Dokiiman No :IMiD.GT.MiSM
T.C. ilk Yayin Tarihi :
YALOVA UNIVERSITESI Revizyon Tarihi :
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI Revizyon No :
Sayfa :

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRIM: idari ve Mali isler Daire Baskanlig

GOREV ADI: Daire Baskani / Harcama Yetkilisi

GOREV AMACI: idari ve Mali isler Daire Baskanligina bagli gérevleri koordine edip, rektérliik talimatlarini kanuna
uygun olarak yerine getirmek

YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Birimindeki arag-gereg, malzeme ve demirbaslarla ilgili is ve islemleri, Tasinir Mal Yonetmeligine gore yerine
getirmek,

Mevzuatin ve amirlerin verdigi/verecegi diger gorevleri yerine getirmektir.

Yapacagl is ve islemlerde kamu kaynaklarinin verimli kullaniimasini saglamak, tasarruf tedbirlerini etkin bir
sekilde uygulamak ve bu hususlara azami dikkat etmek,

Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iliskin is ve islemleri, seffaflik, hesap verilebilirlik ve
katihmcilik anlayisiyla yapmak

idari ve Mali isler Daire Baskanligi; Déner Sermaye isletme MidurlGgi ve Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskanligi harig
olmak lizere, biitcede ve yatirim programinda belirlenen konu ve tutarda Universitece belirlenen satin alimlar ile
birlikte, kiralama, kiraya verme, bakim onarim vb. islemlerini ve destek hizmetlerini ylritmek;

Universitenin sivil savunma ve giivenlik islemlerini yerine getirmek amaciyla, sube midiirliiklerinin ¢calismalarinin
planlanmasini, kendi aralarinda ve diger bagkanliklarla olan iliskilerinde koordinasyonun saglanmasini ve
gorevlerin yurutilmesini takip ve kontrol etmek,

Birimlerden gelen mal ve hizmet satin alma taleplerinin temin islemlerini ydnetmek

Hizmet binalarinin glivenlik, 1sitma, temizlik, kiictik capli bakim, onarim ve isletiimesine yonelik tim faaliyetleri
yonetmek.

Universitenin ihtiyac duydugu hizmet otomobilleri ve diger araglarin tedarik edilmesi ve kullanilan araglarin vergi,
sigorta, bakim, muayene ve sair islemlerinin yapilmasini saglamak.

Mevzuati takip etmek, goérev alanina iliskin degisikler ile ilgili Gist yonetime bilgi vererek, birimde ilgili is ve
islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

Tasinir mallarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi, kullaniimasi ve kayitlarinin
mevzuata uygun olarak tutulmasi saglamak

idari ve Mali isler Daire Baskanliginin gérevleri teskilat yapisini olusturan Sube Mudirliklerine ait gdrevlerin
toplamindan olusur.

i$ CIKTISI: Sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve paraflanmis
her tiirli yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

iLETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRIMLER: Universitenin tiim birimleri.

Yetkinlikler

TEMEL TEKNIK YONETSEL




Basari ve GCaba Bilgi Paylasimi
Bitiinsel Bakis  Diiriistliik, Is
Ahlaki ve Guvenilirlik
Ekip/Takim Galismasi
Gelisime ve Degisime Yatkinlik
Hesap Verebilirlik  iletisim ve
iliski Kurma

Mevzuati Bilgisi
Belirleme

Analitik Yaklasim Atamaya lliskin Mevzuat Bilgisi Bilgi Sistemi
Kullanma Bitge Mevzuat Bilgisi  Bltge ve Planlama Disiplin

Egitim Gereksinim Analizi  Etkin Hedef

Gorev Tanimini
Hazirlayan:
Onaylayan:
Gorevli Personel:

Ersan SAHIN

imza:
imza:
imza:

Tarih:
Tarih:
Tarih:




Dokiiman No :iMiD.GT.SSM
T.C. ilk Yayin Tarihi :
YALOVA UNIVERSITESI Revizyon Tarihi :
iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI Revizyon No :
Sayfa:

