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Ba[h Oldufu Birim / Ytinetici: Rekrdr
Kendisine Balh Biiliim / Birim: K6k HiicreEnstitiisti olretim uyeleri ve Qahganlan
Yerini Alacak Kigi:Enstitii Miidiiriiniin dnerdili Rektdriin aradr[r Mtidiir iardimcrs;
Qahgma Saatleri: Giindiiz 08:30-17:30 saatleri igerisinde galgrr. ihtiyag halinde giiniin her saatinde
ulagrlabilir.

I Giirev ve Sorumluluklarr
I Kanun, tliztik, ydnetmelik, karamame, resmi emirler hi.ikiimlerine uyarak ig gtiriir, Enstitii,ye ait

biitih iqlerde muhatap ve haberlegmeye yetkili tek mercidir.
r Kdk Hiicre Enstitiisii'niin verimli olarak gahgtrnlmasr, iglerin siirat ve kolayhk iginde yaprlmasr,

kaliteyi di.igi.irmeden ekonomi sallanmasr ile hizmeti olabilecek en yi.lksek dtizeye grkarmak igin
gerekli tedbirleri alrr.

o Enstitii ve laboratuarlarda mevcut biitiin personelin ig bagrnda dlretim ve egitimleriyle ilmi ve ameli
bakrmdan geligmelerini, aralannda gdrev bdliirniiLne ve gahqma diiienini jallamak, yayrn
yapmalanna yardrm etmek ve diler birimlerle iligkiter kurmakla yiikiimlti olup, bunlann ue hastu
bakmr hizmetlerinin diizenli olarak ytiri.ittilmesinden, bdliimlerinde disiplinin sallanmasrndan
sorumludur.

o Enstiti.iniin btitiin personelinin gdrev ve hizmetle ilgili hallerde do!rudan dolruya amiridir.. Kurumun trbbi, idari ve egitim hizmetlerinin gcirevlilerce en iyi gekilde ytiriitiilmesini saflar. Bu
hizmetlerin yaprlmasrru izler, denetler.

. Enstiti.i'de yazrlan her tiirlti yazryr Rekt6rliik rslak imzasr igin imzalamaya yetkilidir
r Yi.iksektiEretim kurumlannda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde elitim - dlretim ve

uygulamal gahgmalar yapmak ve yaptrrmak, proje hazrrhklanm ve seminerleri yonitir.
Yiiksekd$etim kurumlannda, bilimsel aragtrrmalar ve yayrmlar yapar.
Belirli giinlerde dgencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardrm eder.
Her diizeydeki egitim-dgretim ve aragttrmalanndan ve bdliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve
verimli olarak yi.iriittilmesinden, kaynaklann etkili bir bigimde kullamlmasrm saplamaktan
sorumludur.
Bdliimde gdrevli iigretim elemanlanmn gdrevlerini yapmalarr Enstiti.i Miidiirii tarafindan izlenir ve
denetlenir.
Enstitii Miidiirii, her dffetim yrh sonunda bdliimi.in gegmig yrldaki efitim-dgetim ve arastrrma
faaliyeti ile gelecek ytldaki gahgma plamnr e[itim-dfretim uygulama ve aragtirma faaliyetlerinin,
programlanmn, arag> gereg ve fiziksel imkdnlarrndan en etkin bigimde yararlanmak igin gerekli
planlann yaprlmasrndan sorumludur.
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REV. NO Y.TARiHi SAYFA NO

Ba$r Oldulu Birim / Yiinetici: Enstitii Miidiiru
Kendisine Baflr Biiliim / Birim: idari Personel, Temizlik ve Giivenlik Gdrevlileri
Yerini Alacak Kigi: Enstiti.i MiidiiLriiniin atadrgr kigi
Qahgma Saatleri: Giindtiz 08:30-17:30 saatleri igerisinde qahgr. ihtiyag halinde gtiniin her saatinde
ulaqilabilir.

