinin yapilmasini, ¢esitli kurumlardan gelen &grenci sorgulamasi
yazilarinin takibini saglamak ve talep edilen istatistiki verileri hazirlamak.
8- Yapacag! is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayig1 icerisinde ve kurum kaynaklarimi verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

9- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline
teblig etmek ve takibini yapmak.

10-Ogrenci Konseyi secimlerinin yapilmasini saglamak.

11- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun
olarak yiirtitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

12- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

Gorevin Kisa Tanimm

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

OGRENCI iSLERI INSAN KAYNAKLARI GENEL SEKRETER
MUDURU MUDURU
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OGRENCI ISLERi MUDURLUGU

OGRENCI ISLERI MUDURLUGU KIDEMLIi UZMANI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Ogrenci Isleri Miidiirliigii Kiddemli Uzmani
Bagh Oldugu Ust Birim | Ogrenci Isleri Miidiirii
Yerine Vekilet Ogrenci Isleri Miidiirliigii Uzmani
Astlari
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tammmm | Ogrenci islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

1- Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili yonergeleri
bilmek, degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.

2- Ogrencilerin kayit, ders kaydi, dgrenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, muafiyet, diploma, mezuniyet vb. is ve islemleri yliriitmek.
3-Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve donemlik yazigmalar1 yiiriitmek.

4- YKS, DGS 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik caligmalarini yapmak.

5- Smav takviminin hazirlanmasi, not girisleri gibi dénemsel islemlerin takibini
yapmak.

6- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin hazirligini yapmak.

7- Akademik takvim siire¢lerinin planlanmasi, yayinlanmasi ve uygulanmas: ile
ilgili is ve islemleri ytriitmek.

8- Fakiilteler ile yapilacak ¢aligmalarin koordinasyonunu saglamak.
9-Ogrencilerin yatay ve dikey gecis, ¢ift anadal/yandal is ve islemlerini yiiriitmek.
10-Ucret iade-mahsup islemlerini yiiriitmek.

11-Bologna, Farabi, Mevlana, Erasmus plus is ve islemlerin takibini yapmak.
12-Egitim-Ogretim yili baginda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini
boliimlerden istemek, giincel listeyi sisteme tanimlamak ve danisman onaylarini
takip etmek.

13-Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

14- Yabanci uyruklu 6grencilerin bagvuru ve kayit esaslar ile ilgili islemlerini
yiirlitmek.

15- Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav iglemlerini takip
etmek.

16- Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak.

17- YOK denetlemesi icin gerekli hazirliklar1 yapmak.

18- Coziilemeyen 6grenci taleplerine miidahil olup, mevzuata uygun bir sekilde
¢ozililmesini saglamak.

19- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

20- Caligmalarim Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

21- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN
TEBLIG EDEN

OGRENCI iSLERi INSAN KAYNAKLARI OGRENCI iSLERI
MUDURLUGU MUDURU MUDURU
KIDEMLIi UZMANI
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OGRENCI ISLERI MUDURLUGU

OGRENCI ISLERI MUDURLUGU UZMAN

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Ogrenci Isleri Miidiirliigii Uzmani

Bagh Oldugu Ust Birim

Ogrenci Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Uzman Yardimcisi

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimm

Ogrenci islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve ilgili yonergeleri
bilmek, degisiklikleri takip etmek, duyurularint yapmak.

2- Ogrencilerin kayit, ders kaydi, dgrenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, muafiyet, diploma, mezuniyet vb. is ve islemleri yiiriitmek

3- Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve dénemlik yazismalar1 yiiriitmek.

4- YKS, DGS 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

5- Sinav takviminin hazirlanmasi, not girisleri gibi dénemsel islemlerin takibini
yapmak.

6- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin hazirligim yapmak.

7- Akademik takvim siireglerinin planlanmasi, yaymlanmasi ve uygulanmasi ile
ilgili is ve islemleri yuriitmek.

8- Ogrenci disiplin islemelerini takip etmek.

9- Ogrencilerin yatay ve dikey gegis, cift anadal/yandal is ve islemlerini yiiriitmek.

10-Ogrencilerin genel islemlerini takip etmek ve ilgili calismalar1 yapmak.

11- Bologna, Farabi, Mevlana, Erasmus plus is ve iglemlerin takibini yapmak.

12- Egitim-Ogretim yili basinda 6grenci damigman listelerinin giincellenmesini
boliimlerden istemek, giincel listeyi sisteme tanimlamak ve danisman onaylarini
takip etmek.

13- Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

14- Yabanci uyruklu 6grencilerin bagvuru ve kayit esaslar ile ilgili islemlerini
yiirlitmek.

15- Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav iglemlerini takip
etmek.

16- Yaz donemine ait is ve iglemleri yiiriitmek.

17- YOK denetlemesi icin gerekli hazirliklar1 yapmak.

18- Coziilemeyen 6grenci taleplerine miidahil olup, mevzuata uygun bir sekilde
coziilmesini saglamak.

19- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

20- Caligmalarin1 Universitenin stratejik amagclarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

21- Faaliyetlerini is saghg ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

OGRENCI iSLERI
MUDURLUGU
UZMANI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU

OGRENCI iSLERI
MUDURU
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OGRENCI ISLERI MUDURLUGU

OGRENCI ISLERI MUDURLUGU UZMAN YARDIMCISI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Ogrenci Isleri Miidiirliigii Uzman Yardimcisi

Bagh Oldugu Ust Birim

Ogrenci Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Idari Personel

Astlan

Gorev Yeri

Ogrenci Isleri Miidiirliigii

Gorevin Kisa Tanim

Ogrenci islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev
Yetki ve
Sorumluluklar:

1- Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve ilgili yonergeleri
bilmek, degisiklikleri takip etmek, duyurularint yapmak.

2- Ogrencilerin kayit, ders kaydi, dgrenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, muafiyet, diploma, mezuniyet vb. is ve islemleri yiiriitmek.

3-Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve donemlik yazigmalar1 yiiriitmek.

4- YKS, DGS 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak.

5- Sinav takviminin hazirlanmasi, not girigleri gibi donemsel islemlerin takibini
yapmak.

6- Ogrenci disiplin islemelerini takip etmek.

7- Akademik takvim siireglerinin planlanmasi, yayinlanmasi ve uygulanmas: ile
ilgili is ve islemleri yuriitmek.

8- Fakiilte 6grencilerinin genel islemlerini takip etmek ve ilgili ¢aligmalar1 yapmak.

9-Ogrencilerin yatay ve dikey gecis, ¢ift anadal/yandal is ve islemlerini yiiriitmek.

10-Ucret iade-mahsup islemlerini yiiriitmek.

11-Yaz donemine ait is ve islemleri yliriitmek.

12- Egitim-Ogretim yili basinda &grenci danisman listelerinin giincellenmesini
boliimlerden istemek, giincel listeyi sisteme tanimlamak ve danisman onaylarini
takip etmek.

13-Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

14-Yabanct uyruklu 6grencilerin bagvuru ve kayit esaslari ile ilgili iglemlerini
yliriitmek.

15- Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini takip
etmek.

16- Yaz donemine ait is ve iglemleri yiirlitmek.

17- Banko islemlerinde Ogrencilerin sorularin1 cevaplamak ve talep ettikleri
belgeleri hazirlamak.

18- Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak.

19- YOK denetlemesi igin gerekli hazirliklar1 yapmak.

20- Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.

21- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

22- Calismalarmi Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

23- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

OGRENCI iISLERi
MUDURLUGU
UZMAN YARDIMCISI

INSAN KAYNAKLARI OGRENCI iSLERI
MUDURU MUDURU
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OGRENCI ISLERi MUDURLUGU

OGRENCI ISLERI MUDURLUGU iDARi PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Ogrenci Isleri Miidiirliigii Idari Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Ogrenci Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Idari Personel

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Ogrenci islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve ilgili yonergeleri
bilmek, degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.

2- Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, muafiyet, diploma, mezuniyet vb. is ve islemleri
yiiriitmek.

3-Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve donemlik yazigmalar1 yiiriitmek.

4- YKS, DGS 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.

5-Akademik takvim = siire¢lerinin  planlanmasinin, uygulanmasinin = ve
yaymlanmasinin is ve islemleri yiirtitmek.

6- Fakiilte/MY O Ggrencilerinin genel islemlerini takip etmek ve ilgili caligmalari
yapmak.

7-Ogrencilerin yatay ve dikey gecis, ¢ift anadal/yandal is ve islemlerini
yiiriitmek.

8-Ucret iade-mahsup islemlerini yiiriitmek.

9-Yaz donemine ait is ve iglemleri yiiriitmek.

10-Egitim-Ogretim y1li basinda dgrenci danisman listelerinin giincellenmesini
boliimlerden istemek, giincel listeyi sisteme tanimlamak ve danigman onaylarini
takip etmek.

11-Programlarda dereceye giren 0grencilerin tespitini yapmak.

12-Yabanct uyruklu dgrencilerin bagvuru ve kayit esaslari ile ilgili islemlerini
yiiriitmek.

13- Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini takip
etmek.

14- Banko islemlerinde ogrencilerin sorularini cevaplayip, talep ettikleri
belgeleri hazirlamak.

15- Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak.

16- Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

17- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

18- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarima uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi givenligi yonetim sistemi
igcerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

19- Faaliyetlerini is saglhigi ve giivenligi mevzuatina ve genel is glivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

OGRENCI iSLERI
_ MUDURLUGU
iDARiI PERSONELI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU

OGRENCI iSLERI
MUDURU
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MALI iSLER VE FINANS MUDURLUGU

. MALI iSLER VE FINANS MUDURU

. MALI iSLER VE FiINANS MUDURLUGU KIDEMLI UZMANI

. MALI iSLER VE FINANS MUDURLUGU UZMANI

. MALI iSLER VE FINANS MUDURLUGU UZMAN YARDIMCISI

. MALI iSLER VE FiNANS MUDURLUGU iDARi PERSONELI (MUHASEBE)
. MALI ISLER VE FINANS MUDURLUGU iDARI PERSONELI (FINANS)
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MALI ISLER VE FINANS MUDURLUGU

MALI ISLER VE FINANS MUDURU
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Mali Isler ve Finans Miidiirii
Bagh Oldugu Ust Birim Genel Sekreter
Yerine Vekélet Mali Isler ve Finans Miidiirliigii Kidemli Uzmani (Mali Miisavir)
Astlar Mali Isler Miidiirliigii Personeli
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

[lgili mevzuat hiikiimlerine gore finans ve muhasebe islemlerinin

Gorevin Kisa Tanim PR .
kontroliinii saglamak ve tesis etmek.

1- Banka ve 6deme islemlerinin kontroliinii yapmak.

2- Onaylar1 alinmis iglere ait hazirlanmig 6deme emirlerini ger¢eklestirmek.
3- Kisa ve uzun vadeli kredileri takip etmek.

4- Denetlemelerde birimi i¢in istenen bilgi ve belgelerin eksiksiz ve dogru
olarak teminini saglamak.

5- Gergeklesen harcama durumlarini degerlendirilmek; egitim ve faaliyetlere
iligkin maliyet esaslarini belirlemek.

6- Yeminli Mali Miisavir (YMM)’den gelen raporlari degerlendirmek.

7- Birimi ile ilgili Genel Sekreterlige, Rektorliige ve Miitevelli Heyet
Bagkanligina rapor sunmak.

8- Birimindeki personeli sevk ve idare etmek.

9- Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik
anlayist icerisinde ve kurum kaynaklarim verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

10- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline
teblig etmek ve takibini yapmak.

11-Tirk Hava Kurumu Universitesi Iktisadi Isletmesi’nin tim is ve
islemlerini yiiriitmek.

12- Calismalarim Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

13- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

MALI ISLER VE FINANS INSAN KAYNAKLARI GENEL SEKRETER
MUDURU MUDURU
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MALI ISLER VE FINANS MUDURLUGU

MALI ISLER VE FINANS MUDURLUGU KIDEMLI UZMANI (MALi MUSAVIR)
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Mali isler ve Finans Miidiirliigii Kidemli Uzmani (Miisavir)
Bagh Oldugu Ust Birim Mali Isler ve Finans Miidiirii
Yerine Vekalet Mali sler ve Finans Miidiirliigii Uzmani
Astlari
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Ilgili Mevzuat hiikiimleri geregi tek diizen hesap planina uygun olarak
Gorevin Kisa Tanim islemleri yapmak. Arastirma planlama organizasyonunu yapmak ve Mali
Isler Miidiiriiniin vermis oldugu gorevleri yerine getirmek.

1- Biitce ¢aligmalarini yapmak.

2- Banka ve 6deme islemlerinin kontroliinii yapmak.

3-Ogrenci ve diger gelir faturalar1 ile gider pusulalarmi diizenleyerek
mevzuata uygun olarak muhasebe kayitlarina almak.

4- Ogrenci Isleri ve Mali Isler arasindaki koordinasyonu saglamak.

5- YOK denetimi 6ncesinde talep edilen tablolarin, bilgi ve belgelerin
eksiksiz olarak hazirlanmasi ve denetlemelerde birimi i¢in istenen bilgi ve
belgelerin eksiksiz ve dogru olarak teminini saglamak.

6- Resmi muhasebe islemlerini mevzuata uygun olarak yapmak ve kontrol
etmek.

7- Idari personel tarafindan muhasebe kayitlarma alinan ayhik fatura
giris/¢ikis islemlerinin kontrol ve takibini yapmak.

8- Uzman tarafindan muhasebe kayitlarina alinan banka hesap hareketlerinin
kontrol ve takibini yapmak,

9- Personel bordrolarini, mevzuata uygun olarak, muhasebe kayitlarina
almak.

10- KDV-1, KDV-2, Muhtasar, Ge¢ici Vergi Beyannamesi ve diger
beyannamelerin hazirlanarak, Yeminli Mali Miisavir tarafindan kontrol
edilerek teyidinin alinmasi akabinde beyannamelerin sistemden onaylanarak
vergi dairesine gonderilmesini saglamak.

11- Tirk Hava Kurumu Universitesi Iktisadi Isletmesi’nin tiim is ve
islemlerini yiiriitmek.

12- Amirleri tarafindan istenen raporlari hazirlamak ve verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

13- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarma uygun
olarak yiiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

14- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenli§i mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

MALI iSLER VE FINANS INSAN KAYNAKLARI MALI iSLER VE FINANS
MUDURLUGU MUDURU MUDURU
KIDEMLI UZMANI
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MALI ISLER VE FINANS MUDURLUGU

MALI iSLER VE FINANS MUDURLUGU UZMANI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Mali Isler ve Finans Miidiirliigii Uzmam
Bagh Oldugu Ust Birim Mali Isler ve Finans Miidiirii
Yerine Vekélet Mali Isler ve Finans Miidiirliigii Uzman Yardimcisi
Astlar
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim Muhasebe ve finans iglemlerini yiiriitmek.

1- Bankacilik ve 6deme islemlerini yapmak.

2- Biitge ¢alismalarina yardimct olmak.

3- Gergeklesecek odemelere iliskin talimatlarin hazirlanarak 6deme
stirecinin takibini yapmak.

4- Giinliik finans raporlarim hazirlayarak Mali Isler ve Finans Miidiiriine
sunmak.

5- Giinliik banka hesap ekstrelerini mevzuata uygun olarak muhasebe
kayitlarina almak.

6- Diger birimler tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri hazirlamak.

7- Olusturulacak komisyonlara katilmak ve komisyon c¢aligmalarina
destek vermek.

8- Ogrenci hesaplarinin takibine yardimci olmak.

9- Tirk Hava Kurumu Universitesi Iktisadi Isletmesi’nin tim is ve
islemlerini yiiriitmek.

10- Amirleri tarafindan istenen raporlar1 hazirlamak ve verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

11- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarmna
uygun olarak yiiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi
yonetim Sistemi i¢erisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

12- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

MALI ISLER VE FiINANS INSAN KAYNAKLARI MALI iSLER VE
MUDURLUGU UZMANI MUDURU FINANS MUDURU
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MALI ISLER VE FINANS MUDURLUGU

MALI ISLER VE FINAN MUDURLUGU UZMAN YARDIMCISI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Mali Isler ve Finans Miidiirliigii Uzman Yardimcis
Bagh Oldugu Ust Birim Mali Isler ve Finans Miidiirii
Yerine Vekélet Mali Isler ve Finans Miidiirliigii Uzmani
Astlari
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

[lgili mevzuatlar geregi amirlerinin vermis oldugu gérevleri yerine

orevin Kisa Tanim .
Gorev S getirmek.

1- Banka ve 6deme iglemlerini yapmak.

2- Biitge ¢alismalarint hazirlamak.

3- Finansla ilgili iglemleri yapmak.

4- Resmi muhasebe islemlerini yapmak.

5- Ogrenci faturalama ve Ceo sistem takip islemlerini yapmak.

6- Ogrenci isleri ve mali isler arasindaki koordinasyonu saglamak.

7- Olusturulacak komisyonlara katilmak ve komisyon c¢aligmalarina
destek olmak.

8- Tiirk Hava Kurumu Universitesi Iktisadi Isletmesi’nin tim is ve
islemlerini yiiriitmek.

9- Amirleri tarafindan istenen raporlari hazirlamak ve verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

10- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarmna
uygun olarak yiiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi
yonetim Sistemi i¢erisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

11- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

MALI iSLER VE FINANS
MUDURLUGU INSAN KAYNAKLARI MUDURU | MALI ISLER VE FINANS
UZMAN YARDIMCISI MUDURU
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MALI ISLER VE FINANS MUDURLUGU

MALI ISLER VE FINANS MUDURLUGU iDARiI PERSONELI (MUHASEBE)

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Mali Isler ve Finans Miidiirliigii Idari Personeli (Memur)

Bagh Oldugu Ust Birim

Mali Isler ve Finans Miidiirii

Yerine Vekalet

Mali Isler ve Finans Miidiirliigii Uzman

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

[lgili mevzuatlar geregi amirlerinin vermis oldugu gérevleri yerine
getirmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Biit¢e ¢aligsmalarina yardimci olmak.

2- Gelir faturalari ile gider pusulalarini diizenleyerek, fatura giris/cikiglarina
iligkin iglemleri mevzuata uygun olarak muhasebe kayitlarina almak.

3- Resmi muhasebe islemlerini yapmak.

4- Ogrenci faturalama ve Ceo sistem takip islemlerini yapmak.

5- Ogrenci isleri ve mali isler arasindaki koordinasyonu saglamak.

6- Tirk Hava Kurumu Universitesi Iktisadi Isletmesi’nin tiim is ve
islemlerini yiiriitmek.

7- Amirleri tarafindan istenen raporlari hazirlamak ve verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

8- Calismalarini Universitenin stratejik amaclarna ve politikalara uygun
olarak yiiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

9- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

MALI ISLER VE FINANS
MUDURLUGU iDARI
PERSONELI (MUHASEBE)

MALI iISLER VE FINANAS

INSAN KAYNAKLARI MUDURU MUDURD
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MALI ISLER VE FINANS MUDURLUGU

MALI ISLER VE FINANS MUDURLUGU iDARI PERSONELI (FINANS)
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Mali isler ve Finans Miidiirliigii Idari Personeli (Memur)
Bagh Oldugu Ust Birim Mali Isler ve Finans Miidiirii
Yerine Vekilet Mali Isler ve Finans Miidiirliigii Uzman
Astlan
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

[lgili mevzuatlar geregi amirlerinin vermis oldugu gérevleri yerine

Gorevin Kisa Tanim .
getirmek.

1- Ogrenci faturalama ve Ceo sistem takip islemlerini yapmak.

2- Ogrenci hesaplarmin takibini yapmak

3- Ogrenci isleri ve mali isler arasindaki koordinasyonu saglamak.

4- Tiirk Hava Kurumu Universitesi Iktisadi Isletmesi’nin tim is ve
islemlerini yiiriitmek.

5- Amirleri tarafindan istenen raporlari hazirlamak ve verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

6- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

7- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

MALI ISLER VE FINANS
MUDURLUGU iDARI
PERSONELI (FINANS)

MALI iSLER VE FINANAS

INSAN KAYNAKLARI MUDURU MUDURD
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU

1. DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURU
2. DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDUR YARDIMCISI (iDARI)

3. DESTEK HIiZMETLERI VE YAPI iISLERi MUDUR YARDIMCISI (SATINALMA VE
YAPI iSLERI)

4. SATINALMA VE iIHALE UZMANI
5. SATINALMA VE iIHALE MEMURU
6. FIYAT TESPIT MEMURU

7. MUAYENE MEMURU

8. AYNIYAT VE DEPO UZMANI

9. KORUMA VE GUVENLIK UZMANI

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

SiVIL SAVUNMA UZMANI

iS GUVENLIGIi UZMANI

ISYERI HEKIMI

ISYERI HEMSIRESI

DESTEK PERSONELI-GUVENLIK HIZMETLERI

DESTEK PERSONELI- KAT VE CEVRE TEMIZLiK ELEMANI
DESTEK PERSONELI -ULASTIRMA HIZMETLERI (SOFOR)
DESTEK PERSONELI- MALZEME VE DEPO HiZMETLERIi
IDARI PERSONEL-GENEL EVRAK SORUMLUSU

IDARI PERSONEL- GENEL EVRAK PERSONELI

IDARIi PERSONEL- SANTRAL PERSONELI
MUHENDIS-MiMAR

TEKNIiK PERSONEL

INSAAT TEKNIKERI
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERIi MUDURU

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Bagh Oldugu Ust Birim

Genel Sekreter

Yerine Vekalet

Destek Hizmetleri ve Yapi isleri Miidiir Yardimcilari

Astlan

Destek Hizmetleri ve Yap isleri Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Taninm

| Satin alma ve idari faaliyetlerin planlanmasi ve yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Temizlik, giivenlik ve bah¢e bakimi hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2- Ulastirma hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

3- Universiteye ait araglarin gérevlendirilmesi, bakimlar1 ve kontrol islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

4- Yemekhane-kantin-kafeterya-cay ocagi hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

5- Genel Evrak Biriminin ¢aligmalarini (EBYS dahil) yiiriitmek, takip ve kontrol
etmek, EBYS’nin diizenli ¢aligmasini temin etmek.