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: SATINALMA SUBE MUDURLUGU

GOREV ADI: SATINALMA MUDURU / SATINALMA GOREVLISI

GOREV AMACI: Satinalma Sube Midiirli yirirlikteki mevzuata uygun olarak Daire Baskaninin onayi ile,
birimlerin ihtayag taleplerine gore Satinalma ile ilgili islemleri yapmaktir.

e Universitemiz &grenci hizmetleri harig, Genel Sekreterin verecegi harcama talimati dogrultusunda, temsil,
agirlama, tanitma ve toren giderlerine iliskin dogrudan temin ve ihale is ve islemlerini gerceklestirmek,

* Universitenin hizmetlerinde kullanilan kantin ve sosyal tesisler hari¢ olmak {izere tasinmaz mallarin kiralama is
ve islemlerini yGratmektir.

e Universitemiz 6grenci hizmetleri hari¢, Genel Sekreterin verecegi harcama talimati dogrultusunda, temsil,
agirlama, tanitma ve toren giderlerine iliskin dogrudan temin ve ihale is ve islemlerini gergeklestirmek,

* Universitenin konut tahsislerine iliskin alinan kararlarin uygulanmasinin saglanmasini ve sekretarya islerinin
yurttilmesini saglamak

e Universitenin personel ve servis hizmetlerinde kullanilan araglarin yillik yakit ihtiyaclarini tespit ederek,
temininde bulunmak

Baskanlik biitgesinin buyuk bir kismini olusturan cari giderlerin (elektrik, su, dogalgaz, telefon, yurtici ve yurtdisi
yolluklar, saglik giderleri vs. gibi ) koordinesini saglamak

. Universitenin miilkiyetinde ve kullanimindaki tasitlarin, sosyal tesisler haric, bina ve tesislerin isletiimesine
iliskin, vergi, resim, harg vb. 6demeleri yapmak

. Baskanligin biitce teklifini hazirlamak

e Fotokopi, fax vb. makine-techizatin bakim ve onarimlarini yapmak veya sozlesme dahilinde bakim ve
onarimlarin yapilmasini saglamaktir.

i$ CIKTISI: Sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve paraflanmis
her turll yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER: Universitenin tiim birimleri.

Yetkinlikler
TEMEL TEKNIK YONETSEL

Bilgi Paylasimi Arastirma Teknikleri Fatura |Anlagsmazlik Yénetimi
Diirlistliik, is Ahlaki ve Kontrol Bilgisi Ihale |Detaylara Onem Verme
Glvenilirlik Yoénetimi Dis lligkiler Maliyet
Ekip/Takim Calismasi iletisim Araglarini Kullanabilme Duyarlilik
Hesap Verebilirlik Mal Alimi Sézlesmelerinin Yénetimi Etkin Calisma Ortami Yaratma
Mevzuata Uyma Malzeme Muayene lletisim Becerileri
Sireglere Dikkat Mevzuat Bilgisi ve Uygulama Kontrol

Microsoft Excel Kullanim Bilgisi Microsoft |Ust Yénetici lligkileri

Word Kullanim Bilgisi Kamu ihale

Mevzuat Bilgisi

Resmi Yazisma

Tasinmaz Mal Mevzuati Bilgisi
Tasinir Mevzuat Bilgisi

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Riya Gonliltas imza: Tarih:
Onaylayan: imza: Tarih:
Gorevli Personel: Soner Aktay imza: Tarih:




Dokiiman No :iMiD.GT.SSM
T.C. ilk Yayin Tarihi :
YALOVA UNIVERSITESI Revizyon Tarihi :
iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI Revizyon No :
Sayfa:

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: iHALE HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU

GOREV AD!: ihale Hizmetleri Miidiirii, ihale Gérevlisi

GOREV AMACI: Satinalma Sube Midiirli yirirlikteki mevzuata uygun olarak Daire Baskaninin onayi ile,
birimlerin ihtayag taleplerine gore Satinalma ile ilgili islemleri yapmaktir.