Gdrev ve Sorumluluklarl
r Enstitii'niin amag, hedef ve politikasr dolpltusunda verilen hizrnetlerin tam ve dogu

uygulanmasrru sallar
r Ozliik haklan ile ilgili yasalar hakkrnda bilgi sahibi olur ve personelini bilgilendirir.
o Enstitodeki idari i9 akrgrru organize ve koordine eder.
o Tiim Enstitii gahganlannrn mesai saatlerine uymasrm saSlar.
o Qahqma arkadaqlanna gerekli desteli saglar ve balh oldulu kiginin verdili

gergeklegtirir.
o ig disiplinini bozan personel hakkrnda yazrh olarak Enstitii Mtidiiriine bilgi verir.
o Kurum tarafindan geligtirilen dikey ve yatay iletigim kurallanna uyulmasrm sa$lar.

ek gdrevleri

r Temizlik hizmetlerinin kontroliinii yapar.
o Enstitii Miidiiriine balh olarak kurum idari teknik hizmetlerini kanun, tiizuk, ydnetnelik ve emirler

uyannca yiiriitmekle hiikiimliidrir.
o Enstittiniin en verimli qekilde gahgmasrnr sallamak iizere her ti.irlii ihtiyaglanm zarnamnda tespit

eder.
o Kendisine balh personelin mevcut kanun, tiiziik ve ydnetmelikler uyannca g6rev yetki ve

sorumluluklanm belirtrnekle yiikiimlu ve Enstitii Miidiiriture kargr sorumludur.
o Kuruma gerekli emniyet tedbirlerini, Enstitii sivil sawnma uzmanr ile iqbirlili yaparak alrr.o Enstitiide ihtiyag duyulacak makine, cihaz ve malzemelerin eksiklerini tespit ederck isrem yapar.
r Tel,:nik iglerin yuriitiilmesini takip eder. Enstitiide meydana gelen bakrm onanmr gerektirecek tamirat

igleri ve sorunlannt tespit eder. ilgili kigilere sorunlan bildirir, i9 kilttlannr yazarak sorunun
giderilmesini sallar (bkz. Bakun/onanm talimatr).

r Enstitiide kullamlan trbbi cihazlan kontrol ederek anzah olanlann tamir edilmesini saplar.o Enstitii Miidiirihiin verecegi difer gorevleri yiiriitiir.
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Ba[h Oldugu Birim / Yiinetici: Enstitii Sekreteri
Kendisine Ba$r Biiliim / Birim:
Yerini Alacak Kiqi: Enstitii Miidiiriiniin atadrlr kigi
QahEma Saatleri: Giindiiz 08:30-17:30 saatleri igerisinde gahgrr. ihtiyag halinde gtiniin her saatinde
ulagrlabilir.

Giirev ve Sorumluluklan

Akademik ve idari personelin maag, terfi, ek ders, gibi faaliyetlerin puantajlanm hazrrlamak ve
6denmesinin gergekleEtirilmesini saflamak,
Personelin yurtigi ve yurtdrgr gegici veya siirekli giirev yolluklanm hazrrlamak ve odenmesinin
gergeklegtirilmesini sa!lamak,
Enstitii biitge hazrrhlrnda geriye ddniik sarfiyatlarrn rakamsal ddkiirnlerini hazrrlamak,
Odeneklerin kontroliinii yapmak, tidenek iistii harcama yaprlmasrm engellemek,
Ek ddenek ve ddenek aktanmr taleplerini yapmak,

