Gorev Tanimlan

1. Enstitii Miidiirii ( Prof. Dr. Bahadir KOZ)

Giresun Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim ve dgretim hizmetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar, planlar, yonlendirir,
koordine eder ve denetler. 3 yilligina Rektor tarafindan atanir. Gorevi bitince yeniden atanabilir.

Gorevleri:

1. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yaparak, Enstitii kurullarina baskanlk eder, kurul
kararlarinin uygulanmasini saglar, Enstitii birimleri arasinda esgiidiimii ve diizenli ¢alismay1 saglar.

2. Enstitli misyon ve vizyonunu belirler, bunu Enstitliniin tiim c¢alisanlar1 ile paylasir, gerceklesmesi igin
calisanlar1 motive eder.

3. Her y1l Enstitiiniin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

4. Tasinirlarin  hukuka uygun olarak temin edilmesini ve etkili, ekonomik, verimli kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan yonetim hesabinin verilmesini saglar.

5. Enstitiiniin kadro ihtiya¢larini hazirlar ve Rektdrlilk makamina sunar.

6. Enstitiiniin birimleri {izerinde genel gbzetim ve denetim gorevi yapar.

7. Enstitiide bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugsmasini saglar.

8. Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

9. Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglayarak, egitim-6gretim ve arastirmalarla
ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

10. Enstitiiniin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Enstitiiniin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alisir.

11. Enstitiiniin kalite gelistirme ve degerlendirme ¢alismalarinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.
12. Enstitiiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit eder, ¢oziime kavusturur, gerektiginde iist
makamlara iletir.

13. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Enstitii bazinda uygulanmasini saglar.

14. Enstitiideki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglar.

15. Enstitiiniin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

16. Enstitiiniin fiziki donanimi ile insan kaynaklarimin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

17. Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

18. Enstitiiyii iist diizeyde temsil eder.

19. Her 6gretim yil1 sonunda Enstitiiniin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir ve Rektoriin
alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

20. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar.

21. Bagh personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine imkan tanir.
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2. Enstitii Kurulu

Kurulus ve Isleyis

Akademik bir organ olan Enstitii Kurulu, Enstitii Miidiiriiniin bagkanliginda Enstitiiye bagli Anabilim Dali
Baskanlar1 ve Midiir Yardimcilarindan olusur.

Enstitli Kurulu, her yariyilin basinda ve sonunda toplanir. Enstitii Miidiirii, gerekli gordiigii héllerde Enstitii
Kurulunu ayrica toplantiya ¢agirir.

Gorevleri:

1. Enstitiiniin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan,
program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirir,

2. Enstitli Yonetim Kuruluna iiye seger,

3. Ilgili kanun ve y&netmeliklerle verilen diger gorevleri yapar.

3. Enstitii Yonetim Kurulu

Kurulus ve sleyis

Idari faaliyetlerde Enstiti Miidiiriine yardimci bir organ olan Enstiti Yonetim Kurulu, Miidiiriin
Baskanliginda, Miidiir Yardimcilari, Miidiirce gosterilecek alt1 aday arasindan enstitii kurulu tarafindan ti¢ yil
icin secilecek ii¢ dgretim liyesinden olusur. Enstitii Yonetim Kurulu Miidiiriin c¢agris1 iizerine toplanir.
Yonetim Kurulu, gerekli gordiigii hallerde gecici ¢alisma gruplari, egitim-6gretim koordinatdrliikleri kurabilir
ve/veya bunlarin gorevlerini diizenler.

Gorevleri:

1. Enstitii Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim eder.

2.Enstitliniin egitim-0gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglar,

3. Enstitliniin program, yatirim ve biitce tasarisini hazirlar.

4. Miidiiriin Enstitii yonetimi ile ilgili giindeme getirecegi biitiin isler konusunda karar alir.

5.0grencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve gikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlara ait islemler hakkinda
karar verir.