6- Gelen / Giden posta ve kargo islerinin yapilmasini saglamak.

7- Santral islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

8- Sarf malzemelerinin satinalma, depolama ve dagitim iglemlerini saglamak.

9- Malzeme envanterinin tutulmasi; arsiv, depolama ve dagitim hizmetlerinin
yiiriitiilmesi; zimmet devir teslim islemlerinin ilgililerle koordinesini saglamak.

10- Tasinir ve taginmaz mallarin satinalma ve kiralama iglemlerini yiiriitmek.

11- Isyeri hekimi, isyeri hemsiresi ve is saghgi ve giivenligi uzmaninin
caligsmalarini koordine etmek.

12- Universitenin yatirim programlarmin planlamasini yapmak, yatirim programi
kapsaminda gerceklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerinin yapilmasini
saglamak.

13- Universite biinyesinde yapilan ingaatlarin tesisat islerine ait; elektrik, asansor,
trafo, sthhi tesisat, kalorifer, 1sitma, sogutma ve klima tesisati projeleri ile onarim
islerine ait gesitli projeleri yaptirmak.

14- Muayenesi ve/veya kontroli gereken taginir malzemelerin tahlil ve
kontroliiniin takibini saglamak

15- Metraj ve kesifleri hazirlamak. Yapilan islerin fen ve sanat kurallarina gore
yapilmasini denetlemek.

16- Yatirim programlari kapsaminda bulunan bina ve tesislerin, avan ve
uygulama projelerinin yaptirilmasimi  saglamak ve yapilan projelerin
denetlenmesini saglamak.

17- Tadilat yapilacak binalarin rolevelerinin ¢ikarilmasi, tadilat projelerinin
cizilmesi veya ¢izdirilmesi ve gerektiginde uygulama projelerinin hazirlanmasi
i¢in talimat vermek.

18- Uygulanacak ve uygulanmakta olan tiim projelerin denetiminin yapilmasini
saglamak.

19- Binalarmnin aplikasyonlarini yaptirmak.

20- Altyap1 galigmalariin yapim ve kontrolliigiinii teknik personel vasitasiyla
yaptirmak.

21- Universitenin miilkiyetinde veya Universiteye tahsisli olan ya da
Universitenin kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlar ile bunlara iliskin
islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak.
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22- Binalarin 1sitilmasi, su ve elektrik ihtiyacinin giderilmesi igin gerekli
tedbirleri aldirmak. Tim 1sitma, temiz su ve elektrik sistemlerindeki kalorifer
kazany, sirkiilasyon pompasi, jeneratdr ve trafo gibi cihazlarin rutin bakimi ve her
tiirli ufak ¢apl elektrik, tesisat, ingaat islerine ait kii¢iik bakim, onarim ve tamirat
islerinin yapilmasini saglamak.

23- Universitenin birimlerinin elektrik, yakit, su giderleri, teknik hesaplarim
yaptirmak.

24- Agac¢ dograma isleri ve demir dograma isleri olarak kiiciik ¢apli imalatlar1
yaptirmak. Universite ile ilgili birimlerde bu islerle ilgili kii¢iik bakim, onarim ve
tamirat islerini yaptirmak.

25- Garanti siiresi dolan mallarla ilgili talep eden birimlerle gerekli yazismalarin
yapilmasini saglamak. Kesin teminat mektuplarinin serbest kalmasini saglamak.

26- Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirliigii personelini is nceligine gore
yonlendirmek ve yonetmek.

27- Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayist
icerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.

28- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline
teblig etmek ve takibini yapmak.

29- Caligmalarmm Universitenin stratejik amaclarma ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi givenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

30- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

DESTEK HiZMETLERIi
VE YAPI iSLERI
MUDURU

INSAN KAYNAKLARI

MUDURU GENEL

SEKRETER
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDUR YARDIMCISI (iDARI)

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiir Yardimcisi (idari)

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiir Yardimcisi (Satinalma)

Astlan

Gorev Yeri

Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu birimin isleri ile ilgili uzmanlarin ¢aligmalarin1 koordine
ve takip etmek

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Yemekhanenin isletilmesi ile ilgili faaliyetlerin takip ve
koordinasyonunu saglamak.

2- Kat ve temizlik gorevlilerinin ¢aligmalarin takip ve koordine etmek.

3- Servis personelinin ¢aligmasini takip ve koordine etmek.

4- Kantin faaliyetlerini takip ve koordine etmek.

5- Yapilacak iist diizey toplantilarda toplanti salonlarinin hazirlanmasi,
ikramliklarin temini ve servis hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak.

6- Bahgivanlik hizmetlerinin takip ve koordinasyonunu saglamak.

7- Ulastirma hizmetlerini takip ve koordinasyonunu saglamak.

8- Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirliigii'niin personel yoklamasin
giincel olarak tutmak.

9- Yapacag: is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik
anlayis1 icerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

10- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

11- Calismalarini Universitenin stratejik amaclarma ve politikalarna
uygun olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim
sistemi icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

12-Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

DESTEK HiZMETLERIi VE
YAPI iSLERI
MUDUR YARDIMCISI
(IDARI)

DESTEK HiZMETLERI VE

INSAN KAYNAKLARI MUDURU YAPI ISLERI MUDURD
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERIi MUDUR YARDIMCISI (SATINALMA VE YAPI

ISLERI)

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiir Yardimcisi (Satinalma ve
Yapi Isleri)

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiir Yardimcisi (Idari)

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimm

Universitenin tiim birimlerinden talep edilen malzemelerin ve
hizmetlerin mevzuat ger¢evesinde tedarik edilmesini saglamak ve yapi
isleri ile ilgili koordinasyonu saglamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Universitenin ihtiya¢ duydugu malzeme ve hizmetlerle ilgili pazar
aragtirmasi yapmak.

2- Satin alma islemi tamamlanan malzeme ve hizmetlerin ihtiyag
sahiplerine ulagsmasini saglamak.

3- Satmalma Biriminin ¢aligmalarini mevcut mevzuat cergevesinde
takip ve koordine etmek.

4- Satinalma-kiralama islemlerinde mevcut mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda sartname ve sdzlesmeleri hazirlamak, onaya sunmak.

5- Universite yerleskelerindeki ingaat ve teknik islerinin yiiriitiilmesi ile
ilgili koordinasyonu saglamak.

6- Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik
anlayist igerisinde ve kurum kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

7- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

8- Caligmalarmi Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina
uygun olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi
yonetim Sistemi igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

9- Faaliyetlerini ig saglig1 ve glivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI
ISLERI
MUDUR YARDIMCISI
(SATINALMA ve YAPI iSLERI)

DESTEK HiZMETLERI
VE YAPI iSLERI

INSAN KAYNAKLARI MIUDURD

MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU SATINALMA ve iHALE UZMANI
Personel Grubu Idari Personel
Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirliigii Satinalma ve Thale
Operasyonel Unvan Uzmant
Bagh Oldugu Ust Birim Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii
Yerine Vekilet Satmalma ve Ihale Memuru
Astlari
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Universitenin tiim birimlerinden talep edilen malzemelerin ve hizmet

Gorevin Kisa Tanim . . . .
alimlarinin mevzuat ¢ergevesinde tedarik edilmesini saglamak.

1- Ihtiyag duyulan malzeme ve hizmetlerle ilgili pazar arastirmasi

yapmak.

2- Teklif usuli ile alinamayan malzemeleri avanstan nakit olarak

tedarik etmek ve teslim etmek.

3- Gelen satinalma istemlerini analiz etmek, en kaliteli mal ve hizmeti
Gorev en uygun fiyata temin etmek iizere ¢aligmalar yiiriitmek.

Yetki ve Sorumluluklar: 4- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

5- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalaria

uygun olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi

yonetim Sistemi i¢erisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

6- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is glivenligi

kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

SATINALMA VE iHALE INSAN KAYNAKLARI DESTEK HiZMETLERI VE
UZMANI MUDURU YAPI iISLERI MUDURU
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DESTEK HIiZMETLERI VE YAPI ISLERI MUDURLUGU

DESTEK HIZMETLERI VE YAPI iISLERi MUDURLUGU SATINALMA ve IHALE MEMURU
Personel Grubu Idari personel
Operasyonel Unvan Destek Hizmetleri ve Yapi isleri Miidiirliigii Satinalma ve ihale Memuru
Bagh Oldugu Ust Birim Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii
Yerine Vekalet Satinalma ve Thale Uzmani

Astlan
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Universitenin tiim birimlerinden talep edilen malzemelerin ve hizmet

Gorevin Kisa Tanim . . . T
alimlarinin mevzuat ¢ergevesinde tedarik edilmesini saglamak.

1- Teklif usulii ile alinamayan malzemeleri avanstan nakit olarak tedarik
etmek.

2- Temin edilen malzeme ve hizmetleri ilgili birimlere teslim etmek.

Gérev 3- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Yetki ve Sorumluluklar: 4- Caligmalarini Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi glivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.
5-Faaliyetlerini i sagligt ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

SATINALMA VE iHALE INSAN KAYNAKLARI DESTEK HiZMETLERI VE
MEMURU MUDURU YAPI iISLERI MUDURU




TURK HAVA KURUMU UNIiVERSITESI

Dokiiman No: THKU-OEK

Yayin Tarihi: 04.12.2019

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi:06.04.2023

Revizyon No: 03

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU FiYAT TESPIT MEMURU

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Fiyat Tespit Memuru

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Satinalma ve Thale Memuru

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimm

Kurumun ihtiya¢ duydugu malzeme ve hizmetler ile ilgili pazar arastirmasi
yapmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Kurumun ihtiya¢ duydugu malzeme ve hizmetler ile ilgili pazar arastirmasi
yapmak ve firmalardan alinan teklifleri amirlerine sunmak.

2- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

3- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

4- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

FiYAT TESPIT
MEMURU

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI

INSAN KAYNAKLARI iSLERI MUDURU

MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iISLERi MUDURLUGU MUAYENE MEMURU

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Muayene Memuru

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Satinalma Thale Uzmant

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Muayenesi gereken taginir malzemelerin kontroliinii yapmak

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Muayenesi gereken taginir malzemelerin kontroliinii yapmak.

2- Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi i¢in ayniyat
ve depo memuruna teslim etmek.

3-Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

3- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

4- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

MUAYENE MEMURU

INSAN KAYNAKLARI DESTEK HiZMETLERI VE
MUDURU YAPI iSLERi MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU AYNIiYAT VE DEPO UZMANI

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirliigii Ayniyat ve Depo Uzmani

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Ambarin sevk ve idaresi ile Universite envanter/stok bilgilerinin tutulmasini
saglamak

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Ambara giren her tiirlii madde, esya, makine, malzeme, egitim araci vb.
malzemelerin kaydini tutmak, muhafaza etmek, her tiirlii tehlike ve zarardan
korumak.

2- Ambar stok bilgilerinin ve Universite envanter bilgilerinin tutulmasini
saglamak.

3- Universite zimmet islemlerinin yiiriitiilmesini ilgililerle koordine etmek.

4- Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza
etmek.

5- Ambara giren malzeme ve esyayi yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsilifinda ilgililere vermek.

6- Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek.

7- Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli
tutanaklar diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve
esya icin gerekli iglemleri yapmak.

8-Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

9- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

10- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is glivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

AYNIYAT VE DEPO
UZMANI

DESTEK HiZMETLERI VE
YAPI iSLERi MUDURU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI ISLERI MUDURLUGU

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iISLERi MUDURLUGU KORUMA VE GUVENLIK UZMANI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Koruma ve Giivenlik Uzmani

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Giivenlik Gorevlisi

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimm

5188 sayili Ozel Giivenlik Kanunu ve buna bagh mevzuatlar gercevesinde
Universitenin giivenligini saglamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- 5188 sayih Ozel Giivenlik Kanunu ve buna bagl mevzuatlar cercevesinde
Universite sorumluluk alanlar1 igerisinde gdzetim, denetim ve kontrol hizmetlerini
kesintisiz olarak yiiriitmek, Universitenin giris ve cikis giivenligini saglamak.
Gorev alani igerinde ve siiresince iiniforma giyinmek.

2- Hukuk kurallarina, toplum degerlerine uygun olarak 6zenle ve sadakatle her tiirlii
koti niyetli fiil ve tesebbiislere karsi onleyici tedbirler alarak caydirmak, gorev
yerinin huzur ve giiven i¢inde bulunmasini saglamak.

3- Gorev yerleri ile ilgili genel ve o6zel talimatlart hazirlamak, gerektiginde
giincellemek, tiim iiniversite birimlerine ve 6grencilere duyurmak.

4- Giivenlik gorevlilerinin 5188 sayili Ozel Giivenlik Kanunu ve buna baglh
mevzuat ¢ercevesinde gorev yapmalarim saglamak, calismalar: Ankara Il Emniyet
Miidiirliigii ile koordineli yiiriitmek.

5- Giivenlik personelinin egitimlerini diizenli olarak yaptirmak.

6- Guivenlik sistemlerinin (kamera vb.) ve kontrol cihazlarinin (detektor vb) temin
edilmesini, uygun sekilde kullanilmasmi, bakim ve idamesini saglamak, bu
cihazlarla ilgili giivenlik personeline egitim vermek.

7- Universite personeline giivenlikle ilgili duyurulari hazirlamak ve Genel
Sekreterlikge yayinlanmasint koordine etmek, duyurularin gereginin yapilip
yapilmadigim takip etmek, aksatan personeli Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri
Miidiiriine, Genel Sekreter Yardimcisina ve Genel Sekretere arz etmek.

8- Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

9- Calismalarim Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarma uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

9- Faaliyetlerini i saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

KORUMA VE
GUVENLIK UZMANI

DESTEK HiZMETLERI VE
YAPI iSLERI MUDURU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU

SiVIL SAVUNMA UZMANI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Sivil Savunma Uzmam

Bagh Oldugu Ust Birim

Idari Hizmetler Mudiirii

Yerine Vekalet

Koruma ve Giivenlik Uzmamn

Astlan

Memur

Gorev Yeri

THKU Yerleskeleri

Gorevin Kisa Tanim

7126 sayili Sivil Savunma Kanunu ve buna bagli mevzuat hiikiimlerine gore
tabii afetler, diisman taarruzu, yanginlara kars1 THKU de bulunan 6grenci ve
personelin can ve mal kaybinin asgari diizeye indirilmesi i¢in gerekli koruyucu
ve kurtarici tedbirleri planlamak ve almak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Sivil savunma planlarin1 hazirlamak ve bu planlari giincel bulundurmak.

2- Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak.

3- Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri igin gerekli olan arag, gereg ve
malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak,
mevcutlarin bakim ve korunmalarinin takibini yapmak.

4- Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi
ilgili birimlerle koordine ederek belirlemek ve biit¢eye konulmasini saglamak.

5- Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve {ist yoneticileri
bilgilendirmek.

6- Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerini yerine getirmek.

7- Universite ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanlhgi, 11 Afet ve Acil
Durum Midiirligi ve diger kamu kurum ve kuruluglari arasinda igbirligi ve
koordinasyonu saglamak.

8- Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek.

9- Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri
kapsaminda yangin talimatini hazirlamak, uygulanmasini takip etmek ve yangin
Onleme tedbirlerini denetlemek.

10- Universite igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren
sisteminin igletilmesine iligkin islemleri yiiriitmek.

11- Universitenin siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek.

12- Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer
tehdit ve tehlikeler, koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda Universite
personeline egitim vermek veya egitim almalarini saglamak.

13- Universitenin Afet ve Acil Durum Y&netim Merkezinin sekretarya hizmetini
yapmak, 11 Afet ve Acil Durum Y6netim Merkezi ile koordinasyonu saglamak.

14- Calismalarmi Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

15- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

SiViL SAVUNMA
UZMANI

INSAN KAYNAKLARI DESTEK HiZMETLERI VE YAPI
MUDURU ISLERi MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU

IS GUVENLIGI UZMANI

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Is Giivenligi Uzmani

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Yerleskeleri

Gorevin Kisa Tanim

6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ve buna bagli mevzuat hiikiimlerine
gore ig yeri tehlike sinifini belirlemek ve buna gore gerekli planlamalart yapmak,
risk analizini ¢ikarmak ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

a) Rehberlik

1- Isyerinde yapilan ¢alismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak tasarim,
makine ve diger tegchizatin durumu, bakimi, se¢imi ve kullanilan maddeler de dahil
olmak tizere isin planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel koruyucu
donanimlarin se¢imi, temini, kullanimi, bakimi, muhafazasi ve test edilmesi
konularinin is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak i¢in igverene onerilerde bulunmak.

2- Is saglig1 ve giivenligiyle ilgili alinmasi gereken tedbirleri isverene yazili olarak
bildirmek.

3- Isyerinde meydana gelen is kazasi ve meslek hastaliklarmin nedenlerinin
arastirilmasi ve tekrarlanmamasi i¢in alinacak onlemler konusunda ¢aligmalar
yaparak igverene Onerilerde bulunmak.

4- Isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmayan, ancak
calisana, ekipmana veya igyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin
nedenlerinin arastirilmast konusunda calisma yapmak ve igverene Onerilerde
bulunmak.

b) Risk degerlendirmesi

1- Is saghigr ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili
caligmalara ve uygulanmasina katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi
gereken saglik ve gilivenlik 6nlemleri konusunda igverene dnerilerde bulunmak ve
takibini yapmak.

¢) Cahsma ortam gozetimi

1- Caligma ortaminin gdzetiminin yapilmasi, isyerinde is saghigi ve giivenligi
mevzuatt geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve Olgiimleri
planlamak ve uygulamalarin1 kontrol etmek.

2- Isyerinde kaza, yangin veya patlamalarin énlenmesi icin yapilan caligmalara
katilmak, bu konuda igverene Onerilerde bulunmak, uygulamalar: takip etmek;
dogal afet, kaza, yangin veya patlama gibi durumlar i¢in acil durum planlarinin
hazirlanmasi caligmalarina katilmak, bu konuyla ilgili periyodik egitimlerin ve
tatbikatlarin yapilmasini ve acil durum plani1 dogrultusunda hareket edilmesini
izlemek ve kontrol etmek.

¢) Egitim, bilgilendirme ve kayit

1- Calisanlarin is saglhig1 ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak
planlanmasi1 konusunda c¢aligma yaparak isverenin onaymma sunmak ve
uygulamalarini yapmak veya kontrol etmek.

2- Calisma ortamuyla ilgili is sagligi ve giivenligi ¢aligmalar1 ve ¢alisma ortami
gbzetim sonuglarinin kaydedildigi yillik degerlendirme raporunu isyeri hekimi ile
isbirligi halinde hazirlamak.
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3- Caliganlara yonelik bilgilendirme faaliyetlerini diizenleyerek isverenin onayma
sunmak ve uygulamasini kontrol etmek.

4- Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is saghigi ve giivenligi talimatlari ile
calisma izin prosediirlerini hazirlayarak igverenin onaymna sunmak ve
uygulamasini kontrol etmek.

5- Is saghig ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili gerekli bilgileri, ISG
KATIPe bildirmek.

6- Isyeri hekimiyle birlikte is kazalari ve meslek hastaliklariyla ilgili
degerlendirme yapmak, tehlikeli olayin tekrarlanmamasi igin inceleme ve
arastirma yaparak gerekli 6nleyici faaliyet planlarini hazirlamak ve uygulamalarin
takibini yapmak.

7- Bir sonraki yilda gerceklestirilecek is sagligi ve giivenligiyle ilgili faaliyetlerin
yer aldigi yillik ¢alisma planini igyeri hekimiyle birlikte hazirlamak.

8- Uyesi oldugu is saghigi ve giivenligi kuruluyla ishirligi icinde ¢alismak.

9- Calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin ¢alismalarina destek saglamak ve bu
kisilerle isbirligi yapmak.

10- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

DESTEK HiZMETLERIi VE
YAPI iISLERi MUDURU

iS GUVENLIGi .
UZMANI INSAN KAYNAKLARI

MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU

ISYERI HEKIMIi

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Isyeri Hekimi

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Astlan

Isyeri Hemgiresi

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimm

6333 sayil1 Is Sagligi ve Giivenligi Kanununu ve buna bagli mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak is yerinin saglik planlamasini yapma ve risk degerlerini ¢ikarmak,
saglik acisindan danigmanlik ve rehberlik yapmak ve egitim faaliyetlerini
yiiriitmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

a) Rehberlik

1- Is saghig ve giivenligi hizmetleri kapsaminda calisanlarin saglik gozetimi ve
caligma ortaminin gozetimi ile ilgili igverene rehberlik yapmak.

2- Isyerinde yapilan calismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak isyerinin
tasarimi, kullanilan maddeler de dahil olmak iizere isin planlanmasi,
organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel koruyucu donanimlarin se¢imi konularinin
is saghgt ve giivenligi mevzuatina ve genel ig sagligi kurallarina uygun olarak
sirdiiriilmesini saglamak igin isverene 6nerilerde bulunmak.

3- Isyerinde calisanlarin saghiginin gelistirilmesi amaciyla gerekli aktiviteler
konusunda igverene tavsiyelerde bulunmak.

4- 1s saglig1 ve giivenligi alaninda yapilacak arastirmalara katilmak, ayrica isin
yiiriitimiinde ergonomik ve psikososyal riskler agisindan ¢alisanlarin fiziksel ve
zihinsel kapasitelerini dikkate alarak is ile ¢alisanin uyumunun saglanmasi ve
calisma ortamindaki stres faktorlerinden korunmalari igin aragtirmalar yapmak ve
bu arastirma sonuglarini rehberlik faaliyetlerinde dikkate almak.

5- Isyeri bina ve eklentilerinin genel hijyen sartlarm siirekli izleyip denetleyerek,
igverene tavsiyelerde bulunmak.

6- Isyerinde meydana gelen is kazasi ve meslek hastaliklarmin nedenlerinin
arastirtlmasi ve tekrarlanmamasi i¢in alinacak onlemler konusunda calismalar
yaparak isverene onerilerde bulunmak.

7- Isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmadig: halde
calisana, ekipmana veya isyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin
nedenlerinin arastirrlmas: konusunda calisma yapmak ve isverene onerilerde
bulunmak.