iLGiLi MEVZUAT: 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu

4734 Sayilh Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihaleleri S6zlesmeleri Kanunu

Kamu ihale Genel Tebligi

Mal Alimi ihaleleri Uygulama Yonetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

ihaleye Yénelik Basvurular Hakkinda Yénetmelik

Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Teblig

Resmi Yazisma Kurallarini Belirleyen Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

* Universite birimlerince ihtiya¢ duyulan ve ilgili birimce teknik 6zellikleri belirtilen mefrusat, bilgisayar, makine-
techizat ve tasit alimlarinin yapilmasini saglamak,

« Universitemizde; yemek hizmeti harig, her tiirlii hizmet alimi ihalelerini yapmak,

e Egitim birimlerinde kullaniimak izere laboratuar malzemesi ve temrinlik malzeme alimlarini yapmak,

e Universitemiz dgrenci hizmetleri harig, Genel Sekreterin verecegi harcama talimati dogrultusunda, temsil,
agirlama, tanitma ve toren giderlerine iliskin dogrudan temin ve ihale is ve islemlerini gerceklestirmek,

Daire Baskaninin verecegi benzeri gérevleri yapmaktir

i$ CIKTISI: Sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve paraflanmis
her turll yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER: Universitenin tiim birimleri.

Yetkinlikler
TEMEL TEKNIK YONETSEL
Bilgi Paylasimi Arastirma Teknikleri Fatura |Anlagsmazlik Yénetimi
Diirlistliik, is Ahlaki ve Kontrol Bilgisi Ihale |Detaylara Onem Verme
Guvenilirlik Yonetimi Dis lligkiler Maliyet
Ekip/Takim Calismasi Duyarlilik
Hesap Verebilirlik Etkin Calisma

Mevzuata Uyma
Sireglere Dikkat

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Riya Gonliltas imza: Tarih:
Onaylayan: imza: Tarih:
Gorevli Personel: Semih Salih Eryaman imza: Tarih:




Mustafa Yanik

Ramazan Uysal



Dokiiman No :iMID.GT.iIHSM
T.C. ilk Yayin Tarihi :
YALOVA UNIVERSITESI Revizyon Tarihi :
iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI Revizyon No :
Sayfa :

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: DESTEK HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

GOREV ADI: TAHAKKUK GOREVLISi

GOREV AMACI: idari Hizmetler Sube Midiirii yirirliikteki mevzuata uygun olarak Daire Bagkaninin onayi ile,
birimlerin ihtayaglarina gore idari islerle ilgili islemleri yapmaktir.

YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

« Universitenin kullanimindaki tim binalarin ve cevre temizlik hizmetlerinin, aydinlatma, isitma ve bakimlarinin
yapilmasi is ve islemlerinin kontroliin yapmak,

Araclarin sevk idaresi bakim onarimlari islemlerini yapmak

Kurumlarin koruyucu giivenlik hizmetlerini planlamak, ilgili birimler arasinda isbirligini saglamak,

Universitemizin ulasim, nakliye islerini yapmak, yaptirmak iizere gerekli calismalari yiiriitmek

Universitemiz personel ve &grenci servis hizmetinin, mevzuata uygun bicimde yiiriitiilmesini ve kontroliinii
saglamak

e Universitemiz mensuplarinin ise gelis ve gidislerinde hizmet veren personel servis hizmetinin, mevzuata
uygun bicimde ylratilmesini ve kontrolliini saglamak.

iS CIKTISI: Sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmis her tirla yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER: Universitenin tiim birimleri.