6.11gili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapar.
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4. Enstitiit Miidiir Yardimcilar:

Enstitii Miidiiriiniin gorevlerini yerine getirmesinde yardimci olmak iizere en ¢ok {i¢ yil i¢in atanabilirler.
Miidiir gerekli gordiigiinde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde yardimcilariin da
gdrevi sona erer. Miidiir Yardimcilari, Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Enstitliniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim faaliyetlerinin yiriitiilmesi
amactyla calismalarda bulunurlar. Enstiti Miidiir yardimcilart Miidiire karsi sorumludurlar. Miidiir
Yardimcilar1 Miidiir bulunmadiginda miidiire vekalet ederler. Akademik ve idari-mali islere bakan iki ayr1
miidiir yardimcist bulunur.

Enstitii Miidiir Yardimcis1 (Akademik Isler: Doc. Dr. Selin KALKAN)

1. Miidiire gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet eder.

2. Egitim-6gretim programlarinin gelistirilmesi i¢in gerekli ortami hazirlar, bunlarla ilgili politikalar ve
stratejiler belirler ve yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

3. Programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapar.

4. Yeni anabilim dallar1 agilmasi ve mevcut olanlar1 yapilandirilmasi veya kapatilmasi i¢in ¢aligma yapar.

5. Uzaktan 6gretim ders igeriklerini denetler ve siavlarin diizenli olarak yapilmasini saglar.

6. Enstitii ile yerli ve yabanci egitim kurumlar1 arasindaki is birliklerini ve 6grenci dis iliskilerini (Farabi,
Mevlana, Erasmus, Leonardo vb.) yliriitiir.

7. Enstitliniin diizenledigi ya da ortak oldugu konferans, seminer ve toplanti isleri ile ilgili caligmalar1 yiiriitiir.
8. Ogrencilerin Enstitiiyii degerlendirmesi icin anketler uygulanmasini saglar,

9. Ogretim elemanlarinin programlarmnin hazirlamasini saglar,

10.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

11.Egitim ve 6gretimin uygulanmasinda gézetim, denetim, 6l¢me ve degerlendirme faaliyetlerinde bulunur.
12.Egitim ve dgretimle ilgili duyurularin Enstitii veya Universite web sayfasinda yaymlanmasini saglar.
13.Enstitii Midiiriiniin verdigi diger gorevleri yapar.

Enstitii Miidiir Yardimecilari, yukarida belirlenen gorevlerini yerine getirmede Enstitii Miidiirii adina hareket
ederler ve Enstitli Miidiiriine karsi sorumludurlar.

Enstitii Miidiir Yardimcisi (Idari Isler: Dr. Ogr. Uyesi Zeliha KAYA)

1. Midiire gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet eder.

2. Enstitii Oz Degerlendirme Raporunu ve Stratejik Planini hazirlar.

3. Her y1l Enstitiiniin analitik biit¢cesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

4. Ders ticreti formlarinin, puantajlarin ve uzaktan 6gretim materyal ve icerik gelistirme hizmet ticretlerinin
diizenlenmesini saglar ve denetler.

5. Mal ve hizmet aliminda idari ve mali siirecleri takip eder ve idari-mali birimler lizerinde genel gézetim ve
denetim gorevini yapar.

6. Enstitiinlin kalite gelistirme ve degerlendirme standartlarinin belirlenmesi i¢in kurullar olusturur ve bu
standartlarin kalitesinin gelistirilmesini ve yillik raporunun hazirlanmasim saglar.

7. Ogretim iiyeleri ve arastirma gorevlileri tarafindan hazirlanan veya yiiriitiilen Enstitii nezdindeki projeleri
takip eder.

8. Fiziki yap1 ve donamimin her an iglevsel bicimde olmasi i¢in gerekli denetimleri yapar ve eksiklikleri
Midiirliige bildirir.