8- 1s saghg ve giivenligiyle ilgili alinmas gereken tedbirleri isverene yazili olarak
bildirmek.

b) Risk degerlendirmesi

1- Is saghg ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili
caligmalara ve uygulanmasina katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi
gereken saglik ve giivenlik onlemleri konusunda isverene onerilerde bulunmak ve
takibini yapmak.

2- Ozel politika gerektiren gruplar1 yakin takip ve koruma altina almak,
bilgilendirmek ve yapilacak risk degerlendirmesinde 6zel olarak dikkate almak.

¢) Saghk gozetimi

1- Saghk gozetimi kapsaminda yapilacak ise giris ve periyodik muayeneler ve
tetkikler ile ilgili olarak ¢aliganlari bilgilendirmek ve onlarin rizasini almak.

2- Caliganlarin saglik gozetimini yapmak.
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3- Caliganlarin yapacaklari ise uygun olduklarimi belirten ise giris ve periyodik
saglik muayenesi kayitlarini diizenlemek ve igyerinde muhafaza etmek.

4- Calisanlarin, uygun ise yerlestirilmeleri icin gerekli saglik muayenelerini
yaparak rapor diizenlemek, meslek hastaligi tanisi veya on tanist almig ¢alisanin
olmasi durumunda kisinin calistigi ortamdaki diger ¢alisanlarin saglk
muayenelerini tekrarlamak.

5- Saglik sorunlari nedeniyle ise devamsizlik durumlari ile igyerinde olabilecek
saglik tehlikeleri arasinda bir iligkinin olup olmadigini tespit etmek, gerektiginde
calisma ortami ile ilgili dl¢iimler yapilmasimi planlayarak isverenin onayina
sunmak ve alman sonuglarin c¢alisanlarin saghg: yoniinden degerlendirmesini
yapmak.

6- Bulasici hastaliklarin  kontrolii i¢in yayilmay1 6nleme ve bagisiklama
calismalarinin yani sira gerekli hijyen egitimlerini vermek, gerekli muayene ve
tetkiklerinin yapilmasini saglamak.

7- Isyerindeki saglik gozetimi ile ilgili alismalar1 kaydetmek, is giivenligi uzmani
ile isbirligi yaparak is kazalar1 ve meslek hastaliklari ile ilgili degerlendirme
yapmak, tehlikeli olayin tekrarlanmamasi i¢in inceleme ve arastirma yaparak
gerekli onleyici faaliyet planlarini hazirlamak ve bu konular da igerecek sekilde
yillik ¢alisma planmi hazirlayarak isverenin onayina sunmak, uygulamalarin
takibini yapmak ve yillik degerlendirme raporunu hazirlamak.

8- Bir bagka isverenden is gérmek icin isyerine gegici olarak gonderilen galisanlar
ile alt isveren calisanlarinin yapacaklar: ise uygun oldugunu gosteren saglik
raporlarinin siiresinin dolup dolmadigini kontrol etmek.

¢) Egitim, bilgilendirme ve kayit

1- Caliganlarin is saghgi ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak
planlanmas:t konusunda c¢aligma yaparak isverenin onayina sunmak ve
uygulamalarini yapmak/kontrol etmek.

2- Isyerinde ilkyardim ve acil miidahale hizmetlerinin organizasyonu ve
personelin egitiminin saglanmast ¢alismalarini ilgili mevzuat dogrultusunda
yiiriitmek.

3- Yoneticilere, bulunmasi halinde is sagligi ve giivenligi kurulu {iyelerine ve
calisanlara genel saglik, is sagligi ve giivenligi, hijyen, bagimlilik yapan
maddelerin kullaniminin zararlar1, kisisel koruyucu donanimlar ve toplu korunma
yontemleri konularinda egitim vermek, egitimin siirekliligini saglamak.

4- Calisanlart isyerindeki riskler, saglik gozetimi, ise giris ve periyodik
muayeneler konusunda bilgilendirmek.

5- Is saghg1 ve giivenligi calismalar1 ve saglik gozetimi sonuglarinin kaydedildigi
yillik degerlendirme raporunu ig giivenligi uzmani ile igbirligi halinde hazirlamak.
d) ilgili birimlerle isbirligi

1- Saglik gozetimi sonuglarina gore, is giivenligi uzmani ile isbirligi icinde ¢alisma
ortaminin gozetimi kapsaminda gerekli dl¢iimlerin yapilmasini dnermek, 6lglim
sonuglarini degerlendirmek.

2- Is saglign ve giivenligi kuruluyla isbirligi i¢inde ¢alismak.

3- Isyerinde is saglig1 ve giivenligi konularinda bilgi ve egitim saglanmasi igin
ilgili taraflarla isbirligi yapmak.

4- Is kazalar1 ve meslek hastaliklarinin analizi, is uygulamalarinin iyilestirilmesine
yonelik programlar ile yeni teknoloji ve donanimin saglik agisindan
degerlendirilmesi ve test edilmesi gibi mevcut uygulamalarin iyilestirilmesine
yonelik programlarin gelistirilmesi ¢alismalarina katilmak.

5- Is sagligi ve giivenligi alaninda yapilacak arastirmalara katilmak.

6- Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is sagligi ve giivenligi talimatlar ile
caligma izin prosediirlerinin hazirlanmasinda is giivenligi uzmanina katki vermek.
7- Bir sonraki yilda gergeklestirilecek is sagligi ve giivenligiyle ilgili faaliyetlerin
yer aldig1 yillik ¢aligma planini is giivenligi uzmaniyla birlikte hazirlamak




i o . . Dokiiman No: THKU-OEK
TURK HAVA'KURUMU UNIYERSITESI Yayin Tarihi: 04.12.2019
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi:06.04.2023

Revizyon No: 03

8- Isyerinde gorevli calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin calismalarina
destek saglamak ve bu kisilerle igbirligi yapmak

9- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIiC EDEN

INSAN KAYNAKLARI DESTEK HiZMErLERi VE YAPI
ISYERI HEKiMi MUDURU ISLERi MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU

ISYERI HEMSIRESI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Is Yeri Hemsiresi
Bagh Oldugu Ust Birim Is Yeri Hekimi
Yerine Vekilet
Astlari
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Kurum c¢alisanlarini, hastaliklardan korunma yollart konusunda bilgilendirmek,
Gorevin Kisa Tanim beden- ruh saglhigimin bozulmasi halinde isyeri hekimi tarafindan verilen tedaviyi
uygulamak, hasta bakimini planlamak, uygulamak, denetlemek ve izlemek.

1- Is saghig ve giivenligi hizmetlerinin planlanmasi, degerlendirilmesi, izlenmesi
ve yonlendirilmesinde isyeri hekimi ile ¢aligmak, veri toplamak ve gerekli
kayitlari tutmak.
2- Calisanlarin saglik ve calisma dykiilerini Ise Giris/Periyodik Muayene Formuna
yazmak ve igyeri hekimi tarafindan yapilan muayene sirasinda hekime yardime1
olmak.
3- Ozel politika gerektiren gruplarin takip edilmesi ve gerekli saglik
muayenelerinin yaptirilmasini saglamak.
4- lk yardim hizmetlerinin organizasyonu ve yiiriitiimiinde isyeri hekimi ile
caligsmak.

Gorev 5- Caliganlarin saglik egitiminde gorev almak.
Yetki ve Sorumluluklar1 | 6- Isyeri bina ve eklentilerinin genel hijyen sartlarinin siirekli izlenip
denetlemesinde igyeri hekimiyle birlikte caligmak.
7- Isyeri hekimince verilecek is saghgi ve giivenligi ile ilgili diger gorevleri
yiiriitmek.
8- Isyerinde gorevli calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin calismalarina destek
saglamak ve bu kisilerle isbirligi yapmak.
9- Calismalarini Universitenin stratejik amaglaria ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.
10- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

iS YERI INSAN KAYNAKLARI
HEMSIRESI MUDURU iS YERI HEKiMi
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU

DESTEK PERSONEL- GUVENLIK HIZMETLERI PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Destek Personel-Giivenlik Hizmetleri Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirliigii

Yerine Vekalet

Giivenlik Hizmetleri Personeli

Astlan

Gorev Yeri

THK Universitesi Sorumluluk Alanlari

Gorevin Kisa Tanim

5188 sayih Ozel Giivenlik Kanunu ve buna bagli mevzuat cercevesinde
Universite sorumluluk alanlar1 icerisinde gdzetim, denetim ve kontrol
hizmetlerini yiiriitmek, Universitenin giris ve ¢ikis giivenligini saglamak. Gorev
alani igerinde ve siiresince {iniforma giyinmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Koruma ve giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyen kisilerin kimlik
kontroliinii yapmak.

2- Yangn, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde gérev
alanindaki igyeri ve konutlara girmek.

3- Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug
tegkil eden veya delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike
dogurabilecek esyay1 emanete almak.

4- Terk edilmis ve bulunmusg egyay1 emanete almak.

5- Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi
amacityla yakalamak.

6- Glivenlik sistemlerini ve techizatini etkin sekilde kullanmak.

7- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

8- Calismalarini Universitenin stratejik amagclarina ve politikalarina uygun
olarak yiiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

9- Faaliyetlerini is saghgi ve gilivenlig§i mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIC EDEN

GUVENLIK
HiZMETLERI
PERSONELI

INSAN KAYNAKLARI

MUDURD DESTEK HIZMETLERI VE

YAPI iSLERi MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERIi MUDURLUGU

DESTEK PERSONELI- KAT ve CEVRE TEMIiZLIK ELEMANI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Destek Personeli-Kat, Cevre, Temizlik vb. Elemani

Bagh Oldugu ilk Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Kat ve Cevre Temizlik Elemani

Astlan

Gorev Yeri

THKU Yerleskeleri

Gorevin Kisa Tanim

Idarece belirlenen gorev alani igerisinde kat (tasima hizmetleri dahil), cevre ve
bahgivanlik hizmetlerini yiiriitmek

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

1- Temizlik, tertip-diizen hizmetini tam zamanl olarak yapmak.

2- Makam odalar1, kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar,
tuvaletler, salonlar, ¢caligma odalari ile ortak alanlari slipiirmek, paspas yapmak,
cevre temizligini eksiksiz yapmak ve 2 saatte bir kontroliinii saglamak.

3- Kat1 atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak.

4- Pencere g¢ergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri,
pervaz ve benzeri yerleri nemli bezle silmek.

5- Tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1 sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalart ve musluklari silmek. Pencere
kenari, kalorifer {istii ve benzeri yerlerin tozunu almak.

6- Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildikge tamamlamak, koku onleyici kapsiiller
koymak ve iki saatte bit temizlik kontroliinii yapmak ve kontrol formunu
paraflamak.

7- Kose veya kenarlarda olusan 6riimeek aglarini almak, pano, kap1 ve duvarlari
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz
olacak siklikta silmek.

8- Malzeme, demirbag, makine-teghizat vb. esya veya yiikleri tagimak, yiikleme
ve bosaltma islerini yapmak.

9- Haftalik periyotlarda cilalama yapmak.

10- Eksikliklere yerinde ve zamaninda miidahale etmek.

11- Idarece belirlenen yerlerdeki ¢ay ocaklar1 ve ihtiyag olmasi halinde yemek
servisi hizmetlerini yiiriitmek ve yardimer olmak.

12- Bahgivanlik hizmetlerini yiriitmek.

13- Amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

14- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

15- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is glivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIC EDEN

KAT ve CEVRE
TEMIZLiK ELEMANI

INSAN KAYNAKLARI DESTEK HiZMETLERI VE YAPI
MUDURU ISLERi MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU

DESTEK PERSONELI- ULASTIRMA HiZMETLERi PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Destek Personeli- Ulastirma Hizmetleri

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Ulastirma Hizmetleri

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Araglart genel trafik kurallarma ve liniversite trafik talimatina uygun olarak
kullanmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Araglarin sevk ve idaresini belirlenen kurallara uygun olarak yiiriitmek

2- Makam ve binek araglarinin daima temiz, bakimli ve géreve hazir olmasini
saglamak.

3- Daima temiz kiyafetli, trash, personele ve dgrencilere karsi kibar, uygun bir
davranig i¢inde olmak.

4- Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

5- Calismalarini Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun
olarak yiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

6- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

ULASTIRMA
HiZMETLERI
PERSONELI
(SOFOR)

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI

INSAN KAYNAKLARI iSLERI MUDURU

MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU

DESTEK PERSONEL-MALZEME ve DEPO HiZMETLERiI PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Destek Personel-Malzeme ve Depo Hizmetleri Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Depoya kayitl malzemelerin emniyetli ve diizgiin bir sekilde depolamasini
saglamak, kayitlarini tutmak ve ihtiyag sahiplerinin hizmetine sunmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Universiteye alimi yapilan malzemeleri sayarak depoya almak, malzeme
girig-¢ikig iglemlerini takip etmek.

2- Stok kontroliinii periyodik olarak yapmak ve her hafta cuma giinleri birim
miidiiriine sarfiyat ve alimlar hakkinda bilgi vermek.

3- Birimlerden gelen malzeme taleplerinin birim miidiriiniin onay1 ile depo
cikisgim yapmak, imza karsiligi birim sorumlusuna teslim etmek ve stok
kontroliinii saglamak.

4- Depoyu temiz ve diizenli halde tutmak, giivenlik tedbirlerini almak.

5- Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

6- Calismalarim Universitenin stratejik amagclarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

7- Faaliyetlerini i sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

MALZEME ve DEPO
HiZMETLERI
PERSONELI

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI

INSAN KAYNAKLARI ) LR
ISLERi MUDURU

MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU
GENEL EVRAK SORUMLUSU
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Genel Evrak Sorumlusu
Bagh Oldugu Ust Birim | Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii
Yerine Vekélet Genel Evrak Personeli
Astlar Genel Evrak Personeli
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Universite i¢i ve dis1 evraklarin Elektronik Belge Yonetimi Sistemi iizerinde kayit
edilmesi, dagitilmasi ve korunmasii saglamak ve denetimini gerceklestirmek.
Universite disina gonderilecek postalarin takibini yapmak ve gelen postalarin
dagitimini saglamak.

Yoneticisi Oldugu Sistemler:

Gorevin Kisa Tanim EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Sistem Y Oneticisi,

KEP (Kayith Elektronik Posta) Ana islem Yetkilisi,

UETS (Ulusal Elektronik Tebligat) Ana Islem Yetkilisi,

UETS Alim Yetkilisi,

UETS Gonderim Yetkilisi.

1- Universitedeki yazismalarin yiiriirliikteki mevzuatlara uygun olarak yapilmasin
saglamak.

2- Dis posta hizmetleri, gelen — giden evraklarin, kayit, koruma, muhafaza ve
arsivleme islemlerini yerine getirmek.

3- I¢ posta hizmetleri, gelen — giden evraklarin, kayit, koruma, muhafaza ve

argivleme iglemlerini yerine getirmek.

4- Dig ve i¢ posta hizmet alanlarinda her tiirlii posta, yazi ve belgenin kayitlarimni
giinliik ve diizenli tutarak gereken emniyet ve giivenligi saglamak.

5- Yazisma ve belgelerde; “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Ozel”, “Normal”,
“Ivedi (Acele)”, “Giinlii” yazisma bigimlerinde oncelik sirasina gore, evraka
gereken 6nem, koruma ve hassasiyetin gésterilmesini saglamak.

6- Gelen-Giden evraklarin smiflandirilmasi, kayitlanmasi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesi iglemlerini yapmak.

7- Universiteye KEP ile gelen tiim evraklarin sistem {izerinden kayit altia
alinmasini saglamak.

8- Universitenin idari ve akademik birimleri tarafindan yazilan dis giden evraklar,
KEP adresleri DESTIS ve KAYSIS ‘te ekli olan tiim kamu kurumlari ve 6zel
idarelere devlet ve vakif Universitelerine EBYS iizerinden e-imza ile KEP
gonderiminin saglanmak.

9- EBYS kullanim ile ilgili egitim vermek.

10- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

11- Caligmalarim Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

12- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is glivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

Gorev
Yetki ve
Sorumluluklari

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

GENEL EVRAK INSAN KAYNAKLARI DESTEK HiZMETLERIi VE
SORUMLUSU MUDURU YAPI iSLERI MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU

GENEL EVRAK PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Genel Evrak Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Genel Evrak Sorumlusu

Yerine Vekalet

Genel Evrak Sorumlusu

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Kurum i¢i ve kurum dis1 evraklarin Elektronik Belge Yonetimi Sistemi {izerine
kayit edilmesi, dagitilmasi ve korunmasini saglamak. Kurum disina gonderilecek
postalarin takibini yapmak ve gelen postalarin dagitimini saglamak.
Yoneticisi Oldugu Sistemler:

- EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Sistem YOneticisi,

- KEP (Kayith Elektronik Posta) Ana Islem Yetkilisi.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Universitedeki resmi yazismalarin yiiriirliikteki mevzuatlara uygun olarak
yapilmasini saglanmak.

2- Disg posta hizmetleri, gelen — giden resmi evraklarin ve dilekgelerin kayit,
koruma, muhafaza ve argivleme iglemlerini yapmak.

3- I¢ Posta hizmetleri, gelen — giden resmi evraklarin ve dilekgelerin kayit, koruma,
muhafaza ve arsivleme islemlerini yapmak.

4- D1s ve i¢ posta hizmet alanlarinda her tiirlii posta, yazi ve belgenin kayitlarini
giinliik ve diizenli olarak tutarak gereken emniyet ve giivenliklerini saglanmak.

5- Yazisma ve belgelerde; “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Ozel”, “Normal”,
“Ivedi (Acele)”, “Giinli” yazisma bicimlerinde oncelik sirasina gore, evraka
gereken 6nem, koruma ve hassasiyetin gosterilmesini saglamak.

6- Gelen-Giden evraklarin smiflandirilmasi, kayitlanmasi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesi islemlerini yapmak.

7- Universiteye KEP ile gelen tiim evraklarin sistem iizerinden kayit altina
alimmasini saglamak.

8- Universite digina ¢ikan tiim resmi yazigsmalari, KEP adresleri DESTIS ve
KAYSIS ‘te ekli olan tiim kamu kurumlarma, 6zel idarelere, devlet ve vakif
iiniversitelerine EBYS iizerinden e-imza ile KEP gonderiminin saglamak.

9- Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

10- Caligmalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalara uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

11- Faaliyetlerini is sagligi ve gilivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

GENEL EVRAK
PERSONELI

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI
ISLERi MUDURU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU




) o . . Dokiiman No: THKU-OEK
TURK HAVA'KURUMU UN IYERSITESI Yayin Tarihi: 04.12.2019
ORGANIZASYON EL KITABI Revizyon Tarihi:06.04.2023

Revizyon No: 03

DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU

SANTRAL PERSONELI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Santral Personeli
Bagh Oldugu Ust Birim Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii
Yerine Vekilet Diger Santral Personeli

Astlar
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim | Universiteye gelen aramalarm ilgili birimlere aktarilmasini saglamak

1- Universiteye gelen aramalarm ilgili birimlere aktarilmasini saglamak.

2- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

3- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

4- Faaliyetlerini is sagligi ve gilivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIC EDEN

SANTRAL INSAN KAYNAKLARI DESTEK HiZMETLERI VE YAPI
PERSONELI MUDURU ISLERi MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERi MUDURLUGU

MUHENDIS/MIMAR

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Miihendis/Mimar

Bagh Oldugu Ust Birim

Destek Hizmetleri ve Yapi isleri Miidiirii

Yerine Vekalet

Destek Hizmetleri ve Yapi isleri Miidiirii

Astlan

Teknik Personel

Gorev Yeri

THU Yerleskeleri

Gorevin Kisa Tanim

Insaat, Makine ve Elektrik Miihendisligi ve Mimarlik hususunda ihtiya¢ duyulan is ve
islemleri yapmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

Mimar:

1- Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerini hazirlamak/hazirlanmasini saglamak.

2- Mevcut sistemlerin bakim ve igletmesini saglamak, periyodik bakim planlarina
uygun ¢aligmalar yapmak.

3- Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve birim amirlerine sunmak.

4- Yapimu siren islerde kontrollik ve denetim hizmetlerinin gergeklestirilmesinde
kontrol mithendislerine yardimci olmak, gecici isgal, gecici ve kesin kabul islemlerinde
gorev almak.

5- Metraj cetvelleri, kesif ve pursantaj listelerini hazirlanmak ve gerekli teknik
sartnameleri hazirlamak.

6- Hizmet alanina giren isler ile ilgili gerekli toplantilara katilmak, komisyonlarda gérev
almak.

7- Amirlerinin verdigi ve gérev alanina giren isleri uygulamak/uygulatmak.

8- Hizmet alanina giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip amirlerine
bildirmek.

Insaat Miihendisi:

1- Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerini hazirlamak/hazirlanmasini saglamak.

2- Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakim planlarina
uygun ¢alismalar yapmak.

3- Isletme ve bakim islemleri ile gérevli teknisyenlerin mesai igi ve dis1 veya vardiyali
calismalarin1  koordine etmek, gerekli ekipleri olusturmak ve gerektiginde bu
caligmalarda gorev almak.

4- Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve birim amirlerine sunmak.

5- Yapim siiren islerde kontrolliik ve denetim hizmetlerinin gergeklestirilmesinde
kontrol miihendislerine yardimc1 olmak, gecici isgal, gecici ve kesin kabul islemlerinde
gorev almak.

6- Metraj cetvelleri, kesif ve pursantaj listelerini ve gerekli teknik sartnameleri
hazirlamak.

7- Hizmet alanina giren isler ile ilgili gerekli toplantilara katilmak, komisyonlarda gorev
almak.

8- Amirlerinin verdigi ve gorev alanina giren isleri uygulamak veya uygulatmak.

9- Hizmet alanina giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip amirlerine
bildirmek.
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Elektrik Miihendisi:

1- Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerini hazirlamak/hazirlanmasini saglamak.

2- Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakim planlarina
uygun c¢aligmalar yapmak.

3- Kampus genelinde enerji ihtiyacini karsilayan mevcut tesislerin isletme, bakim ve
yenilenmesi iglerinde gérev almak.