Yetkinlikler
TEMEL TEKNIK YONETSEL
Basari ve Caba Bilgi [Kamu Konutlarina lliskin Mevzuat Bilgisi Analitik |Analitik Duslinme
Paylasimi Yaklagim Arastirma Anlagmazlik Yonetimi
Ekip/Takim Calismasi Teknikleri Bakim ve Onarim [Degerler ve Etik iletisim
Hesap Verebilirlik Kontrol Bilgisi Becerileri Kontrol
Hizmet Yonelimi Disiplin Mevzuati Bilgisi Hizmet |Sagduyu Ust
Kurumsal Fayda Odaklilik Alimi Sézlegmelerinin Yonetimi idari isler Yonetici iligkileri
Problem C6zme Hizmet Kalitesi iletisim Araglarini |Verimlilik
Strese Dayaniklihk Kullanabilme llisik Kesme
Sosyal Olma Prosedurleri Bilgisi Microsoft Excel
Kullanim Bilgisi Microsoft Word Kullanim
Bilgisi Resmi Yazisma
Personel Mevzuat Bilgisi
Sosyal Tesis Yoénetimi Sosyal
Tesisler Yonetmeligi Bilgisi Strese
Dayaniklilik
Gorev Tanimini
Hazirlayan: imza: Tarih:
Onaylayan: imza: Tarih:
Gorevli Personel: Adnan Ozbadem imza: Tarih:
Mustafa Alim

Mete Gencer




Dokiiman No :iMiD.GT.TG.1
T.C. ilk Yayin Tarihi :
YALOVA UNIVERSITESi Revizyon Tarihi :
iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI Revizyon No :

Sayfa :

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BIiRiM: SATINALMA SUBE MUDURLUGU

GOREV ADI: TAHAKKUK GOREVLISI - 1

GOREV AMACI: Universitemiz Rektorliik biriminin yolluk, fatura (su, elektrik, dogalgaz vb.) ile ilgili evraklarini
diizenlemek ve Universitemiz lojman tahsisi ve 6deme evraklarinin takibini yapmaktir.

6245 Sayili Harcirah Kanunu

2547 Sayih YOK Kanunu

Yurtdigi Giindeliklerinin Hesaplanmasinda Esas Alinacak Cetvel
Yalova Universitesi Kamu Konutlan Tahsisine iliskin Yonerge

GOREVLER

Surekli gérev yollugu ve gegici gorev yolluklari igcin 6deme emri belgelerinin hazirlanmasi.

Elektrik, su, dogalgaz ve telefon faturalarinin kontrollerinin yapilarak 6deme belgelerinin hazirlanmasi.

Bltge ¢alismalarina destek vermek.

2886 Sayili Devlet ihaleleri Kanunu gercevesinde sosyal tesisler harig kiralarin sézlesme siireclerinin takibi gibi
isleri ylritmektir.

Yiiksek lisans, doktora tez arastirma destekleri ile doktora sonrasi arastirma destegi kapsaminda yurtdisina
gonderilecek 6gretim elemanlarina ve yurtdisina gonderilecek 6gretim yelerine yapilacak 6demelerin
takibini yapmak.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

Mevzuat takip etmek, degisiklikler hakkinda Bagkanhga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yuratilmesini saglamak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

iS CIKTISI: Sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmis her tirlu yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER: Universitenin tiim birimleri.

Yetkinlikler
TEMEL TEKNIK YONETSEL
Bilgi Paylasimi Bilgi sistemini kullanma
Duristliik, is ahlaki ve o
.'fj " u : v Fatura kontrol bilgisi
guvenilirlik

Kurumsal fayda odaklilik |Harcama prosedirleri bilgisi

Mevzuata uyma Kamu konutlarina iligkin mevzuat bilgisi
Sosyal olma Kamu konutlarina iligkin prosedir bilgisi
Microsoft excel kullanim bilgisi
Microsoft word kullanim bilgisi

Resmi yazisma

Gdérev Tanimini
Hazirlayan: imza: Tarih:
Onaylayan: imza: Tarih:

Gorevli Personel: Riya Gondltas imza: Tarih:







Dokiiman No :iMiD.GT.AG.1
T.C. ilk Yayin Tarihi :
YALOVA UNIiVERSITESi Revizyon Tarihi :
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI Revizyon No :
Sayfa :

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: Ayniyat Saymanligi

GOREV ADI: AMBAR GOREVLISI

GOREV AMACI: Ambara gelen malzemeyi teslim almak, tasnif etmek, ambarda ayrilan yerlerine koymak.
Ambari kullanilir sekilde bulundurarak, malzemeyi muhafaza etmek, bunlara ait kayitlari usuliine uygun olarak
tutmak. Ambardan ¢ikan malzemelerin talep formlarina gore ilgililerine teslimini saglamak, ambara ait her
tlrlt evraki muhafaza etmek.