9. Enstitii binasiin fiziksel i¢ ve dig ortamlariin denetlenmesini ve emniyet altina alinmasini saglar,
10.Enstitil ile diger kurumlar arasindaki yazigmalar1 ve is birliklerini yiiriitiir.
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11.Bilisim Enstitiisiiniin siireli akademik yayin1 olan Bilisim Teknolojileri Dergisinin yayin takibini yapar ve
yayin kalitesini artirmaya yonelik ¢aligmalar yapar.

12.Uzaktan Ogretim sunucu sistemindeki yazilim ve donamimlarin giincellenmesini ve yillik bakim
ticretlerinin 6denmesini takip eder.

13.Enstitiiniin idari ve mali islerle ilgili duyurularmnin Enstitii veya Universite web sayfasinda yayinlanmasini
saglar.

14 Enstitli Midiirtiniin verdigi diger gorevleri yapar.

Enstitii Miidiir Yardimecilari, yukarida belirlenen gorevlerini yerine getirmede Enstitii Miidiirii adina hareket
ederler ve Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

5. Enstitii Sekreteri (Mehmet ALICANOGLU)

Giresun Universitesi amag ve ilkelerine uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretim faaliyetlerinin yliiriitilmesi amaciyla idari ve akademik islerin organizasyonunu ve
koordinasyonunu gerceklestirir. Idari personelin sevk ve idaresinden, demirbas malzemelerinin
organizasyonundan ve denetiminden sorumludur.

Gorevleri:

1. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemini Enstiti Miidiirii ile hazirlar ve toplanti sonug
raporunu yazar.

2. Enstitiide calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii ve koordinasyonu
saglar, gerekli denetimi ve gdzetimi yapar.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve personeli degisiklikler
hakkinda bilgilendirir.

4. Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasinda Miidiire yardimci olur.

5. Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeleri uygular.

6. Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar,
yazilari takip eder ve kaydini tutar.

8. Enstitli Kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasim ve
arsivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari iglemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

10.Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap Verir.

11.Enstitiide 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

12.Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

13.Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 paraflar.

14 Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile koordineli ¢alisir.

15.0grencilerin elektronik ortamda hazirlanmus dgrenci belgesi ve not dokiimlerini imzalar.

16.Enstitiiniin egitim ve Ogretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili duyurularin enstitii web sayfasindan
yayinlanmasini saglar.

17.Enstitii Midiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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6. Anabilim Dalh Baskani

Anabilim Dali Bagkaninin gorev siiresi ii¢ y1ldir. Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetleri ytiriitiir.

Gorevleri:

1. Anabilim Dali Kuruluna bagkanlik eder, Kurul kararlarmi yiiriitiir, 6gretim elemanlar1 arasinda
koordinasyonu saglar ve Anabilim Dal1 ders dagilimlarin1 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir
sekilde yapar.

2. Enstitii ile biinyesindeki Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar.

3. Ek ders ve smav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

4. Anabilim Dalinda genel gbzetim ve denetim gorevini yapar, egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit eder,
Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

5. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amaciyla Anabilim
Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir.

6. Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

7. Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarmi yiiriitiir, Anabilim Dal1 Oz Degerlendirme
Raporu ve Stratejik Planini hazirlar.

8. Anabilim Dalinin ¢ikt1 ve yeterliliklerini belirler ve Anabilim Dalimin akredite edilmesi i¢in gerekli
caligmalar1 yapar.

9. Her egitim-6gretim yartyilinda Anabilim Dalinin seminer programlarini hazirlar ve Enstitiiye sunar.
10.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

11.Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

12.Ders igeriklerinin diizenli bir bi¢imde girilmesini saglar.

13.0gretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders dgretim programlarinin ve sinavlarmin internet ortaminda ilan
edilmesini ve 6gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

14 ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yliriitiilmesini saglayarak anabilim dalinda European Credits
Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma ekinin hazirlanmasini saglar.