4- Elektrik tesislerinde isletme ve bakim sorumlularmin belirledigi manevralar
uygulamak.

5- Isletme ve bakim isleri ile gorevli teknisyenlerin mesai i¢i ve digt veya vardiyalt
caligmalarint koordine etmek, gerekli ekipleri olusturmak ve gerektiginde bu
caligmalarda gorev almak.

6- Hizmet alanina giren konularda calisirken is ve ¢alisma giivenligine yonelik her tiirlii
Onlemi almak, bu 6nlemlerin uygulanmasini saglamak.

7- Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar hazirlamak ve birim amirlerine sunmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

8- Yapimi siiren islerde kontrollik ve denetim hizmetlerinin gergeklestirilmesinde
kontrol mithendislerine yardimci olmak, gecici isgal, gegici ve kesin kabul iglemlerinde
gorev almak.

9- Metraj cetvelleri, kesif ve pursantaj listelerinin hazirlanmasinda ve gerekli teknik
sartnameleri hazirlamak.

10- Hizmet alanina giren isler ile ilgili gerekli toplantilara katilmak, komisyonlarda
gorev almak.

11- Universitesi yerleskelerinde ve bagh tiim birimlerdeki biitiin algak gerilim, giic ve
aydinlatma tesislerinde, telefon ve haberlesme sistemlerinde meydana gelen arizalarin
tespit edilmesi, giderilmesi ile ilgili ¢alismalar1 planlamak ve takip etmek. Gerekli
hallerde dogrudan miidahale etmek.

12- Amirlerinin verdigi ve gorev alanina giren isleri uygulamak veya uygulatmak.

13- Hizmet alanina giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip amirlerine
bildirmek.

Makina Miihendisi:

1- Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerini hazirlamak/hazirlanmasini saglamak.

2- Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakim planlarina
uygun ¢aligsmalar yapmak.

3- Isletme ve bakim isleri ile gérevli teknisyenlerin mesai i¢i ve dis1 veya vardiyali
calismalarini koordine etmek, gerekli ekipleri olusturmak ve gerektiginde bu
caligmalarda gorev almak.

4- Hizmet alanina giren konularda ¢alisirken is ve ¢alisma giivenligine yonelik her
tiirlii onlemi almak, bu 6nlemlerin uygulanmasini saglamak.

5- Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar hazirlamak ve birim amirlerine sunmak.

6- Yapimu siiren iglerde kontrolliik ve denetim hizmetlerinin ger¢eklestirilmesinde
kontrol mithendislerine yardimei olmak, gegici isgal, gegici ve kesin kabul
islemlerinde gorev almak.

7- Metraj cetvelleri, kesif ve pursantaj listelerinin hazirlanmasinda ve gerekli teknik
sartnameleri hazirlamak.

8- Hizmet alanina giren isler ile ilgili gerekli toplantilara katilmak, komisyonlarda
gorev almak.

9- Amirlerinin verdigi ve gorev alanina giren isleri uygulamak veya uygulatmak.

10- Hizmet alanina giren isler igin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip amirlerine
bildirmek.

Genel

1- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2- Calismalarmi Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.
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3- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIC EDEN

MUHENDIS-MiMAR INSAN KAYNAKLARI DESTEK HiZMET_pE_lgi VE YAPI
MUDURU ISLERi MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU

TEKNIiK PERSONEL

Personel Grubu Idari Personel

Teknik Personel (Elektrik, Insaat, Havalandirma Sogutma, Kalorifer Kazan
Operasyonel Unvan Atesleme, Sihhi Tesisat)

Bagh Oldugu Ust Birim | Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii

Yerine Vekilet Teknik Personel

Astlari
Gorev Yeri THKU vyerleskeleri

- Elektrik tesisatindaki arizalar1 gidermek, Jeneratoér, Kompanzasyon ve UPS
hattinin bakim takibini yapmak

- Bina bakim, onarim, boya/badana ve her tiirlii insaat iglerini yapmak
Gorevin Kisa Tammmm | - Havalandirma sogutma ve 1sitma islerini yapmak

- Kalorifer kazan atesleme islerini yapmak

- Sihhi tesisat iglerini yapmak

- Yap1 ve teknik anlamda gerekli diger is ve iglemleri yapmak

Elektrik:

1- Kampiisiin bina ve tesisleri ile buna bagli sistemlerin her tiirlii elektrik aksaminin
tamiratini yapmak.

2- Gerekli goriilen yerlere kablo ¢ekmek.

3- Bina ve tesislerin isletilmesi i¢in periyodik bakim onarimlarini yapmak ve
meydana gelen arizalart gidermek.

4- Universiteye ait bina ve tesislerin jenerator, kompanzasyon ve UPS cihazlarinin
bakim ve onarimini takip etmek.

5- Gorev alan ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

Insaat:

1- Kampiisiin bina ve tesisleri ile buna bagli sistem ve kaplamali alanlarin
boya-badana, algi, i¢ ve dig siva tamiratlarin1 yapmak.

2- Her tiirlii ingaat islerini yapmak.

3- Bina ve tesislerin isletilmesi i¢in periyodik bakim onarimlarini yapmak ve
meydana gelen arizalart gidermek.

4- Gorev alan ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

Havalandirma Sogutma:

1- Kampiisiin bina ve tesisleri ile buna bagli sistemlerin her tirli klima ve
havalandirma cihaz ve tesisatinin tamiratlarini yapmak.

2- Ihtiyag duyulan yerlere klima cihazi ile havalandirma tesisati ve cihazi monte
etmek.

3- Bina ve tesislerin igletilmesi i¢in periyodik bakim onarimlarmi yapmak ve
meydana gelen arizalar gidermek.

4- Universiteye ait bina ve tesislerin klima, havalandirma cihazi vb. gibi makinalarin
bakim ve onarimini yapmak.

5- Klima ve havalandirma sistemlerinin filtrelerini temizlemek, daima faal
bulunmasini saglamak.

6- Gorev alani ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

Kalorifer Kazan Atesleme:

1- Universiteye ait kalorifer kazan dairelerinde bulunan kazan ve bunlara ait pompa
ve cihazlarini kurallarina gore dnlemlerini alarak ¢aligtirmak.

2- Kati, sivi ve likit gaz ile galisan kalorifer kazan dairelerinin ¢aligma usul ve
esaslarini bilmek, bunlarla ilgili yetki belgesine sahip olmak.

3- Kazanin ve kullanilan araglarin giinliik temizligini ve bakimini yapmak.

Gorev
Yetki ve
Sorumluluklar:
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4- Kazan dairesinin diizenini ve temizligini saglamak, yangma karsi korumak,
yangin durumunda gerekli yerlere haber vererek ilk miidahaleyi yapmak.

5- Kazan dairesi ve buna bagli 1sitma sisteminde meydana gelebilecek tiim arizalari
gidermek.

6- Kazan dairesi ve 1sitma sistemi ile kalorifer peteklerinin bakim ve onarimini
yapmak.

7- Yakat tankindaki yakit miktarini (karth sistemlerde ise karttaki yakit miktarini )
takip ederek, azaldiginda ilgili amire bildirmek

8- Kazan borularinin temizligini yapmak, kazan dairesinin ve sisteminin siirekli
calisir vaziyette olmasini saglamak.

9- Mesleki gelismeleri izlemek, gerekli kurs ve egitimlere katilmak.

10- Gorev alani ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

Sihhi Tesisat:

1- Kampiisiin bina ve tesisleri ile buna baglh sistemlerin sihhi tesisat ve 1sitma
sistemlerine ait tamiratin1 yapmak.

2- Isitma, sihhi tesisat, plan-proje, resim ve hesaplari ihtisas ve istigal mevzularina
gore mithendisler tarafindan tanzim edilmig yapilarin kalorifer, banyo, tuvalet,
mutfak, tesisat tatbikatin1 yapmak.

3- Sebeke suyu tesisatlarinin; hidrofor, su depolar1 ve pompa dairelerinin bakim ve
onarimlarini yapmak.

4- Yeni temiz su ve pis su tesisatlart ¢cekmek ve mevcut tesisatlarin bakim ve
onarimlarini yapmak.

5- Binalardaki tuvalet, lavabo, musluk ve tesisat bataryalarinin bakim ve
onarimlarini yapmak.

6- Bina ve tesislerin isletilmesi i¢in periyodik bakim onarimlarmi yapmak ve
meydana gelen arizalarin gidermek.

7- Gorev alan ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

Genel

1- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

3- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

TEKNIiK PERSONEL

INSAN KAYNAKLARI

MUDURD DESTEK HIZMETLERI VE YAPI

ISLERi MUDURU
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DESTEK HiZMETLERI VE YAPI iSLERI MUDURLUGU

INSAAT TEKNIKERI

Personel Grubu Idari Personel

Operasyonel Unvan Insaat Teknikeri

Bagh Oldugu Ust Birim | Destek Hizmetleri ve Yapi Isleri Miidiirii
Yerine Vekalet Teknik Personel

Astlar Teknik Personel

Gorev Yeri THKU Yerleskeleri

Birimin haftalik ve giinliik is takibini yapmak, ilgili yazigsmalar1 ve evrak takibini

Gorevin Kisa Tanim yapmak.

1- Universite biinyesinde yiiriitiilen insaat ve bakim onarim islerine iliskin yazismalarin
yapilmasi ve dosyalanmasini saglamak.
2- Yapi Isleri ve Teknik Miidiirii ve diger birim sorumlular: tarafindan havale edilen
yazilar ile ilgili verilen talimatlar1 yerine getirmek, yazilan yazilar1 imzaya sunulmak
iizere parafa hazirlamak.
3- Amirlerince verilen her tirlii yazismalar1 gergeklestirmek, takibini ve gerekli
bilgilendirmeleri yapmak.
4- Kendisine yapilan bagvurulara iliskin islemlerin yiiriitiilmesini saglamak

Gorev 5- I¢ ve dis kurum ve kisilerden gelen evraklari Yapi Isleri ve Teknik Miidiiriine
Yetki ve Sorumluluklar1 | sunmak, takibini yapmak ve sonucu hakkinda amirine bilgi vermek.
6- Kendisine verilen gorevleri diger birim miidiirliiklerinin personelleri ile igbirligi
icerisinde yiiriitmek.
7- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
8- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.
9- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIC EDEN

INSAAT TEKNIKERIi INSAN KAYNAKLARI DESTEK HiZMETLERI VE YAPI
MUDURU ISLERi MUDURU
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BiLGI ISLEM MUDURLUGU

BILGIi iISLEM MUDURU

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Bilgi Islem Miidiirii

Bagh Oldugu Ust Birim

Genel Sekreter

Yerine Vekalet

Astlan

Bilgi Islem Miidiirliigii Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Universitenin bilgi sistem (BS) ihtiyaclarini tespit etmek ve ihtiyaclara uygun
olarak bilgi sistemlerinin tesisi, isletilmesi ve bakim idamesini saglamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Universite yonetimi ile BS hedef ve stratejilerini belirlemek.

2- BS altyapist ile uygulama, donanim, ag ve isletim sistemlerinin Universitenin
hedef ve stratejileri dogrultusunda kurulmasi, ulusal ve uluslararasi bilgi sistem
aglarina baglant1 i¢in gerekli teknik ve idari islemlerin yapilmasini saglamak.

3- BS siire¢lerinin izlenmesi, koordinasyonu ve gelistirilmesini saglamak.

4- Teknoloji konusunda diinyadaki ve tniversite ortamlarindaki gelismeleri
izleyerek idari ve akademik birimlerin ihtiyaclar1 dogrultusunda BS hedef ve
stratejilerinin olusturulmasi, standart, politika ve prosediirlerin belirlenmesi ile
ilgili ¢aligmalar yiiriitmek.

5- Bilgi sistemlerinin kesintisiz, giivenli, giincel ve etkin olarak caligmasim
saglamak.

6- Universite genelindeki BS’lerin gelistirilmesine yonelik yapilan donanim,
sistem yazilim, uygulama yazilim ve hizmet satin almalarinin projelendirilmesi ve
alimlarinin ilgili birimlerle koordinesini saglamak.

7- Diger birimlerin kullandig1 BS cihaz ve programlariyla ilgili kendi sorumluluk
alan1 konusunda degerlendirmeleri yapmak, gerekli destegi vermek, uygulamalari
denetlemek.

8- BS ekibini ig dnceligine gore yonlendirmek ve ydnetilmesini saglamak.

9- Bakim/onarim/degisim gibi sistemi etkileyecek islerin/projelerin planlamasi ve
hayata gegirilmesini saglamak.

10- BS isletme biit¢esini hazirlamak.

11- D1s kaynaktan alinan BS hizmetlerini yonetmek.

12- BS ekibi i¢in Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile istihdam politikasini
geligtirmek.

13- BS risklerinin ve sorunlarinin tespit edilmesini ve 6nlem alinmasini saglamak.

14- Egitim ve idari faaliyetler maksadi ile derslik, amfi, toplanti salonu vb.
yerlerde kurulu bulunan goriintiileme (akilli tahta, projeksiyon cihazi vb.)
sistemlerinin tedarik, kurulum ve bakim faaliyetlerinin yiiriitiilmesini koordine
etmek.

15- Yerleskede bulunan giivenlik kamera sistemlerinin tesis ve isletiminde
Universite Giivenlik Birimi'ne teknik destek saglamak.

16- BS faaliyetleri ile ilgili genel sekreter'e raporlama yapmak.

17- Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) politikalarinin gelistirilmesi ve
uygulanmasini takip etmek.

18- BS ile ilgili giivenlik olaylar1 ve ihlallerini takip etmek ve ilgili birim
yoneticileri ile igbirligi yapmak.

19- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline teblig
etmek ve takibini yapmak.

20- Calismalarim Universitenin stratejik amagclarina ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

21- Faaliyetlerini iy sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.
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BiLGi iSLEM MUDURLUGU

TEKNIK PERSONEL-BILGI GUVENLIGI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Teknik Personel- Bilgi Giivenligi

Bagh Oldugu Ust Birim

Bilgi Islem Miidiirii

Yerine Vekalet

Birimde Calisan Diger Teknik Personel

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Kurumsal siber giivenlik calismalarint gergeklestirmek, siber giivenlikle ilgili
donanim ve yazilim igletimini Sistem Yoneticisi ile koordineli olarak yiiriitmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Kurumsal giivenlik mimarisini olusturmak.

2- Kurum biinyesindeki tiim BS giivenlik cihazlarini yonetmek.

3- Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemini kurmak ve gelistirmek.

4- Bilgi giivenligi ile ilgili siire¢ ve politikalar1 olusturmak, entegrasyonunu
saglamak, denetlemek ve raporlamak.

5- Sistemlere yetkisiz erisimleri engellemek, degistirme ve/veya yikima karsi
sistemleri savunmak.

6- Aglar tarayarak giivenlik agiklarin1 bulmak ve degerlendirmeler yapmak.

7- Ag trafigini olagan dis1 aktivitelere karsi izlemek.

8- Giivenlik duvari, anti-virlis yazilimi, yama yonetimi gibi giivenlik araglarini
yapilandirmak ve desteklemek.

9- Ag giivenlik politikalari, uygulama giivenligi ve erisim kontroliinii uygulamak ve
kurumsal veriler i¢in koruyucu 6nlemler almak.

10- Aglar i¢in giivenlik gereksinimleri olugturmak ve analiz etmek.

11- Bilgi giivenligi bilinci konusunda kurum ¢aliganlarini egitmek.

12- Is siirekliligi ve felaket kurtarma protokollerini giincellemek ve gelistirmek.

13- BS arizalarindan gorev sahasi igerisinde yer alan konularin Yardim Masasi
uygulamasindan takibi, giderilmesi ve sistem {izerinden kapatilmasini saglamak.

14- Kendisine verilen gorevleri birimindeki diger personel ile isbirligi ve
koordinasyon i¢inde yiiriitmek.

15- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

16- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

17- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

BILGI GUVENLIGI
PERSONELI

INSAN KAYNAKLARI

MUDURU BIiLGIi iISLEM MUDURU
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BILGI ISLEM MUDURLUGU

TEKNIiK PERSONEL- SISTEM

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Teknik Personel- Sistem

Bagh Oldugu Ust Birim

Bilgi Islem Miidiirii

Yerine Vekalet

Birimde Calisan Diger Teknik Personel

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Bilgi teknolojileri altyapisinda kullanilan sunucu bilgisayar ve veri depolama
sistemlerini Universite ihtiyaglarina uygun olarak belirlemek, tedarik edilmesini
talep etmek, mevcutlarin kurulum, konfigiirasyon, kapasite planlama, performans
ayarlamalari, operasyon, yedekleme, yedeklerden geri dénme gibi vb. teknik
yonetim fonksiyonlarini yerine getirmek

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

1- Sunucu isletim sistemlerinin ve uygulamalarinin kurulumunu yapmak ve giincel
tutmak.

2- Sunucu ve veri depolama cihazlarinin (donanim) diizgiin ¢alistiklarini kontrol
etmek.

3- Sistemin diizenli yedeklerinin alinmasi saglamak.

4- Sistemlerin performansli ¢aligmalarini saglamak.

5- Sistemlerin giivenligini Bilgi Giivenligi Uzman ile koordineli olarak saglamak.

6- Aktif Dizin (Active Directory) ve e-posta hesaplarini yonetmek.

7- Dosya sunucularindaki erigim yetkilerini diizenlemek.

8- WEB sunucu kurulumu, ydnetimi ve giivenligini saglamak.

9- Veritabani sunucu kurulumu, yonetimi ve giivenligini saglamak.

10- DNS, DHCP, Sertifika vb. sistem altyapisini kurmak ve yonetmek

11- Kampiiste bulunan kullanici cihazlarin, istenilen giivenlik politikalarina uygun
olarak calisilmasini saglamak.

12- Sistem merkezinde kullanilan tim yazilim lisanslari ile PC laboratuvarlarinda
kurulu yazilimlarin lisanslarini takip etmek.

13- Kablolu/kablosuz ag tasarim ve yonetiminde ag uzmani ile koordineli ¢alismak.

14- BS arizalarindan goérev sahasi igerisinde yer alan konularin Yardim Masast
uygulamasindan takibi, giderilmesi ve sistem iizerinden kapatilmasini saglamak.

15- EBYS’yi etkin olarak kullanmak, birim amiri tarafindan EBYS'den gonderilen
evraklara gerekli iglemleri yapmak.

16- Kendisine verilen gorevlerin birimdeki diger personel ile is birligi ve
koordinasyon i¢inde yiiriitmek.

17- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

18- Calismalarimi Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

19- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

TEKNIiK PERSONEL-
SISTEM

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU

BIiLGi iSLEM MUDURU




Dokiiman No: THKU-OEK

TURK HAVA KURUMU UNIVERSITESI Yayin Tarihi: 04.12.2019

ORGANIZASYON EL KiTABI Revizyon Tarihi:06.04.2023

Revizyon No: 03

BiLGI ISLEM MUDURLUGU

TEKNIiK PERSONEL-YAZILIM

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Teknik Personel-Yazilim

Bagh Oldugu Ust Birim

Bilgi Islem Miidiirii

Yerine Vekalet

Birimde Calisan Diger Teknik Personel

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Yazilim ihtiyaclarinin analizi, mimari tasarimi ve gelistirilmesini saglamak.

Gorev
Yetki ve
Sorumluluklar:

1- Akademik ve idari birimler tarafindan ihtiyag olarak talep edilen is siireclerinin
BS ortamina taginmasi kapsaminda; yazilim ihtiyag analizini, tasarimini, kodlamay1
yapmak, web uygulamalarinin arayiiz tasarimlarini yapmak, test siireclerini
yiiriitmek, dokiimantasyonunu yapmak.

2- Akademik ve idari birimler i¢in gelistirilen yazilimlara;

- Raporlama destegi vermek

- Yazilimlar arasi entegrasyon yapmak

- Kaynak, yap1, yazilim optimizasyonu yapmak

- Kullanici egitimi vermek

- Degisen teknoloji, mevzuat ve idari talepler dogrultusunda uygulanmakta olan
yazilimlar giincellemek

- Hata veya sorun ¢dziimlemelerini saglamak

3- Akademik ve idari birimler i¢in gelistirilen yazilimlarin, grafik ve web
tasarimlarint  yapmak, tasarim dengesi, tasarim biitiinliigli, tipografi,
menii/navigasyon mantig1, renk teorisi animasyon, sayfa diizeni, sayfa yerlesimi vb.
gorsel tasarimlarini gerceklestirmek ve 6n yiiz (front-end) yazilimini yapmak.

4- Universitenin tiim idari ve akademik birimlerinin genel tanitimini iceren web site
ve sayfalarinin altyapisini gelistirmek ve icerik sorumlularini yetkilendirmek ve
gerekli egitim ve teknik destegi saglamak.

5- Gorev alaniyla ilgili aragtirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak.

6- Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve Onerilerini
bildirmek.

7- Kurum digina yaptirilacak programlar icin sartname hazirlamak ve projeyi
yonetmek.

8- BS arizalarindan gorev sahasima diisenlerin Yardim Masast uygulamasindan
takibi, giderilmesi ve sistem iizerinden kapatilmasini saglamak.

9- EBYS'yi etkin olarak kullanmak, birim amiri tarafindan EBYS'den gonderilen
evraklara gerekli islemleri yapmak.

10- Kendisine verilen gorevleri birimdeki diger personel ile isbirligi ve
koordinasyon i¢inde yiiriitmek.

11- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

12- Caligmalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

13- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN
TEBLIG EDEN

TEKNiK PERSONEL-
YAZILIM

BILGIi iSLEM

) MUDURU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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BiLGi iSLEM MUDURLUGU

TEKNIK PERSONEL- AG

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Teknik Personel - Ag

Bagh Oldugu Ust Birim

Bilgi Islem Miidiirii

Yerine Vekalet

Birimde Calisan Diger Teknik Personel

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Kablolu ve kablosuz ag tasarimi, kurulumu ve yonetimini yapmak.