GOREVLER

Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

Ambara giren her tirli egitim araci, madde, esya, makine, malzeme vb. seylerin kaydini tutmak, muhafaza
etmek; bunlarin yangin, ¢lirime, bozulma, akma gibi her tirli tehlike ve zarardan korumak.

Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak.

Ambara giren malzeme ve esyayi yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge karsiliginda ilgililere vermek.

Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve ambara
girislerini diizenlemek.

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini dizenlemek.

Ambar mizanlarini gikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak.

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklari diizenlemek,
kayitlardan gikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri yaparak ayniyat memuruna
vermek.

Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhgina iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglar.

Amirlerince verilen benzeri diger gérevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut ig kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yurttilmesini saglamak.

Yapacag! is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

i$ CIKTISI: Sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmis her tirll yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER: Universitenin tim birimleri.

Yetkinlikler
TEMEL TEKNIK YONETSEL
Diirtistliik, is ahlaki ve .
e Depo kayit yonetimi
guvenilirlik
isbirligine agiklik Malzeme muayene

Kurumsal fayda odakhlik |Microsoft excel kullanim bilgisi

Strese dayaniklilik Microsoft word kullanim bilgisi

Stok yénetimi

Tasinir envanter yonetimi modulini kullanma
Taginir mal mevzuat bilgisi

Taginmaz mal mevzuat bilgisi

Gorev Tanimini
Hazirlayan: imza: Tarih:
Onaylayan: imza: Tarih:

Gorevli Personel: Asli Savag imza: Tarih:




Dokiiman No :iMiD.GT.5G.1
T.C. ilk Yayin Tarihi :
YALOVA UNIVERSITESI Revizyon Tarihi :
iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI Revizyon No :
Sayfa:

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BIiRiM: SATINALMA SUBE MUDURLUGU

GOREV ADI: SATINALMA GOREVLISI 2

GOREV AMACI: Satinalma gorevlisi yiirirliikteki mevzuata uygun olarak Daire Baskaninin ve Satinalma Sube
Miidiiriintn isteklerine gore, satin alma (DOGRUDAN TEMiN)ile ilgili islemleri yapmaktir.

GOREVLER

Tuketime yonelik mal ve malzeme alimi, gazete, dergi abonelik giderleri yapmak.

Araglar, her turli bakim, yillik mali zorunluluk, sigorta islemlerini yapmak.

Avans ve kredi islemlerini yapmak.

657 Sayil Devlet Memurlari kanununu 211. maddesi geregince baskanligimizda gérev yapmakta olan
personelin giyecek yardimi islemlerini yirttmek.

Personel tagima hizmeti isine ait ilgili firmanin faturalarinin tahakkuklarini hazirlar.

Amirlerince verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yuratilmesini saglamak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

i$ CIKTISI: Sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmis her turli yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER: Universitenin tim birimleri.

Yetkinlikler
TEMEL TEKNIK YONETSEL
Ekip/Takim Caligmasi Fatura kontrol bilgisi
Gelisime ve degisime -
Malzeme ihtiyag planlamas
yatkinlik zeme itlyag p :

Kurumsal fayda odaklilik |Microsoft excel kullanim bilgisi

isbirligine aciklik Microsoft word kullanim bilgisi
Mevzuata uyma Mevzuat bilgisi ve uygulama

Kurumsal fayda odaklilik |Satinalma

Proaktif olma Sistemli galisma

Gorev Tanimini
Hazirlayan: imza: Tarih:
Onaylayan: imza: Tarih:

Gorevli Personel:  Fatma Saricam imza: Tarih:




Dokiiman No :iIMiD.GT.BG.1
T.C. IF:k Y.ayln T_?rlm_:'
YALOVA UNIVERSITESi EpRTE
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BA cvizyon Mo
Sayfa :

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: Giivenlik Sube Mudiirliigii