15.Enstitiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar
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7. Enstitii Yaz1 Isleri Sorumlusu: Sef Nazh ZEYTIN

Enstitii i¢i ve dis1 yazigmalarin hazirlanmasi, ilgililere ulagtirilmasi ve arsivlenmesinden Enstitli Sekreterine
kars1 sorumludur.

Gorevleri:

1. Lisansiistii Egitim ve Ogretim ve Giresun Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Y &netmeligini
bilir, Yonetmelik degisikliklerini takip eder.

2. Enstitli kurullarinca alinan kararlar yazar ve imzaya sunar.

3. Enstitiide olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler, ayrica bu komisyonlarin
yazismalarini yapar.

4. Enstitli kurullarina {iye se¢im iglemlerini takip eder.

5. Midiirliigiin Enstitii i¢i ve Enstitii dis1 basili ve elektronik tiim yazismalarin1 yapar ve basili olanlar ilgili
defterlere, elektronik olanlar1 sayisal ortama isler.

6. Enstitiideki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinmasi ve dagitimini yapar.
7. Diger evrak biriminden gelen yazili ya da elektronik evraklarin Enstitii Miidiirii’'ne sunulmasi ve gerekli
birimlere dagitilmasini ve gerekli olanlarin takibini yapar.

8. Enstitii ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

9. Hazirlanan yazigsma evraklarin1 Miidiirliilk makamina sunar ve takip eder.

10.Enstitii Midiirliigl tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yapar.

8. Enstitii Ogrenci Isleri Sorumlusu : (Bil. isl. Osman TURP)

Ogrenci Isleri Biriminde sorumlu oldugu Anabilim Dali grenci islerinin isleyisi ve ilgili Anabilim Dalma ait
kayit ve dgrenci bilgilerinin uygun sekilde saklanmasindan, korunmasindan ve yiiriitiilmesinden sorumludur.
Gerektiginde diger anabilim dallarinin 6grenci islerini de yiiriitiir. Ogrenci islerinin isleyisinden Enstitii
Sekreterine karsi sorumludur.

Gorevleri:

1. Giresun Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligini bilir, Yénetmelik degisikliklerini
takip eder.

2. Ogrencilere acil durumlarda veya gerektiginde Enstitii ydnetimince belirlenen saatlerde telefonla bilgi verir
ve ogrencilerden gelen e-postalara cevap verir.

3. Sorumlu ve gorevli oldugu konularda Enstitii Sekreterine bilgi verir ve onun talimatlar1 dogrultusunda
calisir.

4. Enstitiiye kayitlh Anabilim Dal1 6grencilerinin her tiirlii yazismalarini, katki paylariyla ilgili iglemlerini,
ogrenci kimlikleri dagitim islemlerini yapar, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivini tutar, 6grenci bilgilerinin ve
notlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini takip eder.

5. Ogrenci kayit dosyasi ve ders kayit islemleri ilgili hazirlik yapar ve ders kayit tarihinden dnce sinif ile dersi
yiiriitecek olan 6gretim elemanlarmin bilgilerini Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini saglar.

6. Ogrenci tezlerinin ve CD’lerinin arsivlenmesi ve tez konularmin Enstitii web sayfasinda yaymlanmasini
takip eder.

7. Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Enstitli Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere
ve 0grencilere bildirir.

8. Ders programlarinin ve sinav programlarinin Enstitii web sayfasindan duyurulmasini saglar.

9. Personelin sorumlu oldugu Anabilim Dali dgrencilerinin her tiirlii 6zliik islerini takip eder, eksikliklerin
giderilmesini saglar.
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10.Basariyla tamamlanan tezlerin, tez kiitiigline islenmesi, tez numarasi verilmesi, tezlerin elektronik ortamda
arsivlenmesini yapar.

11.Enstiti Mudiirliigii tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yapar.