Gorev
Yetki ve
Sorumluluklari

1- Yerel Alan Ag1 (LAN), Genis Alan Ag1 (WAN) ve internet aginin tesisi ve
yOnetimini sistem uzmani ile koordineli olarak gerceklestirmek

2- Kablolu ve kablosuz ag cihazlarimin kurulumunu, bakim, idame, giincelleme ve
giivenlik sikilagtirmalarini sistem uzmani ve bilgi giivenligi uzmani ile koordineli
olarak yapmak.

3- Ag altyapisinda yapilacak tiim degisikliklerin planlanmasi, organize edilmesi ve
gerceklestirilmesini saglamak.

4- Ag altyapisinda karsilasilan sorunlarin analizi, iyilestirilmesi ve ¢6ziimiine destek
vermek.

5- Gorev alani ile ilgili gerekli raporlamalar1 yapmak.

6- Yiritiilen BS projelerine teknolojik danigmanlik ve destek vermek.

7- Kullanicilarin ag baglantilari ile ilgili sorunlarinin giderilmesini saglamak.

8- Universitenin giivenlik kamera sisteminin ¢alismasina teknik destek vermek

9- BS arizalarindan gorev sahasina diisenlerin Yardim Masasi uygulamasindan
takibi, giderilmesi ve sistem iizerinden kapatilmasini saglanmak.

10- EBYS'yi etkin olarak kullanmak, birim amiri tarafindan EBYS'den gonderilen
evraklara gerekli islemleri yapmak.

11- Kendisine verilen gorevleri birimdeki diger personel ile is birligi ve
koordinasyon i¢inde yiiriitmek.

12- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

13- Calismalarim Universitenin stratejik amaclaria ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

14- Faaliyetlerini is sagligt ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIC EDEN

TEKNIiK PERSONEL-
AG

BIiLGI ISLEM
MUDURU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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BiLGi iSLEM MUDURLUGU

TEKNIK PERSONEL- BILGI TEKNOLOJILERI

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Teknik Personel- Bilgi Teknolojileri

Bagh Oldugu Ust Birim

Bilgi Islem Miidiirii

Yerine Vekalet

Birimde Calisan Diger Teknik Personel

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Bilgi teknolojileriyle ilgili
kullanicilara destek vermek

yazilimsal/donanimsal  problemlerde ug

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- BS donanim ve sistem kurulumlarini, bakim ve onarimlarini, etki alanina
alma islemlerini yapmak, birim yetki ve yetenegini asan arizalarin firma
marifeti ile yapilmasi i¢in birim amirini bilgilendirmek, onarimin yerleskede
yapilmasi durumunda faaliyete nezaret etmek.

2- BS ve telefon aginin tesisi igin gerekli kablolamay1 yapmak.

3- Gorev verildiginde telefon, telefon santrali, fotokopi, faks, parmak okuma
cihazlar1 vb. ofis/iletisim cihazlarinin bakim, onarim ve isletilmesini
saglamak.

4- Bilgi Islem Miidiirliigii biinyesinde bulunan deponun;

- Stok ve malzemelere ait zimmet islemlerini yapmak,

- Depo sayimini her yil aralik ayinda yaparak birim amirine bildirmek.

- Depoda stok seviyesi azalan malzemeler ve gelen talepler dogrultusunda
Yedek Par¢a ve Malzeme Listesi’ni olusturmak ve birim amirine bildirmek.
- Malzemelere ait depo, zimmet kayitlari ve garanti siirelerini olusturulacak
yazilim ile takibini yapmak ve birim amirine raporlamak

(Sorumluluk, gorevlendirilen teknisyen tarafindan yiiriitiilecektir.)

5- Universitenin Elektronik Belge Y&netim Sistemi ile ilgili teknik konularma
destek vermek.

6- Universitenin giivenlik kamera sisteminin calismasina teknik destek
vermek.

7- BS arizalarindan gorev sahasina diigenlerin Yardim Masas1 uygulamasindan
takibi, giderilmesi ve sistem iizerinden kapatilmasini saglamak.

8- EBYS'i etkin olarak kullanmak, birim amiri tarafindan EBYS'den
gonderilen evraklara gerekli islemleri yapmak

9- Kendisine verilen gorevlerin birimdeki diger personel ile is birligi ve
koordinasyon i¢inde yiiriitiilmek.

10- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

11- Calismalarim Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi glivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

12- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

TEKNIiK PERSONEL —
BiLGIi TEKNOLOJILERIi

INSAN KAYNAKLARI MUDURU BILGI iSLEM MUDURU
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BiLGi iSLEM MUDURLUGU

TEKNiK PERSONEL- OGRENCI ISLERI

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Teknik Personel- Ogrenci Isleri

Bagh Oldugu Ust Birim

Bilgi Islem Miidiirii

Yerine Vekalet

Birimde Calisan Diger Teknik Personel

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Ogrenci islerinin bilgisayar ortaminda yapilmasi gereken islemlerini takip etmek,
yazilim sorunlarini tespit etmek ve sorunlari gidermek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Ogrenci Bilgi Sistemi otomasyonunun isleyisini devam ettirmek, islemleri takip
etmek.

2- Ogrenci Bilgi Sistemi’nin yazilim sorunlarini tespit etmek.

3- Ogrenci Bilgi Sistemi’nde tespit edilen yazilim sorunlarina miidahale etmek ve
gerekli hallerde ¢ozlimii i¢in koordinasyon saglamak.

4- Ogrenci Isleri Miidiirliigiindeki isleyis i¢inde olusan problemlere danismanlik
yapmak.

5- Akademik ve Idari Birimler igin gelistirilen yazilimlara;

- Raporlama destegi vermek

- Yazilimlar arasi entegrasyon yapmak

- Kaynak, yapi, yazilim optimizasyonu yapmak

- Kullanici1 egitimi vermek

- Degisen teknoloji, mevzuat ve idari talepler dogrultusunda uygulanmakta olan
yazilimlar giincellemek

- Hata veya sorun ¢oziimlemelerini saglamak

6- Akademik ve idari birimler tarafindan ihtiyag olarak talep edilen is siireglerinin
BS ortamma tasimmasi kapsaminda; yazilim ihtiyag¢ analizini, tasarimini,
kodlamay: yapmak, web uygulamalarinin arayliz tasarimlarimi yapmak, test
stireclerini yiiriitmek, dokiimantasyonunu yapmak.

7- Gorev alaniyla ilgili aragtirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak.

8- Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve onerilerini
bildirmek.

9- EBYS'yi etkin olarak kullanmak, birim amiri tarafindan EBYS'den gonderilen
evraklara gerekli iglemleri yapmak.

10- Kendisine verilen gorevlerin birimdeki diger personel ile is birligi ve
koordinasyon i¢inde yiiriitiilmek.

11- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

12- Caligmalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

13- Faaliyetlerini is sagligr ve giivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

TEKNIiK PERSONEL -
OGRENCI iSLERIi

INSAN KAYNAKLARI MUDURU BIiLGI iSLEM MUDURU
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BILGI iISLEM MUDURLUGU

iDARIi PERSONEL

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Bilgi Islem Miidiirliigii Idari Personel

Bagh Oldugu Ust Birim

Bilgi Islem Miidiirii

Yerine Vekalet

Bilgi Islem Miidiirliigiindeki Diger Calisanlar

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Birimin idari faaliyetleriyle ilgili yazigmalarini, satin alim talepleri ile ilgili
yazigmalarini ve sonrasinda fatura islemlerini yiiriitmek, stok/depo islemlerinde
sorumlu teknik personele destek saglamak, EBY'S islemlerini yiiriitmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Birimin kagit ve EBYS ortaminda yapilan yazigsma, dosyalama, arsivleme
islemlerini yiiriitmek.

2- Birimin satin alma ve 6demeler ile ilgili yazilarini hazirlayarak birim amirine
sunmak ve yazigma sonuglarini takip ederek birim amirini bilgilendirmek.

3- Birim personeline ait kimlik/adres/aile/iletisim bilgilerinin giincelliginin
saglanmasini insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile koordine etmek, takibini yapmak.

4- Birimde yeni ise baslayan personele Universitenin ilgili devamli emir ve
yonergelerinin teblig islemlerini yapmak

5- Birim personelinin bir sonraki yila ait yillik izin ¢izelgesini bulunulan yilin
aralik ay1 sonuna kadar hazirlamak ve birim amirinin onayina sunmak.

6- Birimde gorevden ayrilacak kisilerin ilisik kesme belgelerinin bir suretinin
dosyalanmasini saglanmak.

7- Birimin gorev sahasi ile ilgili bir konuda telefon ile aranmasi ve ilgili
personelin yerinde bulunmamasi durumunda telefonlara cevap vermek, gerekli
notlar1 almak, ilgili personele erismek ve birim amirinin bilgilendirilmesini
saglamak.

8- Birime ait internet sayfasinin icerik giincellemesini yapmak.

9- Birim depo sorumlusuna teknik bilgi gerektirmeyen idari faaliyetlerde (stok
kayit, sayim vb.) yardimci olmak.

10- Kendisine verilen gorevleri birimdeki diger personel ile isbirligi ve
koordinasyon iginde yiiriitmek.

11- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

12- Calismalarim Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarma uygun
olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

13- Faaliyetlerini is saghigi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

BILGIi iSLEM
~ MUDURLUGU
iDARI PERSONELI

BIiLGi iSLEM

INSAN KAYNAKLARI MUDURU MUDURD
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KURUMSAL iLETiSiM MUDURLUGU

1. KURUMSAL ILETISIM MUDURU

2. HALKLA ILISKIiLER VE ORGANIZASYON PERSONELI
3. DiJITAL MEDYA VE SOSYAL MEDYA PERSONELI

4. GRAFIK TASARIM PERSONELI

5. MUHABIR

6. FOTOGRAF VE ViDEO PERSONELI
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KURUMSAL iLETiSiM MUDURLUGU

KURUMSAL ILETiSiM MUDURU

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Kurumsal Iletisim Miidiirii

Bagh Oldugu Ust Birim

Genel Sekreterlik

Yerine Vekalet

Halkla Iliskiler ve Organizasyon Uzmani

Astlan

Kurumsal iletisim Miidiirliigii Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Universitenin kurumsal imaj yénetimi, medyayla iliskiler ve tanitim
politikasini olusturmak ve uygulama siirecini yonetmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

1- Tim tamitim ve iletisim caligmalarinin stratejilerini ve igeriklerini
belirlemek ve tasarlamak.

2- Iletisim ve tamitim araglarinin kullanim siirecini yonetmek.

3- Kurumun gazete ve dergisinin i¢erik yonetimini yapmak.

4- Kurumsal ve tamitim etkinliklerinin organizasyonunu ve ydnetimini
saglamak.

5- Universitenin internet sayfasi ve sosyal medya hesaplarmi kurumsal
kimlige uygun yapi ve igerikle yonetmek.

6- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline
teblig etmek ve takibini yapmak.

7- Caligmalarmi Universitenin stratejik amaglarina ve politikalaria uygun
olarak yiirtitmek. Kalite Yonetim Sistemi ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak

8- Faaliyetlerini is saglig1 ve glivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

KURUMSAL iLETiSiM
MUDURU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU

GENEL SEKRETER
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KURUMSAL iLETiSIM MUDURLUGU

HALKLA ILISKILER VE ORGANiIiZASYON PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Halkla iligkiler ve Organizasyon Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Kurumsal Iletisim Miidiirii

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Universite adina planlanan kurumsal etkinlikleri yonetmek

Gorev
Yetki ve
Sorumluluklar:

1- Universitenin etkinliklerinde gérev almak.

2- Universitenin katilim sagladig1 egitim fuarlari ile ilgili siireci yonetmek.

3- Kampiis gezisi ile ilgili gelen talepleri diizenlemek, takvim olusturmak ve geziyi
gerceklestirmek.

4- Tanitim ¢aligmalar1 yapmak

5- Faaliyetlerin; takibi, takvimlendirilmesi, ticretlendirmesi ve yazigsmalar ile ilgili
faaliyetleri yiiriitmek.

6- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

7- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek. Kalite Yonetim Sistemi ve Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak

8- Faaliyetlerini ig saglig1 ve glivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

HALKLA iLiSKiLER
ve ORGANIZASYON
PERSONELI

KURUMSAL iLETIiSiM
MUDURU

INSAN KAYNAKLARI MUDURU
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KURUMSAL ILETiSiIM MUDURLUGU

DiJITAL MEDYA VE SOSYAL MEDYA PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Dijital Medya ve Sosyal Medya Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Kurumsal Iletisim Miidiirii

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Kurumsal kimlik dogrultusunda, Universitenin dijital platformlarda tanitim
caligmalarini yonetmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Universitenin internet sitesinin ydnetimini yapmak, haber, duyuru ve
tanitimlarini yayinlamak.

2- Universitenin sosyal medya hesaplarinin kurumsal kimlik dogrultusunda
yonetimini yapmak, icerik iiretmek.

3- Dijital platformda tanitim-reklam faaliyetlerinin planlanmasinda gorev almak.

4- Sosyal mecra paylasim ve yonetim siirecini diizenli olarak raporlamak.

5- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

6- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

7- Faaliyetlerini is sagligi ve gilivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

DiJITAL MEDYA VE
SOSYAL MEDYA
PERSONELI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU

KURUMSAL iLETIiSiM
MUDURU
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KURUMSAL ILETiSiIM MUDURLUGU

GRAFIK TASARIM PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Grafik Tasarim Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Kurumsal Iletisim Miidiirii

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimi

Universitenin tanitiminda kullamlacak gorsel calismalarin tasariminin
yapilmasi.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklan

1- Tamtim amagh kullanilacak afis, brosiir, katalog, 6grenci el kitab1 vs. gibi
tanitim Uriinleri ile mezuniyet davetiyelerinin tasarimini1 yapmak.

2- Tasarimlarin yayin ve basim siirecinin takibini yapmak.

3- Akademik ve idari birimler ile 6grenci konseyi ve topluluklarinin talep ettigi,
afis, brosiir ve benzeri materyallerin kurumsal kimlige uygun diizenlenmesi,
kontrolii ve basimini saglamak.

4- Universitedeki birimlerin, belirli programlar dahilinde verdigi egitimlerin
sertifikalarini talebe gore hazirlayip basmak.

5- E-gazete, e-dergi dizgi ve dizaynini yapmak.

6- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

7- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

8- Faaliyetlerini is saglhigr ve gilivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

GRAFIiK TASARIM
PERSONELI

KURUMSAL iLETiSiM
MUDURU

INSAN KAYNAKLARI MUDURU
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KURUMSAL ILETiSIM MUDURLUGU

MUHABIR

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Muhabir

Bagh Oldugu Ust Birim

Kurumsal Iletisim Miidiirii

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Universite icindeki etkinlik ve gelismeleri haber/biilten olarak hazirlamak

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Universitenin faaliyetlerinin tanitimini yapmak amaciyla haber iiretmek.

2- Akademisyenler ve 6grencilerle siirekli iletisim halinde olarak, ¢alismalarindan,
etkinliklerinden haberdar olup roportajlar yapmak, bunlar1 yazili-gérsel medya ile
sosyal medya i¢in haberlegtirmek.

3- Universiteye disaridan gelen, alaninda isim yapmus kisilerin konusmalarini
dinleyerek haberlestirmek.

4- Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

5- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

6- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

MUHABIR

INSAN KAYNAKALRI MUDURD | KURUMSAL ILETISIM MUDURU
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KURUMSAL iLETiSIM MUDURLUGU

FOTOGRAF VE VIDEO PERSONELI

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Fotograf ve Video Personeli

Bagh Oldugu ilk Ust Birim

Kurumsal Iletisim Miidiirii

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Kurumun fotograf ve video ¢ekimlerini yapmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Cekilen fotograf ve videolarin gerekli uygulama programlari ile diizenleme
ve kurgularini yapmak.

2- Fotograf, video ve kurgulanmis c¢aligmalarin ilgili mecralarda

yaymlanmasinin takibini yapmak.

3- Kurumsal gorsel argivi yonetmek ve siirekli giincellemek.

4- Akademik ve idari birimler ile 6grenci topluluklarindan gelen talepler
dogrultusunda fotograf ve video gekimlerini yapmak.

5- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

6- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglaria ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

7- Faaliyetlerini is saglhigr ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

FOTOGRAF ve VIDEO
PERSONELI

KURUMSAL ILETiSiM
MUDURU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURLUGU

1. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURU
2. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURLUGU UZMANI
3. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURLUGU iDARI PERSONELI
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURLUGU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURU
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirii
Bagh Oldugu ilk Ust Birim | Genel Sekreterlik
Yerine Vekilet Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirliigii Uzmani
Astlar1 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirligii Personeli
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Kiitiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesini

Gorevin Kisa Tanimm -
saglamak.

1- Kitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri ile ilgili gerekli yonetmelik,
yonerge, plan ve programlari hazirlamak, amirlerinin onayindan sonra
uygulanmasini saglamak.

2- Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi igin, personelin hizmet igi
egitim, gdzetim ve denetimini yapmak.

3- Kullanicilarin ulusal ve evrensel bilgi birikimine erigsmelerini saglayacak
arag¢ ve yontemleri belirlemek.

4- Kiitiiphanecilik ve bilgi teknolojileri alanindaki gelismeleri takip etmek ve
kiitiiphaneye kazandirilmasini, var olanlarin yenilenmesini saglamak, bu
amagla seminerlere/konferanslara katilmak.

5- Kiitiiphanede yapilmasi gereken igleri planlama yaparak birim personeline
dagitmak.

6- Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina (kitap, dergi, veri tabanlari, gorsel-
isitsel materyal vb.) ait istekler ve bu bilgi kaynaklarinin kullanilacag: bilgi
teknoloji araglart goz Oniine alinarak her yil yurt i¢i ve yurt disindan
saglanacak materyaller i¢in gerekli taslaklar1 hazirlayip amirlerine sunmak.

7- Kurumdan ayrilan personel ve o&grencilerin ilisik kesme formlarini
onaylamak.

Gorev 8- Kiitiiphanede staj yapacak dgrencilerin staj ile ilgili islemlerini yiiriitmek.
Yetki ve Sorumluluklar:

9- Kiitiiphane c¢alismalar1 hakkinda Birim Faaliyet Raporu, Yillik Faaliyet
Raporu, Denetim Raporu gibi raporlar1 hazirlamak ve amirlerine sunmak.

10- Satin alma, bagis vb. ile gelen yaymlarin kontrollerini yapmak ve teknik
hizmetlerinin yapilarak kullanima sunulmasi i¢in ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.

11- Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazigmalar yliriitmek, gelen giden
evraklarin kaydedilmesi, birim personeline havale edilmesi ve dosyalanmasini
saglamak.

12- Kiitiiphane hizmetlerinin standartlasmasin1 saglamak ve denetimini
yapmak.

13- Kiitiiphanenin vaktinde agilip kapanmasini saglamak, nébet dénemlerini
planlanmak ve takibini yapmak, kiitiiphanenin genel tertip ve diizenini
saglamak.

14- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

15- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline
teblig etmek ve takibini yapmak.

16- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.
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17- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak stirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

KUTUPHANE VE .
.. INSAN KAYNAKLARI
DOKUMANTASYON MUDURD GENEL SEKRETER

MUDURU
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURLUGU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURLUGU UZMANI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirliigii Uzmani

Bagh Oldugu ilk Ust Birim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirii

Yerine Vekalet

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirliigii idari Personeli

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimm

Kiitiiphanede bulunan materyallerin kaydi, korunmasi, kullanima verilmesi-
geri alinmasi ve kiitiiphane iiyeligi ile ilgili islemleri ytiriitmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

1- Kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilecek yayinlara iliskin kataloglama,
smiflama islemlerini yapmak ve bu yayinlarin kiitliphane programina kayit
islemlerini gerceklestirmek.

2- Teknik islemleri tamamlanan yaynlarin rafa ¢ikarilmasi igin gerekli
iglemleri yapmak.

3- Kiitliphane liye kayd, liyelik iptali ve ilisik kesme iglemlerini yapmak.

4- Odiing verme hizmetinin yiiriitiilmesi ve iadesinin takibini saglamak.

5- lade gecikmelerini hatirlatmak ve gecikmeden kaynaklanan gecikme
cezalarinin tahsilini saglamak.

6- Kiitiiphane koleksiyonunu (veri tabanlari, basili-elektronik kaynaklar, siireli
yayinlar... vb.) ve kullantmini Universite icinde ve diginda tanitmak.

7- Kiitiiphanede c¢alistirilacak kismi zamanli &grencilere verilen is ve
islemlerin takibini yapmak.

8- Okuyucu hizmetleri, teknik hizmetler, kataloglama hizmetleri ve otomasyon
hizmetlerinin her tiirli is ve islemlerinin takibini yapmak.

9- Kiitiiphaneden yararlanan 6grenci ve personelin kiitiiphane ile ilgili
sorunlarimi ¢6zmek, ¢6zemedigi sorunlari amirine iletmek ve ¢oziim takibini
yapmak.

10- Kiitiiphanenin sosyal medya faaliyetlerini yonetmek.

11- Kiitiiphane koleksiyonunda bulunmayan basili yaymlarin Kiitiiphaneler
aras1 Odiing Verme Servisi ile diger kurum kiitiiphanelerinden temin edilmesi
ve kullandirilmasini saglamak.

12- Kiitiiphanenin, bilgisayar sistemlerinin ve bilgi kaynaklarinin kullanimina
yonelik kiitiiphane kullanicilarini bilgilendirmek ve yardimci olmak.

13- Siireli yayinlarin diizenli bir sekilde gonderilip gonderilmedigini kontrol
etmek, yeni siireli yayin isteklerini amirine bildirmek.

14- Koleksiyonu gelistirme politikasi gercevesinde her tiirlii materyali segmek.

15- Satin alma veya bagis yoluyla yapilacak kitap teminlerinde kayit altina
alinacaklar1 belirlemek ve listelerini hazirlayarak amirine sunmak.

16- Kiitiiphane birimine ait internet sayfasi diizenlemeleri ve giincellemelerini
ilgili birimle koordinasyon saglayarak yiiriitmek.

17- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

18- Calismalarim Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

19- Faaliyetlerini is saghigi ve gilivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURLUGU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON MUDURLUGU IDARI PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirliigii idari Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirii

Yerine Vekalet

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Midiirliigii Uzmani

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Kiitiiphanede bulunan materyallerin kaydi, korunmasi, kullanima verilmesi-
geri alinmasi ile ilgili iglemleri yiiriitmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Kitiiphane koleksiyonuna dahil edilecek yayinlara iligkin kataloglama,
smiflama iglemlerini yapmak ve bu kayitlara iligkin ¢aligma raporunu amirine
sunmak.

2- Kiitiiphaneyi kullanicilarin yararlanmasina hazir hale getirmek.

3- Her tiirlii posta/kargo islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

4- Dis paydaslardan gelen yayinlarin Genel Evrak Birimi’nden teslim alinarak
kiitiiphaneye getirilmesini saglamak.

5- Kurum iginde birimler arasi ¢aligmalara ait belge teslim gorevini yerine
getirmek.

6- Odiing verme-iade alma islemlerini yapmak.

7- Hizmet alaninin genel tertip ve diizenini kontrol etmek.

8- Iade islemi tamamlanmis ya da kaydi tamamlanmis olan materyallerin raflara
diizenli bir sekilde aktarilmasini saglamak.

9- Calisma alanlarinin kontroliinii, i¢ diizenini devamli kontrol etmek, ¢alisma
odalariyla ilgili saatlik randevular: diizenleyerek takibini yapmak.

10- Kataloglama ve siniflama islemleri biten materyalleri kullaniciya hazir hale
getirmek icin gerekli teknik iglemleri (demirbas kasesi ve yazimi, siurt etiketi
basma ve yapistirma, kaseleme, vb.) yapmak.

11- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

12- Cahismalarim Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarma uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi givenligi yonetim sistemi
igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

13- Faaliyetlerini is saghigi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek,

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

KUTUPHANE VE
DOKUMANTASYON
MUDURLUGU iDARI

PERSONELI

KUTUPHANE VE
DOKUMANTASYON
MUDURU

INSAN KAYNAKLAR
MUDURU
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SAGLIK, KULTUR VE SPOR MUDURLUGU

.SAGLIK, KULTUR VE SPOR MUDURU

. SAGLIK, KULTUR VE SPOR MUDUR YARDIMCISI

. KULTUREL FAALIYETLER MEMURU

. SPOR FAALIYETLERI MEMURU

. PSIKOLOJIiK DANISMAN VE REHBERLIK PERSONELI

. SAGLIK, KULTUR VE SPOR MUDURLUGU iDARi PERSONELI
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SAGLIK KULTUR VE SPOR MUDURLUGU

SAGLIK KULTUR VE SPOR MUDURU
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Saglik Kiiltiir ve Spor Miidiirii
Bagh Oldugu Ust Birim Genel Sekreter
Yerine Vekélet Saglik Kiiltiir ve Spor Miidiir Yardimeisi
Astlari Saglik Kiiltiir ve Spor Miidiirliigii Personeli
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Universitenin saglik, kiiltiir ve spor alanlari ile ilgili islemlerini yiiriitmek

Gorevin Kisa Tanim .
ve koordine etmek.

1- Personel ve dgrencilerin spor ve kiiltiirel faaliyetlere ilgi duymalarin
saglamak, bos zamanlarini degerlendirmek i¢in ilgi duyduklar1 spor ve kiiltiir
dallarinda ¢aligmalarini saglamak.
2- Universite personeli ve dgrencilerinin spor tesislerden yararlanmasini
saglamak.
3- Ogrenci topluluk ve kuliiplerinin organizasyon ve isleyisini mevzuata gére
yiiriitmek.

Gorev 4- Universite bahar senliklerini ilgili birimlerle koordine ederek
Yetki ve Sorumluluklar: gerceklestirmek.
5- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline
teblig etmek ve takibini yapmak.
6- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.
7- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

SAGLIK KULTUR VE SPOR INSAN KAYNAKLARI
MUDURU MUDURU GENEL SEKRETER
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SAGLIK KULTUR VE SPOR MUDURLUGU

SAGLIK KULTUR VE SPOR MUDUR YARDIMCISI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Saglik Kiiltiir ve Spor Miidiir Yardimcisi
Bagh Oldugu Ust Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Miidiirii
Yerine Vekélet Saglik Kiiltiir ve Spor Miidiirii
Astlan
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Universitenin saglik, kiiltiir ve spor alanlari ile ilgili islemlerinde Saglik

Gorevin Kisa Tanim Kiiltiir ve Spor Miidiiriine yardimct olmak.

1- Spor faaliyet programlarimin gelistirilmesi i¢in gerekli personeli saglamak,
denetimini gerceklestirmek ve spor tesislerinin yonetimini saglamak

2- Ogrenci topluluklarma tahsis edilen odalarin amacina uygun kullanimini
saglamak.

3- Ogrenci topluluklarina ait sponsorluk iicretlerinin takibini yapmak.

4- Birimi ile ilgili personel ve Ogrencilerin gergeklestirmis oldugu
organizasyonlarda bulunmak.

5- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

6- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

7- Faaliyetlerini is saghgl ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

SAGLIK KULTUR
VE SPOR
MUDUR YARDIMCISI

INSAN KAYNAKLARI

MUDURD SAGLIK KULTUR VE SPOR

MUDURU
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SAGLIK KULTUR VE SPOR MUDURLUGU

KULTUREL FAALIYETLER MEMURU

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Kiiltiirel Faaliyetler Memuru

Bagh Oldugu Ust Birim

Saglik Kiiltiir ve Spor Miidiirii

Yerine Vekalet

Birimde calisan diger memurlar

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Ogrenci topluluklarmin diizenleyecekleri etkinlikleri ilgili mevzuat ve talimatlar
dogrultusunda organize etmek

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Ogrenci topluluklarmin temsilci, baskan ve organlarinin segimi, segimlerin
zamaninda yenilenmesi, akademik danigmanin gdrevlendirilmesi islemlerini ve
topluluklarin her tiirlii etkinlik ve faaliyetlerini "THKU Ogrenci Topluluk
Yonergesi ‘ne gore yiiriitmek.

2- Kiiltiirel aktiviteleri planlamak, takip etmek ve gérev tanimlarina uygun sekilde
gorev dagiliminda bulunmak.

3- Ogrenci topluluklarinin planladigi etkinliklerde kullanmak igin talep edilen
ihtiyaglarin istemini yapmak.

4- THKU Ogrenci Topluluk Yonergesi geregi her dénem baginda kurulan
topluluklarin bagvurularini inceleyip eksiksiz teslim almak.

5- Birime gelen kiiltiirel faaliyetler ile ilgili yazilarin zamaninda ve dogru olarak
cevaplandirilmasini saglamak.

6- Topluluklarin diizenledigi etkinliklerde ihtiya¢ duyulan diger birimler arasi
koordineyi saglamak.

7- Kurulan 6grenci topluluklarina tahsis edilecek odalarin planlamasini ve takibini
yapmak.

8- Topluluklarin kurum i¢inde diizenledigi etkinliklere katilmak.

9- Ogrenci topluluklarinin yaptig1 etkinliklerde kullanilmak icin sponsor firmalar
tarafindan Universite hesabma yatan sponsorluk iicretlerinin Rektor oluru ile
ogrencilerin hesabina aktarilmasini saglamak.

10- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

11- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

12- Faaliyetlerini is saghigl ve giivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

KULTUREL
FAALIYETLER
MEMURU

INSAN KAYNAKLARI

MUDURU SAGLIK KULTUR VE SPOR

MUDURU
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SAGLIK KULTUR VE SPOR MUDURLUGU

SPOR FAALIYETLERI MEMURU

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Spor Faaliyetleri Memuru

Bagh Oldugu Ust Birim

Saglik Kiiltiir ve Spor Miidiirii

Yerine Vekalet

Saglik Kiiltiir ve Spor Miidiir Yardimeist

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Universite takimlarini olusturmak, antrenman ve miisabakalar ile ilgili
koordinasyonu saglamak. Sporcularin lisans islemlerini ger¢eklestirmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Universite adina bireysel miisabaka yapacak sporcularin sevk ve takip
iglemlerini yapmak.

2- Oprencilerin spor salonundaki ihtiyaglarini karsilamak.

3- Spor ve fitness salonunun korunmasini, spor malzemelerinin teminini ve
muhafazasini saglamak.

4- Sporcularin konaklama ve ulagim giderleri i¢in teklifler almak.

5- Sporcu adaylarimin federasyonla baglantilarini saglayip lisans islemlerini
ylrtitmek.

6- Birimine bagli olan spor ile ilgili organizasyon islerinde, organizasyon
sirketleri ile goriismek.

7- Spor faaliyetleri ile ilgili planlama, yiiriitme ve kontrol iglemlerini saglamak.

8- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

9- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglaria ve politikalaria uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

10- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

SPOR FAALIYETLERI
MEMURU

SAGLIK KULTUR VE SPOR
MUDURU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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SAGLIK KULTUR VE SPOR MUDURLUGU

PSIKOLOJIK DANISMAN VE REHBERLIK PERSONELI

Personel Grubu

[dari Personel

Operasyonel Unvan

Psikolojik Danigman ve Rehberlik Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Saglik Kiiltiir ve Spor Miidiirii

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Ogrenci ve Personele rehberlik ve psikolojik danisma hizmeti vermek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Ogrencilerin sorunlarim saptamak ve ¢dziimii icin ilgili birim ve kurumlarla
igbirligi yapmak.

2- Bulunduklar1 boliimii degistirmek isteyen Ogrencilerin kendi ilgi ve
yeteneklerini tanimasina ve uygun se¢imler yapmasina yardimci olmak.

3- Duygusal sorunlar1 olan d6grencilere, istek ve ihtiyaglarina gore bireysel veya
grupla psikolojik danigmanlik yapmak.

4- Ogrencilerin 6nemli kararlar almasina, kendisini daha iyi tanimasina,
cevresindeki insanlarla daha etkili iliskiler kurmasina yardimei olmak.

5- Ogrencilerle ilgili olarak havale edilen vakalarda yetkililerce &n gériisme
yapilmasint ve gerektiginde onlara psikolojik testler uygulanmasini saglamak.
Yapilan degerlendirme sonucuna gore oOgrenciyi ilgili hizmet birimine
gondermek.

6- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

7- Caligmalarim Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

8- Faaliyetlerini is sagligt ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

PSiKOLOJiK DANISMAN
VE REHBERLIK
PERSONELI

SAGLIK, KULTUR VE SPOR
MUDURU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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SAGLIK KULTUR VE SPOR MUDURLUGU

IDARi PERSONEL

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Idari Personel

Bagh Oldugu Ust Birim

Saglik Kiiltiir ve Spor Miidiirii

Yerine Vekalet

Birimde caligan diger personel

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Birimin haftalik ve giinliik ig takibini yapmak

Gorev
Yetki ve
Sorumluluklar:

1- Ilgili yazismalar1 ve evrak takibini yapmak.

2- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

3- Calismalarini Universitenin stratejik amaclarina ve politikalaria uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

4- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

SAGLIK, KULTUR
VE SPOR
MUDURLUGU iDARI
PERSONELI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU SAGLIK KULTUR VE SPOR

MUDURU
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HUKUK MUSAVIRLIGI

1. HUKUK MUSAVIRI
2. AVUKAT
3. HUKUK ISLERI PERSONELI
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HUKUK MUSAVIRLIiGi

HUKUK MUSAVIRI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Hukuk Miisaviri

Bagh Oldugu Ust Birim

Genel Sekreterlik

Yerine Vekalet

Avukat

Astlan

Hukuk Miisavirligi Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| Universite'nin tiim hukuk isleri ile hukuksal faaliyetlerini yiiriitmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Universitenin tiim birim ve béliimlerine ait, Hukuk Miisavirligini ilgilendiren
husus ve konulara iliskin olarak, hukuki danismanlik hizmeti vermek; bu
kapsamda, talep edilen konulara yonelik mitalaa ya da degerlendirmelerde
bulunmak.

2- Universite'yi tiim kurum ve kuruluslar nezdinde hukuki ydnden temsil etmek.

3- Universite adina acilacak, ya da Universite aleyhine agilmis olan dava ve icra
takiplerinde avukatlik mesleginin tiim gereklerini yerine getirmek ya da Hukuk
Miisavirligi nezdinde c¢alisan avukatlar aracilifi ile yerine getirilmesini
saglamak.

4- Universite ile ilgili diizenleyici islemlere yonelik hazirlanan tasar1 ve
taslaklarin hukuka uygunlugunu denetlemek.

5- Hukuk Miisavirliginin glincel mevzuat ve igtihat hiikiimleri dogrultusunda
saglikl bir sekilde tesekkiil etmesini saglamak.

6- Universitenin taraf oldugu hukuki uyusmazliklar ile ilgili yapilacak olan
arabuluculuk goriismelerinde, Universiteyi kurulmus olan "Komisyon"
biinyesinde temsil etmek.

7- Universite adima yiiriitiilecek olan tiim faaliyetlerin, hukuki platformda ve
yasal mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gergeklestirilmesini saglamak.

8- Rektorlik Makaminca talep edilmesi halinde, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu hiikiimleri dogrultusunda, hak-sorumluluk ve
yiikiimliiliikler kapsaminda, personele yonelik hukuksal egitimler diizenlemek.

9- Talep edilmesi halinde, Universitenin yaym organlar1 ile Universiteye ait
cesitli sosyal platformlarda hukuk makaleleri ile Universite ile ilgili hukuki
konulara yonelik yazilar yazmak ve yayilarda bulunmak.

10- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline
teblig etmek ve takibini yapmak.

11- Calismalarmi Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

12- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

HUKUK MUSAVIRI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU GENEL SEKRETER
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HUKUK MUSAVIRLIiGi

AVUKAT

Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Avukat

Bagh Oldugu Ust Birim Hukuk Miisaviri
Yerine Vekélet Avukat

Astlar
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tammm | Universite'nin hukuk isleri ile avukatlik hizmetlerini yiiriitmek.

1- Hukuk Miisaviri tarafindan verilen yetki ve talimatlara uygun olarak
avukatlik hizmetlerini yiiriitmek.
2- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev 3- Calismalarini Universitenin stratejik amaglara ve politikalarna uygun
Yetki ve Sorumluluklari olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.
4- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

INSAN KAYNAKLARI

MUDURD HUKUK MUSAVIRI

AVUKAT
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HUKUK MUSAVIRLIGI

HUKUK ISLERI PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Hukuk Isleri Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Hukuk Miisaviri

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Hukuk Miisavirligi nezdinde yiiriitiilecek olan hukuksal islem ve faaliyetlere
iligkin yardime1 ve tamamlayici is ve islemlerde bulunmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Resmi kurumlara ve mahkemelere evrak gotiirmek ve is takibini yapmak.

2- Hukuk Miisaviri tarafindan verilen yetki ve talimatlara uygun olarak
caligmalarini yliriitmek.

3- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

4- Caligmalarii Universitenin stratejik amaglaria ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

5- Faaliyetlerini is saglhigi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

HUKUK ISLERI
PERSONELI

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU

HUKUK
MUSAVIRI
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KALITE VE STRATEJi GELISTIRME KOORDINATORLUGU

1. KALITE VE STRATEJI GELISTIRME KOORDINATORU
2. KALITE VE STRATEJi GELISTIRME KOORDINATORLUGU iDARi PERSONELI
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KALITE VE STRATEJI GELISTIRME KOORDINATORLUGU

KALITE VE STRATEJi GELISTIRME KOORDINATORU

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Kalite ve Strateji Gelistirme Koordinatorii

Bagh Oldugu Ust Birim

Genel Sekreterlik

Yerine Vekalet

Astlan

Kalite ve Strateji Gelistirme Koordinatorliigii Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Kalite yonetimi ve strateji gelistirme ile ilgili ¢alismalar1 koordine etmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

1- Universite kalite yonetim sisteminin kurulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin
saglanmasi ve giincelliginin takip edilmesi ile ilgili koordinasyonu saglamak.

2- Universitenin Stratejik Plan ve Performans Programinin hazirlanmasim
koordine etmek, izlemek ve sonuglarin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

3- Kalite Yonetim Sistemi i¢cin gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini
ve siirdiiriilmesini saglamak.

4- Kalite yonetim sistemi ve strateji gelistirme ile ilgili egitim ve toplantilar
organize etmek.

5- Kalite yonetim sistemi kapsaminda i¢ ve dis paydaslarin istekleri dogrultusunda
stirekli iyilestirme yapilmasini saglamak.

6- Kalite yonetim sistemi ile ilgili dis tetkiklerde kurum, kurulus ve dig denetgilere
destek vermek.

7- Universite kurul ve komisyonlarinin yiiksekdgretim iist kurullarina

hazirlayacagi raporlara destek vermek.

8- Birim Kkalite temsilcilerinin ¢aligmalarini koordine etmek ve ¢alismalart
esnasinda gerekli destegi vermek.

9- Siireglerin performanslarinin dlgiilmesi ile ilgili galismalart koordine etmek.

10- Kalite yonetim sistemiyle ilgili sikdyet ve Onerilerin degerlendirilmesi ve
¢Oziimii ile ilgili uygulamalari koordine etmek.

11-Periyodik araliklarla 6grencilere ve personele yonelik memnuniyet
anketlerinin diizenlenmesini koordine etmek.

12- Birim faaliyet raporlarim esas alarak Universite Faaliyet Raporunu
hazirlamak.

13- Birimindeki faaliyetlerin standart siirelerde gergeklesip gerceklesmediginin
takibini yapmak.

14- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline teblig
etmek ve takibini yapmak.

15- Caligmalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

16- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

KALITE VE STRATEJI
GELISTIRME
KOORDINATORU

INSAN KAYNAKLARI

MUDURD GENEL SEKRETER
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KALITE VE STRATEJI GELISTIRME KOORDINATORLUGU
IDARI PERSONEL
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Kalite ve Strateji Gelistirme Koordinatorliigii idari Personeli
Bagh Oldugu Ust Birim | Kalite ve Strateji Gelistirme Koordinatdrii
Yerine Vekilet

Astlan
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Kalite yonetimi ve strateji gelistirme ile ilgili calismalarda Kalite ve Strateji

Gorevin Kisa Tamm Gelistirme Koordinatdriine yardimci olmak.

1- Kalite ve Strateji Gelistirme Koordinatorliigiiniin haftalik ve giinliik is takibini
yapmak.
2- Kalite ve Strateji Gelistirme Koordinatorliigiiniin yazismalarimi ve evrak
takibini yapmak.

Gorev 3- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
Yetki ve Sorumluluklar1 | 4- Calismalarim Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.
5- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

KALITE VE STRATEJi
GELISTIRME
KOORDINATORLUGU
IDARiI PERSONELI

KALITE VE STRATEJI
GELISTIRME
KOORDINATORU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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DIS ILISKILER OFiSi

1. DIS ILISKILER KOORDINATORU

2. ERASMUS KURUM KOORDINATORU
3. BOLOGNA KOORDINATORU

4. DIS ILISKILER UZMANI

5. DIS ILISKILER iDARi PERSONELI
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DIS iLiSKILER OFiSi

DIS iLISKILER KOORDINATORU

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Dis Tliskiler Koordinatorii

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektorlitk

Yerine Vekalet

Astlan

Dis Iliskiler Ofisi Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Dss iliskileri Rektor adina yiiriitmek, yurt disi (Ingilizce / yabanci dilde) protokolleri,
sozlesmeleri hazirlamak, kontrol etmek ve onaylanmak tizere Rektorliik Makamina
sunmak. Erasmus Programi program detay ve kurallarini takip ederek uygulamak,
yurt dig1 (Ingilizce / yabanci dilde) protokolleri, sdzlesmeleri hazirlamak, kontrol
etmek ve onaylamak. Fakiilte/ Béliimlerin Dis Iliskiler Koordinatérliigii kapsaminda
Bologna faaliyetlerini yiiriitmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

Erasmus:

1- Universitenin yurtdist ve Erasmus anlagmalarinin randimanli bir sekilde
yiiriitilmesini saglamak. Universitenin diger uluslararasi birim ve kurumlarla
koordineli bir sekilde ¢aligilmasini saglamak.

2- Yiiksekogretim Koordinatorliigi Tiirkiye Ulusal Ajansinin Uygulama El Kitabi
ve Erasmus Rehber Kitabi dogrultusunda &gretim elemanlart ve personelin
secilmesini saglamak. (Se¢im Komisyonu, degerlendirme kriterleri, internet
sitesinde gereken ilanlar1 vermek vb. i¢in resmi yazigsmalar1 yaparak tiim
gereklilikleri uygulamak)

3- Birimin idari iglemlerinin yiiriitiilmesini koordine etmek.

4- Bologna Esgiidiim Komisyonu Yonergesi ve Dis Iliskiler Ofisi Yonergesi
icerisinde belirtilen kendisi ile ilgili gbrevleri yerine getirmek.

5- Ogrenim ve staj faaliyetlerine secilen ogrencilerin idari ve egitimle ilgili
islemlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesini koordine etmek.

6- Egitim alma ve ders verme faaliyetlerine segilen personelin idari ve egitimle ilgili
islemlerinin aksatilmadan yiiriitiillmesini koordine etmek

7- EBYS'de yer alan kendisi ile ilgili tiim formlarin takibini yapmak, paraflamak
veya imzalamak

8- Kurum i¢i ve kurum digina yapilacak yazigmalar: yliriitmek.

9- Universitenin yurt dis1 egitim isbirlikleri, protokolleri ve anlagmalarmin sartlara
uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve kargt kurumlarla iletisimi saglamak.
Erasmust kapsaminda gelen katilimcilar igin fakiiltelerle iletisime gegerek tiim
resmi evraklarin takibini yapmak ve anlasmali kurumlarla ilgili yurtdis1 yazismalari
takip etmek. Gelen 6grenci ve personeli program igerikleri ve degisim programlarina
katilim i¢in izlenecek yol haritas1 ve prosediirler ile ilgili bilgilendirmek.

10- Yabanct ogrenci temini kapsaminda acenteler ile goriisme asamasinda
koordinasyonu saglamak.

11- Yurt dis1 fuarlan takip ederek ilgili birimlere bilgilendirmeleri yapmak ve
gereken iglemleri/yazigmalari takip etmek.