lnstitiiniin ihtiyag duydulu ve olur aldrlr mal ve malzemelerin ahmr igin gerekli ewaklan
hazrrlamak, ddemelerin yaprlmasmr saflamak,
Telefon, su ve elektrik faturalanntn ddeme hazrrhlrnr yapmak ve ddenmesinin gergeklegtirilmesini
sa!lamak,
Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarrnr hazrrlamak ve ilgili birimlere iletmek,
Kigi borcu ewaklarrm hazrrlamak,
Personele ait bilgileri siirekli guncel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu'na aktarmak,
Giyecek yardrmrndan faydalanan personelin evraklanm hazrrlamak,
Kigilerin maag iglerinde; icr4 seddika vb. iglemlerini takip etmek,
Kendisine verilen gifreleri gizli tutmak,
Sorumlululundaki ttim satrn ahm iglerinin seviyeleri, ddeme durumlan, ddenekleri ve tasdikli ig
programlanna g6re mali ve teknik olarak gergeklegmesi gereken durumlarla ilgili kayrtlan tutmak,
Mali kanunlarla ilgili diler mevzuatrn uygulanmasr konusunda harcama yetkilisine ve gergeklegtirme
gdrevlisine gerekli bilgileri saflamak,
Enstitii ile ilgili Mali Yrl Biitgesi dahilinde satrn ahnmasr ve yaptrnlmasr gereken iglem ve iglerin
yaprlarak ddeme emri belgelerini hazrrlamak,
Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazrrlanmasr, satrn alma komisyonunca piyasa
ara$tlrmaslmn yaprlarak piyasa araqtrrma tutanaglrun hazrrlanmasr, onay belgesinin dtizenlenmisi,
Her tiirlii d'demenin kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak zamamnda yaprlmasrnr safilamak,
Giirevden ayrrlan, gdreve baqlayan, izinli, raporlu ya da gegici grirevii personetin tatcip edilerek
kendilerine hatah 6deme yaptlmasmr 6nlemek,
Tahakkuk ew"aklanru incelemek, hatah 6deme yaprlmamasr konusunda dikkatli olmak.
Qal4ma ortamrna giren tiim kiqilerin ortamdan memnun aynlmastru saflamak,
Qahgma odastnda tehlikeli olabilecek ocak, rsrtrcr, gay makinesi gibi cihazlan kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazrcr gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapr ve pencerelerin kapal
tutulmasrnl sallayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
Hassas gcirevleri bulundu[unu bilmek ve buna gdre hareket etmek,
Etik kurallanna uymak,
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Enstitiiniin varlftlan ile kaynaklanm verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurgantktan kagrnmak, gizlilile riayet etmek,
Zaman_gizelgesine ve krhk-kryafet yd,netmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde personel tarutrm
kimlik kartrm takmak,
Miidiir, Miidtir Yardrmcrlan ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilecek difer gdrevleri yapmak.
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Ba[l Oldulu Birim / Yiineticir Enstitii Sekreteri
Kendisine Balh Biiliim / Birim:
Yerini Alacak Kigi: Enstitii Miidiiriintin atadrlr kigi
Qahgna Saatleri: Giindiia 08:30-17:30 saatleri igerisinde gahgrr. ihtiyag halinde giiniin her saatinde
ulagrlabilir.

Gdrev ve SorumluluklarL

a

o

a

a

Enstitiideki tiim devlet mallanm kapsayan ayniyat iglemlerini mevcut, kanurg ttiziik ve ydnetrnelik
hiikiimlerine gdre ytinetrnek ve gerekli kayrtlan tutrnakla gdrevlidir.
Ambar ve depo memwlannca diizenlenen ve imzalanan ayniyat teselliirn makbuzlanna ayniyat
saymam kendine ait yeri imza eder.
Ayniyat Talimatramesi htikiimleri dairesinde kayrtlan tutar.
Enstitii binasrndaki demirbaglan sayar ve sorumlulanna zimmet eder.
Kmk ve kullamlmaz demirbaglan sorumlulanndan tutanak ile alrr ve zimmetten diigmesini saflar.
Enstitiide bulunan hurdalar, Enstitii Sekreteri ile birlikte tespit edilerek komisyon ile birlikte kayrttan
diigtilmesini saSlar.

Memurlara verilen yrlhk kryafetleri sahiplerine imza kargrhlr dalrtrr.