9. Tasimir Kayit Sorumlusu (Sef Ozlem COS)

1. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

2. Kullanimdan diisen demirbaglarin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

3. Tasirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina ve Sayistay’a iletmek tizere; taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb.
evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

4. Ambar memurunun bulunmadig1 durumlarda ambar memurunun gorevlerini yapar.

5. Enstitii Miidiirligii tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yapar.

10. Personel ve Mali isler Personeli : (Sef Ozlem COS)

Enstitii personel ve mali islemlerinin yliriitiilmesinden Enstitii Sekreterine karst sorumludur. Rektorliikte
Strateji Dairesi Baskanligi, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Sosyal Giivenlik Kurumu ile iligkilidir.
Tahakkuklarin zamaninda Odenebilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina sunulmasini yiiriitiir.

Gorevleri:

Mevzuat bilir ve akademik ve idari personel ile ilgili olarak degisiklikleri takip eder,

Ozliik dosyalarini tutar, gerekli yazismalarini yapar ve bilgilerin arsivlenmesini saglar,

Terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar,

Izin islemlerini takip eder ve yazismalarini yapar,

Mal bildirim ve islemlerini takip eder ve arsivler,

Ek ders sinav iicretlerini hesaplar, imzaya sunar ve gerekli makama ulagtirir.

. Mali islemlerde giincellesen konularda kurslara katilir, program gelistirir ve bu programlari Enstitii yapisina
adapte eder.

8. Her mali y1l i¢erisinde Enstitiiniin bir yil sonraki Yatirim ve Analitik Biit¢esini hazirlar, yeteri kadar 6denek
bulunup bulunmadigini1 kontrol eder ve Enstitiiniin harcama kalemlerini yasa ve yonetmelikler igerisinde
kullanimin1 saglayarak Enstitiiniin giderlerinin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

9. Maas hazirlanmasinda gerekli degisikleri yapar

10.Dogum, evlenme, 6liim, vb. 6zliikk haklarini takip eder

11.Yurt ici ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder ve yazismalarini yapar

12.Enstitii Midiirliigi tarafindan verilen gérev alani ile ilgili diger isleri yapar.

Nogk~owbdE



Temizlik Personeli :

Enstitiiler katinda bulunan alanlarin temizlik islerinin yiiriitiilmesinden Enstitii
Sekreterine kars1 sorumludur.

Gorevleri:

e Tiim iiniversite personeline nazik, iyi bir tutum ve davranis sergileyecektir.

e Is planinda ve gorev alanlarinda kendilerine verilen isleri, is talimatlarina uygun ve
belirlenen standartlarda yerine getirecektir.

e Idare ve birim amirlerinin verdigi tiim gorevleri eksiksiz olarak yerine getirecektir.

e Isini is sagh@ ve giivenligi kurallarma uygun olarak yiiriitecek, kendi sagligimi
giivenligini tehlikeye atmayacaktir.

e Gorevli temizlik personel Is Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun olarak ¢alisacaktir.
e {lgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde idarece belirlenen Kilik kiyafet ve belirtilmis
calisma saatlerine (08.00-17.00) uyacaktir.

¢ Enstitlilerin genel isleyisine bagli olarak birim amirinin verecegi i$ programina uygun
olarak gorev yapacaktir.

e Idarece kendisine verilen temizlik vb. malzemeleri is bitiminde diizgiin ve temiz olarak
depoya kaldiracaktir.

e Kayip veya unutulmus esyalar ilgili birim yoneticilerine teslim edecektir.

e Kendisine teslim edilen anahtarlarin sorumlulugunu tasiyacak ve gorev yaptigi
idarenin bilgisi disinda kimseye vermeyecektir.

e Tiim hasar ve kayiplarla ilgili notlar1 ilgili gorev yaptig1 idarenin birim yoneticilerine
bildirecek ve kullandig1 teknik arag ve gerecin bakimini yapacaktir.

e Evraklar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
e Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, agik olan aydinlatmalarin

sondiiriilmesi ve agik unutulan klimalarin kapatilmasi,

e Temizlik Personeli Gorev Talimati; Temizlik gorevi li¢ asamali olacaktir.