GOREV ADI: Giivenlik Sube Miidiirii

GOREV AMACI: Giivenlik Midiri yirirlikteki mevzuata uygun olarak Daire Baskaninin isteklerine gére
Universitemiz glvenligi ile ilgili islemleri yapmaktir.

iLGiLi MEVZUAT: 5188 sayili Ozel Giivenlik Kanunu

GOREVLER

Koruma ve Glvenlik personelinin galisma planlarini dizenlemek

Universitemiz Birimlerindeki koruma ve giivenlik gorevlilerinin amiri sifati ile 5188 sayil Kanunun
uygulanmasina iliskin yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilip getirilmedigini takip ve kontrol etmek

Universitemiz genel giivenligini saglayici tedbirler almak

Disaridan ve iceriden gelebilecek her tirlii saldiri, tehdit ve sabotajlara karsi koruyucu tedbirlerin alinmasini
saglamak, alinan tedbirlerle hakkinda Bagkani bilgilendirmek

Universitenin tim yerleskelerinde/birimlerinde meydana gelecek her tiirlii yangin, sabotaj, hirsizlik,
yaralanma, vb. olaylara gerekli miidahaleyi yaptiktan gerekirse kolluk kuvvetlerinden yardim istemek

Goriintii izleme Merkezindeki kamera goriintiilerinde meydana gelen aksakliklarda Bagkanhiga bilgi vermek
ve kamera sistemlerinin her daim galisirhgini takip etmek. Ana izleme merkezinde kayitli goérintilerin givenli
arsivlenmesini ve saklanmasini saglamak

Ust yonetici, yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

SORUMLULUKLAR

Baskanhgin genel galisma talimatina uymak

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanhga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, verimli bir galisma ortami saglanmak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi igin kendinden beklenen azami gayreti gostermek

Baskanlikca belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek

Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

i$ CIKTISI: Sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmig her turld yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER: Emniyet Mdirliigi, Givenlik hizmeti alinan firmalar.

Yetkinlikler

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Sogukkanh Olmak Takip Yetenegi
Ekip/Takim galismasi Arag Gerek Kullanma Bilgisi

Planl Programli olmak |Yangin ve Dogal Afette hareket Tarzi
Problem ¢6zme

insan iliskilerine sahip
olma

Dikkatli Olmak

iletisim becerileri

Gorev Tanimini
Hazirlayan:  Riliya Gonultas imza: Tarih:
Onaylayan: imza: Tarih:

Gorevli Personel: Ahmet Ugur ADIGUZEL  imza: Tarih:




Dokiiman No :iIMiD.GT.BG.1
T.C. IF:k Y.ayln T_?rlbrl].:'
YALOVA UNIVERSITESi EpRTE
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BA cvizyon Mo
Sayfa :

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: Giivenlik Sube Mudiirliigii

GOREV ADI: Giivenlik Personeli

GOREV AMACI: Giivenlik Midiirii yirirliikteki mevzuata uygun olarak Daire Bagkaninin ve Giivenlik Sube
Mudurintn isteklerine gore Universitemiz guvenligi ile ilgili islemleri yapmaktir.

iLGiLi MEVZUAT: 5188 sayili Ozel Giivenlik Kanunu

GOREVLER

Koruma ve givenligini sagladiklar alanlara girmek isteyenleri duyarl kapidan gegirmek, bu kisilerin tstlerini
dedektorle aramak, esyalari X-ray cihazindan veya benzeri glivenlik sistemlerinden gegirmek

Yangin, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde gérev alanindaki isyeri ve konutlara
girmek

Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya delil olabilecek ya
da suc teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyayl emanete almak

Terk edilmis ve bulunmug esyayr emanete almak

Olay yerini ve delilleri korumak, bu amagla Ceza Muhakemesi Kanununun 168 inci maddesine gore yakalama
yapmak

Gorev alani igerisindeki trafik akigini kontrol etmek

Aylik hazirlanan nobet gizelgesine uygun nébet tutmak

Gorevinin gerektirdigi konularla ilgili olarak; Koruma ve Glivenlik Sube Mudurlugi dahilinde, Bagskanhigin ig
duizenlemelerine uygun olarak diger ¢alisanlarla isbirligi yapmak