12- Yiiksekogretim Koordinatorliigii Tiirkiye Ulusal Ajansi ile olan iletigimi takip
ederek, Erasmust Hibe Sozlesmeleri ve program gerekleri igin lazim olan idari
isi/yazigmalar1 paraflamak veya onaylamak.

13- Erasmus+ Mobility Tool Sistemini, Turna Proje Sistemini, Erasmus+ Webgate
proje bagvuru agamalarini takip etmek.
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14- Proje donemleri Erasmus+ katilimcilarinin gereken belgelerini onaylamak,
hibe sozlesmelerini yetkisi dahilinde imzalamak ve &deme islemleri i¢in
gereken yazigmalar1 paraflamak veya onaylamak.

15- Elgilikler ile gériisme saglayarak, Universite egitim isbirlikleri konusunda
bilgi vermek ve almak, igbirligi protokolleri hazirlamak.

16- Yabanc1 uyruklu 6grenciler ile ilgilenmek.

Bologna:

1- Bologna siirecinde Avrupa’da ortaya konan reform paketinin temel
unsurlarindan biri ortak kredi sistemi’ nin kullanilmasi, Avrupa Kredi Transfer
Sistemi (AKTS) alt kurullari belirlemek ve ¢aligmalarini izlemek.

2- AKTS kredisi, hedeflenen 6grenme ¢iktilarina ulasabilmek amaciyla her bir
dersin tamamlanmasi i¢in gerekli 6grenci is ylikiinii gdsteren sayisal degerlerin
temel kurallar ¢ercevesinde hesaplanmasini kontrol etmek.

3- Universite birimleri tarafindan Bologna siireci dahilinde yiiriitiilen program
gelistirme galigsmalarina yol gosterici olmak.

4- Birimler tarafindan hazirlanan program yeterliliklerinin uluslararasi
normlara uygunlugunu kontrol etmek ve birimlere geri bildirimde bulunmak.

5- Bologna siireci kapsaminda yiritilecek ‘Glgme-degerlendirme’
caligmalarinda yol gosterici olmak.

6- Faaliyetleri ile ilgili alt kurullar1 belirlemek ve ¢alismalarimi izlemek

7- Bologna siireci kurumsal eylem planna iligkin goriis ve Onerilerde
bulunmak

8- Bologna ile ilgili oryantasyon, toplanti vb. organize etmek ve katilim
saglamak.

Genel:

1- Birimde yiiriitiilmekte olan hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak ve Yiiksekogretim Kurumu tarafindan istenildiginde
sunulmak {izere rapor hazirlanmasini saglamak.

2- Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

3- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline
teblig etmek ve takibini yapmak.

4- Calismalarmni Universitenin stratejik amaglara ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi glivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

5- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

DIS iLiSKILER
KOORDINATORU

INSAN KAYNAKLARI REKTORLUK MAKAMI
MUDURU
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DIS ILISKILER OFiSi

ERASMUS KURUM KOORDINATORU

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Erasmus Kurum Koordinatorii

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektorlitk

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimm

Erasmus Programi program detay ve kurallarini takip ederek uygulamak, yurt disi
(Ingilizce / yabanci dilde) protokolleri, sdzlesmeleri hazirlamak, kontrol etmek ve
onaylanmak {izere Rektorlik Makamina sunmak ve raporlari hazirlamak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

Erasmus:

1- Universitenin yurtdist ve Erasmus anlagmalarimin randimanh bir sekilde
yiriitiilmesini saglamak. Universiteyi temsilen diger uluslararast birim ve
kurumlarla koordineli bir sekilde ¢alisilmasini saglamak.

2- Yiiksekogretim Koordinatorliigii Tiirkiye Ulusal Ajansinin Uygulama El Kitabi
ve Erasmus Rehber Kitab1 dogrultusunda o6gretim elemanlart ve personelin
secilmesini saglamak. (Se¢im Komisyonu, degerlendirme kriterleri, internet
sitesinde gereken ilanlar1 vermek vb. ic¢in resmi yazismalari yaparak tim
gereklilikleri uygulamak)

3- Universitenin Erasmus islemlerinin yiiriitiilmesini koordine etmek.

4- Ogrenim ve staj faaliyetlerine secilen ogrencilerin idari ve egitimle ilgili
islemlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesini koordine etmek

5- Egitim alma ve ders verme faaliyetlerine se¢ilen personelin idari ve egitimle ilgili
igslemlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesini koordine etmek.

6- EBYS'de yer alan kendisi ile ilgili tiim formlarin takibini yapmak, paraflamak
veya imzalamak.

7- Kurum i¢i ve kurum disina yapilacak yazigsmalar yiiriitmek.

8- Universitenin yurt dis1 egitim isbirlikleri, protokolleri ve anlasmalarinin sartlara
uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve karsi kurumlarla iletisimi saglamak.
Erasmus+ kapsaminda gelen katilimcilar i¢in fakiiltelerle iletisime gegerek tiim
resmi evraklarin takibini yapmak ve anlagmali kurumlarla ilgili yurtdis1 yazismalari
takip etmek. Gelen Ogrenci ve personeli program igerikleri ve degisim
programlarina katilim igin izlenecek yol haritas1 ve prosedirler ile ilgili
bilgilendirmek.

9- Yiiksekogretim Koordinatorligii Tiirkiye Ulusal Ajansi ile olan iletigimi takip
ederek, Erasmus+ Hibe Sozlesmeleri ve Program gerekleri icin lazim olan idari
isi/yazigmalar1 paraflamak veya onaylamak.

10- Erasmus+ Mobility Tool Sistemini, Turna Proje Sistemini, Erasmus+ Webgate
proje basvuru asamalarini takip etmek.

11- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

12- Faaliyetlerini is saghgr ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

ERASMUS KURUM
KOORDINATORU

INSAN KAYNAKLARI DIS iLISKILER
MUDURU KOORDINATORU
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DIS iLISKILER OFiSi

BOLOGNA KOORDINATORU

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Bologna Koordinatorii

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektorlik

Yerine Vekalet

Astlan

Dis iliskiler Ofisi Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Fakiilte/ Boliimlerin Dis Iliskiler Koordinatorliigii kapsaminda Bologna
faaliyetlerini yiiriitmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

Bologna:

1- Bologna siirecinde Avrupa’da ortaya konan reform paketinin temel
unsurlarindan biri ortak kredi sisteminin kullanilmasi, Avrupa Kredi Transfer
Sistemi (AKTS) alt kurullar1 belirlemek ve ¢aligmalarini izlemek.

2- AKTS kredisi, hedeflenen 6grenme ¢iktilarina ulasabilmek amaciyla her bir
dersin tamamlanmasi igin gerekli 6grenci is ylikiinii gosteren sayisal degerlerin
temel kurallar ¢ercevesinde hesaplanmasini kontrol etmek.

3- Universite birimleri tarafindan Bologna siireci dahilinde yiiriitiilen program
gelistirme galigsmalarina yol gosterici olmak.

4- Birimler tarafindan hazirlanan program yeterliliklerinin uluslararasi normlara
uygunlugunu kontrol etmek ve birimlere geri bildirimde bulunmak.

5- Bologna siireci kapsaminda yiiriitiilecek ‘6l¢me-degerlendirme’ ¢alismalarinda
yol gosterici olmak.

6- Faaliyetleri ile ilgili alt kurullari belirlemek ve ¢aligmalarini izlemek

7- Bologna siireci kurumsal eylem planina iligkin goriis ve onerilerde bulunmak.

8- Bologna ile ilgili oryantasyon, toplanti vb. organize etmek ve katilim saglamak.

9- Birimde yiiriitilmekte olan hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak ve Yiksekogretim Kurumu tarafindan istenildiginde
sunulmak iizere rapor hazirlanmasini saglamak.

10- Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerinin ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

11- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

12- Faaliyetlerini is sagligr ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

BOLOGNA
KOORDINATORU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU

DIS iLiSKIiLER
KOORDINATORU
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DIS iLISKILER OFiSi

DIS ILISKILER UZMANI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Dis Tliskiler Uzmani

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektorlik

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Dis Iliskiler Ofisi, Erasmus Programi program detay ve kurallarim takip ederek
uygulamak, yurt dist (Ingilizce) protokolleri, sdzlesmeleri hazirlamak ve
koordinatoriin parafina/onayina sunmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

Erasmus:

1- Universi't'enin Erasmus anlagmalarinin sartlara uygun bir sekilde yiiriitiillmesini
saglamak. Universiteyi temsilen diger uluslararasi birim ve kurumlarla koordineli
bir sekilde ¢aligmak.

2- Yiiksekogretim Koordinatorliigii Tiirkiye Ulusal Ajansinin Uygulama El Kitabi
ve Erasmus Rehber Kitab1 dogrultusunda 6gretim elemanlari ve personelin
secilmesini saglamak (Se¢im Komisyonu, degerlendirme kriterleri, internet
sitemizde gereken ilanlar1 vermek vb. igin resmi yazismalar1 yaparak tiim
gereklilikleri uygulamak).

3- Idari islemlerin yiiriitiilmesini koordine etmek ve birim koordinatdriinii
bilgilendirip onayina sunmak.

4- Ogrenim ve staj faaliyetlerine secilen Ogrencilerin idari ve egitimle ilgili
islemlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesini koordine etmek.

5- Egitim alma ve ders verme faaliyetlerine se¢ilen personelin idari ve egitimle
ilgili iglemlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesini koordine etmek.

6- EBYS'de yer alan kendisi ile ilgili tim formlarin takibini yapmak, paraflamak
veya imzalamak.

7- Birimi ile ilgili kurum i¢i ve kurum disina yapilacak yazigmalar1 yiiriitmek.

8- Yiiksekdgretim Koordinatorliigii Tiirkiye Ulusal Ajansi ile iletisimi saglayarak,
Erasmus+ Hibe Sozlesmeleri ve Program gerekleri i¢in lazim olan her tiirlii idari
islemleri/yazigmalar1 gerceklestirmek.

9- Erasmus+ Mobility Tool Sistemini, Turna Proje Sistemini, Erasmus+ Webgate
proje bagvuru agamalarini takip ederek bagvurulari yapmak.

10- Proje donemleri Erasmus+ katilimcilarinin gereken belgelerini kontrol ederek
teslim almak, gerekli makamlara onaylatmak, hibe sozlesmelerini hazirlamak ve
O0deme islemleri i¢in gereken yazigmalar1 gergeklestirmek.

Uluslararas: Iliskiler:

1- Universitenin yurt dis1 egitim isbirlikleri, protokolleri ve anlasmalarmin
randimanli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak ve karsi kurumlarla iletisimi
saglamak. Erasmus+ kapsaminda gelen katilimcilar igin fakiiltelerle iletigime
gecerek tim resmi evraklari hazirlamak ve anlagmali kurumlarla yurtdisi
yazismalarin1 yapmak. Gelen 6grenci ve personeli program igerikleri ve degisim
programlarina katilim igin izlenecek yol haritasi ve prosediirler ile ilgili
bilgilendirmek.

2-Yabancit Ogrenci temini kapsaminda acenteler ile godriisme asamasinda
koordinasyonu saglamak.

3-Yurt dig1 fuarlar1 takip ederek birim amirini bilgilendirmek ve gereken
islemleri/yazigmalar gerceklestirmek.

4-Yabanci uyruklu dgrenciler ile ilgilenmek.
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Genel:

1- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

3- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak stirdiirmek.

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

DIS ILSKIiLER INSAN KAYNAKLARI MUDURU DIS ILISKILER
UZMANI KOORDINATORU
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DIS ILISKILER OFiSi

DIS ILISKIiLER IDARI PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Dis Tliskiler Ofisi Idari Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Dis Tliskiler Koordinatorii

Kendisinin Vekaleti

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Birimindeki tiim idari hizmetleri yiiriitmek ve koordinator tarafindan verilecek
diger isleri yapmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Idari iglemlerinin yiiriitilmesini koordine etmek ve birim koordinatdriinii
bilgilendirip onayimna sunmak.

2- Universitenin uUluslararas: islemlerinin verimli bir sekilde yiiriitilmesine
yardimer olmak, Dis Iliskiler Ofisinin iiniversiteyi temsilen diger uluslararasi
birim ve kurumlarla koordineli bir gekilde ¢aligmasini saglamak.

3- Birimde yiiriitiilmekte olan hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini1 saglamak ve Yiksekogretim Kurumu tarafindan istenildiginde
sunulmak {izere rapor hazirlanmasina yardim etmek.

4- Eylem planlarina iligkin goriis ve 6nerilerde bulunmak.

Bologna:

1- Birimler tarafindan hazirlanan program yeterliliklerinin uluslararas: normlara
uygunlugunu kontrol etmek ve birimlere geri bildirimde bulunmak.

2-Universite biinyesinde yiiriitiilecek ‘6l¢me-degerlendirme’ ¢alismalarinda yol
gosterici olmak ve Bologna Koordinatoriine karsi sorumlu olmak.

3-Bologna ile ilgili oryantasyon, toplanti vb. isleri organize etmek ve katilim
saglamak.

4-Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerinin ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Uluslararas: Iliskiler:

Erasmus+ kapsaminda, gerekli evraklarin diizenlenmesinde ve dosyalanmasinda
yardimci olmak.

2-Yabanci Ogrenci temini kapsaminda acenteler ile goriisme asamasinda
koordinasyonu saglamak.

3-Yurt dis1 fuarlar1 takip ederek birim amirini bilgilendirmek ve gereken
islemleri/yazigmalar1 gergeklestirmek.

Genel:

1- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2- Caligmalarin1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yuriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

3- Faaliyetlerini is saghgi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdlirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

DIS ILSKILER OFiSi
IDARI PERSONELI

INSAN KAYNAKLARI DIS ILISKILER
MUDURU KOORDINATORU
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TEKNOLOJi TRANSFER OFiSi

1. TEKNOLOJi TRANSFER OFiS YONETICIiSi
2. TEKNiK PERSONEL

3. iDARi PERSONEL
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TEKNOLOJi TRANSFER OFiSi (TTO)

TEKNOLOJi TRANSFER OFiS YONETICISi

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Teknoloji Transfer Ofis Yo6neticisi

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektorlik

Yerine Vekalet

Astlan

TTO Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| TTO'nun ulusal ve uluslararasi proje portfdyiinii yonetmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- TTO'nun modiil sorumlularina birimleri ile ilgili ¢aligma programi, birim
istatistikleri ve faaliyet raporlarint hazirlatmak.

2- TTO'nun biitce ihtiyaclarinin belirlenmesi ve tahsis edilen biit¢enin
yonetilmesini saglamak.

3- TTO ve baglh birimlerin, kurullarin, kulucka merkezinin teknik ve idari
personelin diizenli ve etkin ¢aligmasini saglamak.

4- TTO faaliyetleri ile ilgili sozlesmelerin hazirlanmasi, hazirlatilmasi ve
onaylatilmasini saglamak.

6- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline
teblig etmek ve takibini yapmak.

7- Calismalarim Universitenin stratejik amagclarina ve politikalarma uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

8- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

TTO
YONETICiSi

REKTORLUK

INSAN KAYNAKLARI MUDURU MAKAMI
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TEKNOLOJi TRANSFER OFIiSi (TTO)

TEKNiK PERSONEL

Personel Grubu Idari Personel

Operasyonel Unvan Teknoloji Transfer Ofisi Teknik Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim | TTO Ofis Yéneticisi

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimi | Yonetici ve modiil sorumlusu tarafindan verilen gérevleri yapmak

1- TTO faaliyetleri ile ilgili organizasyonlarda gorev almak.

2- TTO'nun dergi, tanitim, biilten, duyuru vb. iceriklerini hazirlamak.

3- TTO ile ilgili istatistikleri tutmak.

4- Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

prosediirlere ve talimatlara uymak.

5- Caligmalarim Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki

kurallarina uygun olarak siirdiirmek

6- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN

TEBLIG EDEN

TTO TEKNIK INSAN KAYNAKLARI MUDURU
PERSONEL

TTO
YONETICISi
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TEKNOLOJi TRANSFER OFIiSi (TTO)

TEKNOLOJI TRANSFER OFiSi IDARI PERSONELI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan Teknoloji Transfer Ofisi Idari Personeli
Bagh Oldugu Ust Birim Teknoloji Transfer Ofis Yoneticisi
Yerine Vekilet Teknik Personel
Astlan
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimi | Teknoloji ve Transfer Ofisinin idari iglerini yiiriitmek

1- Birimin haftalik ve giinliik is akisi takibini yapmak.
2- Ilgili yazismalar1 ve evrak takibini yapmak.
3- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev 4- Calismalarim Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun
Yetki ve Sorumluluklar1 | olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.
5- Faaliyetlerini is sagligi ve gilivenli§i mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak stirdiirmek.

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

TTO
YONETICISi

TTO

iDARI PERSONELI INSAN KAYNAKLARI

MUDURU
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KARIYER OFiSi

1. KARIYER OFiS YONETICIiSi

2. IDARI PERSONEL
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KARIYER OFiSi

KARIYER OFIiSi YONETICISI
Personel Grubu Akademik Personel
Operasyonel Unvan Kariyer Ofisi Yoneticisi
Bagh Oldugu Ust Birim Rektorliik
Yerine Vekalet

Astlan
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Universitenin mezun dgrencilerle iliskisini ylirtitmek ve kariyer planlarina

Gorevin Kisa Tanim
yardimci1 olmak.

1- Mezuniyet asamasindaki 6grencilere kariyer hedeflerinin belirlenmesi
konusunda ve ¢esitli sertifikalarin (TOELF, YDS vb.) temini konusunda
yardimci olmak.

2-Ogrencilerin kariyer yolculuguna énciiliik edecek kisileri davet edip
konferanslar diizenlemek.

3- Ogrencileri is miilakatlarina hazirlamak igin faaliyetler diizenlemek,
akademik personel ile is birligi i¢inde miilakat provalar1 yaptirmak.

4- Mezun dgrenciler igin 6zel giinler (mezunlar yemegi, mezunlar giinii
vs.) diizenlemesini saglamak.

5- Mezuniyet asamasindaki 6grencilere nasil 6zge¢mis olusturacaklari
konusunda bilgi vermek.

6- Universitede Kariyer Giinleri diizenlemek.

7- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri
personeline teblig etmek ve takibini yapmak.

8- Caligmalarmi Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim
sistemi icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

9- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

KARIYER OFiSi REKTORLUK MAKAMI

YONETICiSi INSAN KAYNAKLARI

MUDURU
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KARIYER OFiSi

KARIYER OFiSi iDARi PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Kariyer Ofisi Idari Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

Kariyer Ofisi Yoneticisi

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimi

Universitenin mezun 6grencilerle iliskisini yiiriitmek ve kariyer planlart
konusunda Kariyer Ofisi Y0Oneticisine yardimci olmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklan

1- Universiteden mezun olan dgrencilerle iliskileri devam ettirebilmek adina
mezun internet sayfasini aktif olarak yonetmek.

2- Mezun ogrencilerin Mezun Bilgi Sistemi iizerinden hangi yil mezun
oldugunu, nerede, hangi konumda caligtiklarint belirlemek ve veri tabani
olusturmak.

3- Mezun 6grenciler igin Mezun Kart1 ¢gikarmak.

4- Mezun olmus 6grencilerin iletisim bilgilerini argivlemek.

5- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

6- Caligmalari Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

7- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

KARIYER OFiSi iDARI
PERSONELI

KARIYER OFiSi

INSAN KAYNAKLARI YONETICiSi

MUDURU
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HAVA ULASTIRMA FAKULTESI UCUS EGIiTIM ORGANIZASYONU (ATO)

1. UCUS EGITIiM ORGANIZASYONU SORUMLU MUDURU
2. EMNIYET YONETIM SIiSTEMI YONETICISi

3. UYUMLULUK iZLEME MUDURU

4. EGITIM MUDURU

5. UCUS EGITiM ORGANIZASYONU iDARi PERSONEL
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HAVA ULASTIRNA FAKULTESI UCUS EGITIM ORGANIiZASYONU

UCUS EGITIM ORGANIZASYONU SORUMLU MUDURU

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

Ucus Egitim Organizasyonu Sorumlu Miidiirii

Bagh Oldugu Ust Birim

Hava Ulagtirma Fakiiltesi Dekanligi

Yerine Vekalet

Uyumluluk izleme Miidiirii

Astlan

Egitim Miidiirii, SMS Miidiirii, Uyumluluk Izleme Miidiirii

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Tim faaliyetler dahilinde, SHGM tarafindan tanimlanan standartlar ve Tiirk
Hava Kurumu Universitesi Hava Ulastirma Fakiiltesi OEO tarafindan getirilen
ek standartlara da uygun olarak biitiin teorik bilgi egitim faaliyetlerinin
uygulanmasini giivence altina almaktan sorumludur.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Kanun, tiziik, talimat ve direktiflerde yer alan usulleri uygulamak ve
uygulatmak.

2- Uluslararas: standartlara uygun modern havacilik tekniklerini uygulamada
gerekli olan dokiiman ihtiyaglarim belirlemek.

3- Faaliyet konulari ile ilgili SHGM tarafindan istenilen yonergelerin
hazirlanmasini saglamak.

4- Biriminin lojistik ve idari hizmetlerin devamliligini saglamak.

5- OEO’nun aylik, yillik egitim ve hizmet faaliyetlerinin degerlendirilmesini
yapmak ve noksanliklarini giderecek tedbirleri almak, takibini yapmak.

6- Hizmetin gerektirdigi ilave arag¢ ve gereg ihtiyaclarini tespit etmek.

7- Personelin asli gorevlerini yeterlilikle yapmasini 6nleyici engel ve sorunlarini
gidermek.

8- Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin kendisine tanidigi yetkileri personelinin
disiplin, moral ve etkinligini arttiracak sekilde kullanmak.

9- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline teblig
etmek ve takibini yapmak.

10- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarma uygun
olarak yiiritmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

11- Faaliyetlerini i saglhigt ve giivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

UCUS EGITIiM
ORGANiZAsyONU"
SORUMLU MUDURU

HAVA ULASTIRMA FAKULTESI

INSAN KAYNAKLARI DEKANI

MUDURU
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HAVA ULASTIRMA FAKULTESI UCUS EGITIM ORGANIiZASYONU

EMNIYET YONETIM SISTEMi YONETICiSi
Personel Grubu Akademik Personel
Operasyonel Unvan Emniyet Yo6netim Sistemi Y Oneticisi
Bagh Oldugu Ust Birim ATO Sorumlu Miidiirii
Yerine Vekalet ATO Sorumlu Midiirii
Astlan
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Isletmenin insan faktérleri ve organizasyonel yapisi yoniinden emniyetin
Gorevin Kisa Tanim saglanmasi amactyla olusturulacak olan emniyet yonetim sisteminin etkili bir
sekilde ylriitiilmesi ve gelistirilmesinden sorumlu kisidir

1- Sorumlu miidiir adina Emniyet Yonetim Sistem Eylem Planini yonetmek
2- Tehlikelerin tanimlanmasi ve operasyonel emniyet risk analizinin
yapilmasini saglamak.
3- Diizeltici faaliyetleri izleme ve sonuglari degerlendirmek.
4- OEO'nun emniyet performansi ile ilgili periyodik raporlar olusturmak.
5- Kayitlar1 ve emniyet belgelerini saklamak.
6- Personel i¢in emniyet egitiminin planlanmasi ve organizasyonunu yapmak.
7- Emniyet ile ilgili konularda bagimsiz 6nerilerde bulunmak.

Gorev 8- Havacilik sektoriindeki emniyet ile ilgili gelismeleri takip etmek ve bu
Yetki ve Sorumluluklar1 | geligmelerin organizasyonlar iizerindeki etkisini gozlemlemek.
9- Sorumlu miidiir adina emniyetle ilgili konularda SHGM ve diger ulusal ve
uluslararasi kuruluslarla ig birligi yapmak ve koordinasyon saglamak.
10- Calismalarmi Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
igerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.
11- Faaliyetlerini is sagligi ve gilivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIC EDEN

EMNIYET YONETIM
SISTEMI YONETICiSi

UCUS EGITiM ORGANIZASYONU
SORUMLU MUDURU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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HAVA ULASTIRMA FAKULTESI UCUS EGITIM ORGANIZASYONU

UYUMLULUK iZLEME MUDURU
Personel Grubu Akademik Personel
Operasyonel Unvan Uyumluluk izleme Miidiirii
Bagh Oldugu Ust Birim ATO Sorumlu Miidiirii
Astlan
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

SHGM tarafindan kabul edilmis olan, Uyumluluk izleme Sisteminin
gozlemlenmesi ve diizeltici tedbirlerin alinmasini saglayan kisidir. Bu kisi;
egitim faaliyetlerinin belirlenmis olan standartlara uygun sekilde
yiiriitiildiiglini gozlemler.

Gorevin Kisa Tanimi

1- I¢ ve dis denetimler sirasinda ya bir gézetmen ya da denetim ekibinin bir

iiyesi olmak

2- Uyumluluk izleme Yonetim Programimi belirlemek, gézden gecirmek ve

ihtiyag¢ varsa onay i¢in sorumlu midiire sunmak.

3- I¢c denetim dosyalarmi/kontrol listelerini, yeni diizenlemelere veya

gerekliliklere ve THKU OEO'nun yaptig1 degisikliklere gére muhafaza etmek

ve giincellemek.

4- Uyumluluk Izleme Yonetim Programma uyum saglamak igin veya 6zel

sartlar s6z konusu oldugunda, denetgiler ile degerlendirmeleri, denetimleri ve

incelemeleri yiiriitmek.

5- Degerlendirmeler sirasinda ve sonrasinda tiim bulgulari, endiseleri ve

delilleri bir araya getirmek ve degerlendirmek.

6- Belirlenen bulgularla ilgili olarak ilgili yoneticilere makul zaman 6l¢eginde

diizeltilmesi i¢in ¢6zlim dnerilerinde bulunmak ve sonuglarini sorumlu miidiire
Gorev rapor etmek.

Yetki ve Sorumluluklar1 | 7- Diizeltici eylem planlarinin uygulanmasini ve gelistirilmesini izlemek ve

onaylamak.

8- Uyumluluk Izleme Yénetim Sistemi ile ilgili kayitli verileri degerlendirmek.

9- Her bir 6zel durumdaki uyusmazliklari ve uygunsuzluklar: gidermek i¢in geri

bildirim sisteminin diizgiin bir sekilde ¢alismasini saglamak. Uygun bir zaman

Olceginde diizeltici eylemlerin tamamlanmamasi durumunda izlenecek

prosediirii saglamak.

10- THKU OEO'nun egitim ve operasyonlarini iyilestirmek ve yonetim

sistemlerinin farkindaligin1  arttirmak amaciyla yonetim degerlendirme

toplantilar1 ve egitim toplantilar1 planlamak.

11- Calismalarmi Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun

olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi

icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

12- Faaliyetlerini is sagligi ve gilivenligi mevzuatina ve genel is gilivenligi

kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIiG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

UCUS EGITIiM
ORGANIZASYONU
SORUMLU MUDURU

UYUMLULUK iZLEME

MUDURD INSAN KAYNAKLARI

MUDURU
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HAVA ULASTIRMA FAKULTESI UCUS EGIiTiM ORGANIZASYONU

EGITIiM MUDURU
Personel Grubu Akademik Personel
Operasyonel Unvan Egitim Midiiri
Bagh Oldugu Ust Birim ATO Sorumlu Miidiirii
Yerine Vekélet Form-4 sahibi kisi veya Teorik Bilgi Ogretmeni (TBO)
Astlar
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Egitim midirii, SHGM tarafindan belirlenmis talimatlar ve standartlar
gergevesinde Onayli Egitim Organizasyonunda verilecek olan teorik bilgi
egitimlerinin entegrasyonundan ve adaylarin bireysel ilerlemelerini izlemek ve
takip etmekten sorumlu miidiir ve SHGM ’ye kars1 sorumludur.

Gorevin Kisa Tanim

1- Verilen egitimin SHT-FCL ve diger ulusal ve uluslararasi mevzuatlar ile
uyumlu olmasini ve egitim programinin hazirlanmasini saglamak.
2- Hava arac1 veya ugus simiilatorii (FSTD) egitimi ile teorik bilgi egitiminin
basarili bir sekilde birlestirilmesini saglamak.

Gorev 3- Adaylarin kisisel gelisimini takip etmek.
Yetki ve Sorumluluklar1 | 4- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.
5- Faaliyetlerini is sagligi ve gilivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

UCUS EGITIiM
ORGANiZAS)_{ONU__
SORUMLU MUDURU

INSAN KAYNAKLARI

EGITIM MUDURU MUDURD
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HAVA ULASTIRMA FAKULTESI UCUS EGIiTiM ORGANIZASYONU

IDARI PERSONEL

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

Ugus Egitim Organizasyonu Idari Personel

Bagh Oldugu Ust Birim

ATO Sorumlu Miudiri

Yerine Vekalet

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Birimin haftalik ve giinliik is akis1 takibini yapmak, ilgili yazigmalar1 ve evrak
takibini yapmak, amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1- Sivil havacilik biinyesinde yetkili akademik personelin derslere iligkin
islemlerinin takibi ve planlamasini yapmak.

2- Yetkili derslerin ¢gizelgelerini planlamak ve hazirlamak.

3- Yetkili derslerin dosya ve imza siirecini takip etmek.

4- Yetkili derslerin sinav evraklarinin teslim alinmasi ve arsivlenme siirecini
takip etmek.

5- Yetki belgelerinin yazilarini ilgili kurumlarla yapmak ve gerekli islemleri
gerceklestirmek.

6- Ogrenci ucus dosyalarini takibini yapmak ve hazirlamak.

7- Gerekli durumlarda uygun iletisim yontemleri ile 6grencileri bilgilendirmek.

8- Birimin yazigmalarinmi ve evrak takibini yapmak.

9- Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

10- Cahismalarim Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarma uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

11- Faaliyetlerini is sagligi ve gilivenli§i mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

iDARi PERSONEL

UCUS EGITIM ORGANIZASYONU
SORUMLU MUDURU

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU
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YASAM BOYU GELISIM UYGULAMA VE
ARASTIRMA MERKEZI (YAGEM)

1. YAGEM MUDURU

2. YAGEM MUDUR YARDIMCISI
4. YAGEM UZMANI

5. YAGEM IDARI PERSONELI
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YASAM BOYU GELIiSIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI (YAGEM)

YAGEM MUDURU

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

YAGEM Miidiirii

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektorlitk

Yerine Vekalet

Miidiir Yardimecisi

Astlan

YAGEM Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| YAGEM'i temsil etmek ve yonetmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

1-YAGEM Yo6netim Kuruluna ve Danigma Kuruluna bagkanlik etmek.

2-YAGEM'in ¢alismalarinin diizenli olarak yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

3-YAGEM'in ve bagli birimlerin, yonetim agisindan diizenli ve etkin isleyisi icin
gerekli dnlemleri almak, yonlendirme ve denetlemeleri yapmak.

4-Y AGEM'in, Universitenin ve diger yiiksekdgretim kurumlarinin akademik ve
idari birimleriyle koordinasyonunu saglamak.

5-YAGEM'in arastirma, uygulama, denetim, proje, egitim-6gretim ve diger
faaliyetleriyle ilgili olarak ulusal ve uluslararasi kurulugslarla iliskilerini
yiiriitmek.

6- YAGEM'in ¢alisma alaninda yapilan ve merkezin rol ve islevleri ile ilgili tim
ulusal ve uluslararasi etkinliklere katilmak.

7- YAGEM'e bagl ¢aligma gruplari kurmak.

8- YAGEM'in idari, mali ve insan kaynagi ihtiyaglarin1 gerekgesi ile Rektorliik
Makamina bildirmek.

9- Thtiyac halinde Universite biinyesindeki ya da disindaki diger resmi veya zel
kurum ve kuruluslardan, belirlenecek alanlarda ilgili bilim adami, aragtirmaci,
uzman, egitimci, idari ve teknik personelin gorevlendirilmesi ile ilgili
koordinasyonu saglamak.

10- YAGEM'de gorevli veya gorevlendirilecek personelin hizmet ici egitim
amact ile yurt i¢i ve yurt disinda gorevlendirilmesi i¢cin Rektorlik Makamina
teklifte bulunmak.

11- YAGEM biinyesinde ¢alisan personelin gorev ve sorumluluklarini
belirlemek, personelin gérev ve sorumluluklarini etik ve bilimsel kurallara ve
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gore siirdiirmesini denetlemek.

12-Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline
teblig etmek ve takibini yapmak.

13- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi givenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

14- Faaliyetlerini is sagligr ve giivenli§i mevzuatina ve genel is gilivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

YAGEM MUDURU

INSAN KAYNAKLARI REKTOR
MUDURU
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YASAM BOYU GELIiSiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

YAGEM MUDUR YARDIMCISI

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

YAGEM Miidiir Yardimcisi

Bagh Oldugu Ust Birim

YAGEM Miidiirii

Yerine Vekalet

YAGEM'de gorevlendirilen Akademik Personel veya Yo6netim Kurulu
iiyelerinden birisi

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

| YAGEM Miidiirii’ne gorevlerinde yardime1 olmak.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

1- YAGEM'in calismalarinin diizenli olarak yiiriitiilmesine ve gelistirilmesine
yardimci olmak.

2- YAGEM'e bagli ¢aligsma gruplar1 kurmaya yardimci olmak.

3- YAGEM'in ve bagli birimlerin, yonetim ag¢isindan diizenli ve etkin isleyisi icin
gerekli onlemleri almak, yonlendirme ve denetlemeleri YAGEM Miidiiriiniin
bilgisi dahilinde yapmak.

4- YAGEM'in, THKU ve diger yiiksekdgretim kurumlarinin birimleriyle
koordinasyonunu saglamaya yardimei olmak.

5- YAGEM'in arastirma, uygulama, denetim, proje, egitim-O6gretim ve diger
faaliyetleriyle ilgili olarak ulusal ve uluslararasi kuruluslarla iliskilerini yliritmeye
yardimci olmak.

6- YAGEM'in ¢alisma alaninda yapilan ve YAGEM'in rol ve islevleri ile ilgili tiim
ulusal ve uluslararasi etkinliklere YAGEM Midiiriiniin olmadig1 hallerde
vekaleten katilmak.

7- Midiiriin olmadig1 hallerde YAGEM'in idari, mali ve insan kaynagi
ihtiyaglarini gerekgesi ile yetkililere bildirmek.

8- YAGEM biinyesinde c¢alisan personelin gorev ve sorumluluklarinin
belirlenmesinde, personelin gérev ve sorumluluklarini etik ve bilimsel kurallara,
gorev tanimina ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore siirdiiriilmesinde ve bunlarin
denetlenmesinde YAGEM Miidiiriine yardimei olmak.

9- Calismalarin1 Universitenin stratejik amaclarina ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi icerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

10- Faaliyetlerini is sagligi ve giivenli§i mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

YAGEM MUDUR
YARDIMCISI

INSAN KAYNAKLARI YAGEM MUDURU

MUDURU
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YASAM BOYU GELIiSiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

YAGEM UZMANI
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan YAGEM Uzmani
Bagh Oldugu Ust Birim YAGEM Miidiirii
Yerine Vekilet YAGEM Idari Personeli
Astlari
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tamim | YAGEM tarafindan diizenlenen egitimleri yiiriitmek .

1-Universite personeli ve &grencileri igin diizenlenen tamamlayici
egitimlerin organizasyonunu saglamak.
2- Universite dis1 kurumlarla igbirligi yaparak egitimler organize etmek.
3- Uzaktan egitim firmalariyla igbirligi yaparak egitimler koordine etmek
4-Egitimlere katilacak dgrencileri koordine etmek.
5- IHAMER'le isbirligi halinde IHA egitimleri diizenlemek, sertifikalandirip
chliyetlerini hazirlamak.
6- Diizenlenen biitiin egitimler igin; egiticilerin organizasyonunu, ders
programlarinin  hazirlanmasini, 6demeleri ve egitim sonu egiticilerin
Odemelerini koordine etmek.
7- Kurum ziyaretleri gerc¢eklestirerek egitim talebi almak.
8- Lise ziyaretleri yapip IHA tanitim seminerleri diizenleyerek egitim talebi
almak.
9- Kamu kurum ve kuruslarindan gelen egitim taleplerine teklif vermek.
10-Egitim talepleri i¢in gelen ¢cagri ve maillere cevap vermek.

Gorev 11- YAGEM internet sayfasini diizenlemek, egitim programlarini belirleyip
Yetki ve Sorumluluklar: yayimlamak.
12-Kurumlardan gelen toplu smav taleplerine teklif vermek ve sinavlari
diizenlemek.
13-ingilizce hazirlik 6grencilerinin yaz okulu i¢in kayitlarini almak.
14-Verilen tim sertifikalarin sisteme girisini yapip sertifika defterine
islemek.
15-Pilotaj boliimiinden gelen talepler dogrultusunda PPL tazeleme egitimleri
diizenlemek.
16- Yukaridaki maddelerde belirtilen konularin EBYS'den olurunu almak,
islemlerini yapmak ve takip etmek.
17- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
18- Calismalarmi Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun
olarak yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.
19- Faaliyetlerini is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

YAGEM UZMAN YAGEM MUDURU

INSAN KAYNAKALARI
MUDURU
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YASAM BOYU GELIiSiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

YAGEM IDARi PERSONELI

Personel Grubu

Idari Personel

Operasyonel Unvan

YAGEM Idari Personeli

Bagh Oldugu Ust Birim

YAGEM Miidiirii

Yerine Vekalet

YAGEM Uzmanm

Astlan

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanimi

YAGEM tarafindan diizenlenen egitimlerin yiiriitiilmesi ve amirleri tarafindan
verilecek diger gorevleri ve isleri yapmak

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar:

1- Universite personeli ve dgrencileri icin diizenlenen tamamlayici egitimlerin
organizasyonunu saglamak.

2- Universite disindan kurumlarla isbirligi yaparak egitimler organize etmek.

3- Uzaktan egitim firmalariyla igbirligi yaparak egitimleri koordine etmek ve
sertifikalarini hazirlamak.

4-Egitimlere katilacak dgrencilerin koordinasyonunu saglamak.

5-IHAMER'le isbirligi halinde olarak IHA egitimleri
sertifikalandirip ehliyetlerini hazirlamak.

diizenleyerek

6-Diizenlenen biitiin egitimler icin egiticileri organize edip, ders programlari
hazirlayip, odemelerini diizenlemek, egitim sonu egiticilerin 6demlerini
organize etmek.

7-Kurum ziyaretleri ger¢eklestirerek egitim talebi almak.

8-Lise ziyaretleri yaparak IHA tamitim seminerleri diizenleyerek egitim talebi
almak.

9- Kamu kurum ve kuruslarindan gelen egitim taleplerine teklifler verip organize
etmek.

10-Uzaktan ya da genel egitimler i¢in gelen ¢agri ve maillere cevap vermek.

11- YAGEM internet sayfasini diizenlemek, egitim tarihleri belirleyip
yayinlamak.

12-Kurumlardan gelen toplu smav taleplerine teklif vermek ve sinavlar
diizenlemek.

13-ingilizce hazirlik 6grencilerinin yaz okulu i¢in kayitlarin1 almak.

14-Verilen tiim sertifikalarin sisteme girisini yapip sertifika defterine islemek.

15-Pilotaj bolimiinden gelen talepler dogrultusunda PPL tazeleme egitimleri
diizenlemek.

16- Yukaridaki maddelerde belirtilen konularin EBYS'den olurunu almak,
islemlerini yapmak, takip etmek.

17-Tamitim brosiirlerini diizenlemek ve giincellemek.

18- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

19- Calismalarmi Universitenin stratejik amaglarina ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

20- Faaliyetlerini is sagligi ve gilivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIiG EDEN

YAGEM
iDARI PERSONELI

INSAN KAYNAKLARI

MUDURD YAGEM MUDURU
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1. BTUAM MUDURU
2. BTUAM iDARi PERSONELI
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BiLGi TOPLUMU UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI (BTUAM)

BTUAM MUDURU

Personel Grubu

Akademik Personel

Operasyonel Unvan

BTUAM Miidiirii

Bagh Oldugu Ust Birim

Rektorlik

Yerine Vekalet

Bagka Arastirma Merkezi Miidiirii

Astlan

BTUAM Personeli

Gorev Yeri

THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim

Bilgi Toplumu Uygulama ve Arastirma Merkezini temsil etmek ve yonetmek.

Gorev
Yetki ve
Sorumluluklar:

1- Merkezin amaglar1 dogrultusunda gerekli faaliyetler icin genel cergeveyi
belirlemek.

2- Siirekli bir gelisim plani ¢ergevesinde yeni hedefler belirlemek.

3- Universitenin birimlerinin yani sira, ulusal ve uluslararas1 kuruluslar, sivil toplum
kuruluslari ile ¢alismalar yapmak, kaynaklardan elde edilecek bilgi akisi sistemini
gelistirmek ve bu ¢alismalar1 belgelendirmek.

4- Merkezin ve bagli birimlerin yonetim agisindan diizenli ve etkin isleyisi i¢in
gerekli onlemleri almak, gerekli yonlendirme ve denetlemeleri yapmak.

5- Merkez ve bagli birimlerinin ¢alisma programlarina iliskin yillik diizenlemeleri
yapmak, yillik c¢alisma raporlarini olugturarak Rektorlik Makaminin onayina
sunmak.

6- Yayinlanmasi veya Universite disinda sunulmast istenen arastirma ve incelemeler
icin Rektorlik Makamindan onay almak.

7- BTUAM Yo6netim Kuruluna ve Danigma Kuruluna basgkanlik etmek.

8- Birimi ile ilgili haftalik ve aylik olarak yapilacak faaliyetleri personeline teblig
etmek ve takibini yapmak.

9- Calismalarini Universitenin stratejik amaglarma ve politikalarina uygun olarak
yiriitmek. Kalite yonetim sistemi ve bilgi giivenligi yonetim Sistemi igerisindeki
prosediirlere ve talimatlara uymak.

10- Faaliyetlerini ig saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is glivenligi kurallarina
uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN

KONTROL EDEN TEBLIG EDEN

BTUAM MUDURU

REKTOR
INSAN KAYNAKLARI MUDURU
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BiLGi TOPLUMU UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI (BTUAM)

IDARI PERSONEL
Personel Grubu Idari Personel
Operasyonel Unvan BTUAM Idari Personel
Bagh Oldugu Ust Birim Rektorliik
Yerine Vekalet Idari Personel
Astlari
Gorev Yeri THKU Ankara Etimesgut Merkez Yerleskesi

Gorevin Kisa Tanim BTUAM’un idari islerini yiiriitmek.

1- Yonetim Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve diger ilgili makamlara
iletilmesini ve argivlenmesini saglamak.

2-Birimi ile ilgili yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yiiriitmek.

3- BTUAM internet sayfasinin takibini yapmak.

4-Universite dis1 kurumlarla yapilan is birligi kapsaminda verilen egitimlerin
stireglerini takip etmek, koordinasyonu saglamak.

5-Kurum ziyaretlerini gergeklestirmek, kurum dis1 etkinliklere katilip
Merkezin tanitimin1 yapmak.

6-BTUAM biinyesinde bulunan Maker Laboratuvarlarinin kontrollerini
yapmak.

7- EBYS' de yer alan birimi ile ilgili tiim formlarin hazirlanmasini ve takibini
yapmak.

8- Gelen ¢agr1 ve maillere cevap vermek.

9- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev
Yetki ve Sorumluluklar

10- Calismalarim1 Universitenin stratejik amaglarina ve politikalaria uygun
olarak yiiriitmek. Kalite yonetim Sistemi ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
icerisindeki prosediirlere ve talimatlara uymak.

11- Faaliyetlerini is sagligt ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi
kurallarina uygun olarak siirdiirmek.

TEBLIG ALAN KONTROL EDEN TEBLiG EDEN

BTUAM INSAN KAYNAKLARI BTUAM
IDARI PERSONELI MUDURU MUDURU
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