Giinliik Temizlik Isleri

Haftalik Temizlik Isleri

Aylik Temizlik Isleri

GUNLUK TEMIZLIiK iSLERI

e QGiinliik temizlik; her tirlii zeminin siipiiriilmesi, paspaslanmasi, oda ve birimlerde
bulunan malzemelerin silinip temizlenmesi.

e (oOplerin toplanmasi ve uzaklastirilmasi,

e Tuvalet ve lavabolarin yikanip temizlenmesi ve giin boyu takibinin yapilmasi. Bu

birimlerdeki temizlik malzemelerinin kontrol edilerek doldurulmasi,



Kalorifer ve elektrik tesisatlarinin goriinen yiizey kisimlarinin temizliginin herhangi
bir riske meydan vermeden yapilmasi,

Hizmet alanlarinda yada isyerinin muhtelif yerlerinde yapilan bakim, onarim ve / veya
tadilat sirasinda olusan tozlarin temizlenmesi ve uzaklastirilmasi,

Cay Ocaginda bulunan tezgah, dolap ve 1slak zeminin temizlenmesi,

Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, agik olan aydinlatmalarin

sondiiriilmesi ve agik unutulan elektrikli aletlerin kapatilmasi,

B- HAFTALIK TEMIZLIiK ISLERI

Haftalik temizlik; haftanin Cuma giinleri ve giinliik temizlige ilaveten saat 13:00 ile
17:00 saatleri arasinda yapilir.

Kap1 kollar1 veya tokmaklariin silinmesi, dolap iist ve altlarinin siipiiriilmesi,
duvardaki kir veya lekelerin temizlenmesi,

Hizmet alaninda bulunan ahsap kisimlarin uygun temizlik maddesi ile silinmesi,
Oriimcek aglarmin alinmasi,

Duvarlarda asili bulunan her tiirlii pano, resim, yangin sondiirme tiipii, levha, vs. nin
silinerek temizlenmesi,

Bina pencere, kap1 vb. bulunan camlarin pervazlarinin temizlenmesi,

Idare hizmet alanlarinda kullanilan her tiirlii makine techizatin yetkili ve / veya ilgililer
nezaretinde ve gozetiminde tozlarinin alinmasi ve temizlenmesi,

Su, lavabo vb. giderlerin kontrol edilmesi.

Yukarida belirtilen alanlar disinda kalan ve isyeri icerisinde bulunan tiim alanlara
iliskin idarece talep edilecek her tiirlii temizlik hizmeti ayrica, idarenin istek ve

talimatlar1 dogrultusunda gerceklestirilecektir.

C- AYLIK TEMIZLIiK ISLERI

Her ayn ilk haftasinin Cuma giinii giinliik ve haftalik temizlige ilaveten yapilacaktir.
Her ay tiim kattaki camlar temizlenecektir.

Odalardaki perdelerin gerekirse yerinden ¢ikarilip yikanarak temizlenmesi ya da
bulundugu yerde temizligi yapilir,

Hollerde bulunan oturma alanlarinda bulunan bank ve diger ekipmanlarin uygun
sekilde silinmesi ve kullanima hazir hale getirilmesi seklinde yapilacaktir. Hollerde
bulunan oturma alanlarinda bulunan ekipmanlarin temizlik is ve islemleri aylik
periyotlar beklenilmeksizin ihtiya¢ duyulan her an yapilabilecektir.

Bu madde kapsaminda yukarida sayilanlar disinda idarece gerekli ve liizum goriilen
her zaman kapsamli temizlik isi yaptirilabilir.

Temizlik isleri ilgili birim yoneticisi ve amirleri tarafindan diizenli bir sekilde kontrol

edilecek ve denetimi saglanacaktir.