Yetkisiz kisilerin gérev alanina girmesini engellemek igin gerekli tedbirleri almak, buna iligkin kayit tutmak

SORUMLULUKLAR

Baskanhgin genel galisma talimatina uymak

Gorevi geregi yakalamis oldugu kisileri ilgili mercilere teslim etmek

Gorev esnasinda Valilik tarafindan verilmis olan, 6zel glivenlik kimlik kartini takmak

Gorevi, 5188 sayili yasaya uygun olarak kendisine verilen Gniformayi giymek

Yuruttugu faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Sube Muduriine/vardiya sorumlusuna periyodik olarak bilgi
vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, sube
mudirind/vardiya sorumlusunu gecikmeye meydan vermeden konudan haberdar etmek

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi icin
kendinden beklenen azami gayreti géstermek

Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

iS CIKTISI: Sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmig her turld yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER: Giivenlik hizmeti alinan firmalar, Emniyet MidiirlGgi

Yetkinlikler

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Sogukkanh Olmak Takip Yetenegi
Ekip/Takim galismasi Arag Gerek Kullanma Bilgisi

Planli Programli olmak  |Yangin ve Dogal Afette hareket Tarzi




Problem ¢6zme

insan iligkilerine sahip
olma

Dikkatli Olmak

iletisim becerileri

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Riya Goniltas imza:

Onaylayan: imza:

Gorevli Personel:  Tiim Giivenlik Personeli imza:

Tarih:
Tarih:
Tarih:



Dokiiman No :iIMiD.GT.BG.1
T.C. IF:k Y.ayln T_?rlm_:'
YALOVA UNIVERSITESi EpRTE
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BA cvizyon Mo
Sayfa :

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM: Sivil Savunma Uzmanhg

GOREV ADI: Sivil Savunma Uzmani

GOREV AMACI: Universitemizde meydana gelebilecek afet ve diisman saldirilarina karsi personelin can ve
mal kaybinin en az seviyeye indirilmesi, hayati 6nem tasiyan her tlrlii tesis ve kuruluslarin korunmasi
faaliyetlerinin devamini saglayacak iyilestirmenin yapilmasi, savunma gayretlerinin personel tarafindan en
yuksek seviyede desteklenmesi ve personelin moralini yiksek tutmak igin alinacak her turla silahsiz
koruyucu ve kurtarici tedbir ve faaliyetleri yapmak

GOREVLER

Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari giincellemek

Gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, gerekli 6denegi
belirleyerek bitgeye konulmasini saglamak.

il Afet ve Acil Durum Midiirliigi ve diger kamu kurum ve kuruluslari arasinda isbirligi ve koordinasyonu
saglamak

Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve ylritmek.

Kurum igindeki ikaz alarm ve siren sisteminin isletilmesine iliskin islemleri yuritmek

Gorev esnasinda icerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirll, yangin ve sabotajlara karsi vb.... eylemlere
karsi duyarli olmak ve bu sebeple personeli bilinglendirmek.

Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptiriimasini saglamak

Yukarida belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak, detayl bilgileri igeren tutanak ve raporlari
dizenlemek.

SORUMLULUKLAR

Sivil Savunma Hizmetlerine iliskin diizenlemeler (Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge,
Yonerge, goris yazilarini takip etmek

Koruyucu glivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve
kuruluslarinin Gst amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak,

Kurum personeline toplu egitimler vererek bilgilendirmek

Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

iS CIKTISI: Sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmis her tirla yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER: Giivenlik hizmeti alinan firmalar, Emniyet Midurlaga

Yetkinlikler

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Halkla iligkileri giclu
Ekip/Takim galismasi Arag Gerek Kullanma Bilgisi

¢oziim Uretmek
Problem ¢6zme

insan iligkilerine sahip
olma

Dikkatli Olmak

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Riiya Goniltas imza: Tarih:




Onaylayan: imza: Tarih:

Goérevli Personel: Omer Kesici imza: Tarih:



