KIRIKKALE ﬁNiVERSiTE Si Dokiiman Kodu KYT-GRV-01

o Yiiriirliik Tarihi 19.01.2015
REKTOR YARDI MC I SI Revizyon Tarihi/No 15.11.2018/02
GOREYV TANIMI Baski No 01

TANIMI:
Kendisine yetki devri yapilan akademik ve idari alanlardaki isleri yiiriitmek, sonuclari hakkinda Rektore bilgi

vermek.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Rektore bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Rektoriin yoklugunda Universiteyi temsil etmek,

Kirikkale Universitesi Imza Yetkileri ve Yazigmalar Yonergesinde belirlenen yetki ve sorumluluk alanlar
ile ilgili olarak Rektore yardimet olmak,

Yetki ve sorumluluk alani ile ilgili birimlerin is ve islemlerini kontrol etmek, yiiriitiilmesini saglamak,
Yetki ve sorumluluk alani ile ilgili birimlerde gérev yapan personel iizerinde gerekli denetim ve gézetim
faaliyetlerini ger¢eklestirmek,

2547 sayili YOK Kanununda belirtilen diger gorevleri yiiriitmek,

Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek,

Senato ve yonetim kurullarina katilmak,

Rektor Yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Rektore karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Universitenin Aylikli Profesérlerinden olmak.
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KIRIKKALE ﬁNiVERSiTE Si Dokiiman Kodu KYT-GRV-01

Yiiriirliik Tarihi 19.01.2015

OGRETiM GOREVLiSI Revizyon Tarihi/No 15.11.2018/02
GOREYV TANIMI Baski No 01

TANIMI:

Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla caligmalar yapmak. Egitim-Ogretim faaliyetlerinde Ogretim
iiyelerine yardimci olmak.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Fakiiltelerde Anabilim Dali Bagkanina, Rektorliik ve Yiiksekokullarda Boliim Baskanina bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Yiiksekogretim kanunundaki amag ve ilkelere uygun bigimde Onlisans, lisans diizeyinde egitim-6gretim ve
uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

e Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

e Boliim Baskanliginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek onlara gerekli
konularda yardim etmek, kanundaki ama¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek, rehberlik ve
danismanlik etmek,

e Boliimde ihtiyag duyulan dersleri vermek,

e Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
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KIRIKKALE ﬁNiVERSiTE Si Dokiiman Kodu KYT-GRV-01

Yiiriirliik Tarihi 19.01.2015

SUBE MUDURU Revizyon Tarihi/No 15.11.2018/02
GOREYV TANIMI Baski No 01

TANIMI:

Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla caligmalar yapmak, ilgili mevzuatlar
cercevesinde idari igleri yiirlitmek.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Birim amirine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
e Biriminde yapilan is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu yoneticilere bilgi vermek.
Kendisi ve maiyetindeki memurlarin geligmesine uygun ortam hazirlamak.
Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini saglamak ve takip etmek.
Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak.
Birim i¢i sevk ve idari koordinasyonu saglamak.
EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirme ve sonuglandirmayi saglamak.
Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeliginin Sube Miidiirii i¢in 6ngdrdiigi sartlari tagimak.
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KIRIKKALE ﬁNiVERSiTE Si Dokiiman Kodu KYT-GRV-01

Yiiriirlik Tarihi 19.01.2015
. M E M U R Revizyon Tarihi/No 15.11.2018/02

TANIMI:
Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, biiro islerini yapar.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Birim Amirine bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Istihdam edildigi birimin hizmet alamina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde yliriitmek.

Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak,
tasnif etmek, arsivlemek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarim hazirlamak(kurum ici-kurum dis1), paraflamak ilgili st
yOnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde ¢aligsan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

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

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken idari birimlerde; Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere, akademik birimlerde;
Yiiksekokul/Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte Miidiir Yardimcisina, Yiiksekokul Miidiirii veya
Dekanina karsi sorumludur. Koordinatorliikklerde Miidiir Yardimcisi ve Miidiire karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore memur statiisiinde olmak.
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Dokiiman Kodu KYT-GRV-01

KIRIKKALE UNIVERSITESI Yiiriirliik Tarihi 19.01.2015

TEKNISYEN GOREYV TANIMI Revizyon Tarihi/No | 15.11.2018/02

Baski No 01

TANIMI:

Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak. Universitemiz Kalite
Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek
ahlak kurallarina uygun hizmet tiretmek veya iiretilmesini saglamak.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Birim Amirlerine bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Ogrenim ya da meslegiyle ilgili olarak, planlanmus, projelendirilmis imar ve montaj islerini yiiriitmek veya
yiiriitiilmesini izlemek, Bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu miihendisin direktiflerine uygun
olarak yapmak.

e Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarimi yapmak veya yaptirmak, gerektiginde
bunlar fiilen kullanmak.

e Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarin1 hazirlanarak.

e Verilen talimat geregince mithendislik igleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek.

Maliyet, malzeme hesaplar1 ve cesitleri yapmak, is programlarimin hazirlanmasinda miihendise yardim

etmek.

Etiid, aragtirma, 6lgme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri islemleri yapmak.

Konusu ile ilgili diger gorevleri yapmak.

Uygun goriildiigiinde gereken yerlere tesisat ve montaj yapmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite

hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu yoénetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Sihhi Tesisat Teknisyeni, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken idari birimlerde; Sef, Miudir, Daire Bagkani, Genel Sekretere akademik
birimlerde; Yiiksekokul/Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte Miidiir Yardimcisina, Yiiksekokul
Miidiirii veya Dekana karst sorumludur. Koordinatorliiklerde Miidiir Yardimcisi ve Midiire karst
sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na gore Teknisyen statiisiinde olmak.
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