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DERS ARACLARI (AMFILER/DERSLIKLER/OKUMA SALONLARI) BiRiMi GOREV DAGILIMI LISTESI

BIRIMIN ADI: DERS ARACLARI (AMFILER/DERSLIKLER/OKUMA SALONLARI)

SORUMLU OLDUGU YONETICI: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusunda; KTU Tip FakUltesi Egitim siresince okuma salonlari, derslikler ve amfilerin,
ders programina ve yapilacak toplantilarin isleyisine gére kullanilabilir hale getirilmesini saglamak.

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK GCALISAN

e Dersliklerin ders programina goére dizeninin
saglanmasi kapilarinin agik olmasini saglamak,
e Ders anlatimi icin gerekli yaka mikrofonlarinin | ¢ Temel  gdrev  ve  sorumlulukiarda

Yetki:

gunlik pil degisimi ve sarjlarinin kontrolin{ tanimlanan gorevlerin yerine
yapmak, getirimesi, kontroll ve denetiminde
e Derslikler, okuma salonlari ve amfilerin genel yeftkilidir.
temizliginin - yapilmasini  oturma  duzenlerinin Yetki Devri (vekalet)
Metin DUMAN Programci kontrolUnin yapilmasini saglamak, Hiseyin VAROL

e Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastalk, gecici gorev, disiplin cezasl Orhan UZUN
uygulamasi, godrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gorevinden ayrildigi durumlari kapsar.

o Gbrev ve vyefkilerinden bazilarinin
sinirlarini - acikga  belirtmesi,  yazil

. olmak ve isleyise aykirt olmamak

e |darenin bilgi ve karar akisinda akfif rol sarfiyla, Ust  y®netficinin - onayiyla

Birim Sorumlusu e Klima ve ses cihazlarinn yillk bakm ve
onarimlarini yaptirmak,
o Teknik ofis ve malzemelerin bakm ve
onarimlarini saglamak,
o Gerekli hallerde cihazlarin teknik bakim ve
onarimlarini yaptirmak,
Birim sorumlusu olarak;




Ustlenmek,

e darenin bilgilendirme ve onaylanma
amagh  duyuru  ve  belgeleri  diger
calisanlara teblig etmek,

e Birimi ile ilgili sorunlar, g&ris ve onerileri
yoneticilere iletmek

e Birim kalite temsilcisi  olarak  kalite
calismalarinda birimini femsil etmek,

e Birimin i¢ kontrol calismalarinda  aktif
olarak rol almak,

e Birim hassas goérevlerine ve risklerine
yénelik konfrol faaliyetlerini yUritmek,

birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

e Birim icerisinde Dbirbirine vekdaleten
bakan calsanlar  ayni anda izin
kullanamaz (6l0m, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)

e Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk gorevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir ~ ve  ydnetici
onayina cikarilir.

Filiz GURSOY

Bilgisayar
isletmeni

e Aydin INAL Amfisinin  gUnlok  temizlik ve
duzeninin kontrolUnin saglanmasi,

o Amfi, derslik, okuma salonlarinda arizalarin ve
eksikliklerin ilgili birimlere iletimesi ve takibini
yapmak.

e Ders anlatimi icin gerekli yaka mikrofonlarinin
gunluk pil degisimi ve sarjlarinin - kontrolUnt
yapmak,

e Derslikler, okuma salonlari ve amfilerin genel
temizliginin  yapiimasini - ofurma  dizenlerinin
kontrolUnUn yapilmasini saglamak,

Amfilerde vyapilan toplantilarin  randevularina

gore dizenlerini saglamak,

e Gerekli hallerde cihazlarin teknik bakim ve
onarimlarini yaptirmak,

Yetki:
e Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gorevlerin yerine

getiriimesi, kontrol ve denetiminde
yetkilidir.

Yetki Devri (vekdlet)

e Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastalk, gecgici goérev, disiplin cezasi
uygulamasi, godrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gorevinden ayrildigr durumlari kapsar.

o Gbrev ve vyefkilerinden bazilarinin
sinirlarini acikga  belirtmesi,  yaazil
olmak ve isleyise aykiri olmamak
sartiyla, Ust  ydneticinin - onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

e Birim icerisinde birbirine vekdaleten
bakan calisanlar  ayni  anda izin
kullanamaz (&l0m, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)

Metin DUMAN
Huseyin VAROL
Orhan UZUN




imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk goérevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir ~ ve  yonefici
onayina c¢ikarilir.

Hiseyin VAROL

Memur

e Dersliklerin  ders programina gdre dizeninin
saglanmasi kapilarinin agik olmasini saglamak,
e Ders anlatimi igin gerekli yaka mikrofonlarinin
qunlik pil degisimi ve sarjlarinin - kontrolonU

yapmak,

e Derslikler, okuma salonlari ve amfilerin genel
temizliginin  yapiimasini - ofurma  dizenlerinin
kontrolUnUn yapilmasini saglamak,

e Klima ve ses cihazlarinin  yillik bakim ve
onarimlarini yaptirmak,

e Teknik ofis ve malzemelerin  bakm ve
onarimlarini saglamak,

e Gerekli hallerde cihazlarin feknik bakim ve
onarimlarini yaptirmak,

Y etki:

Temel gérev ve sorumluluklarda
tanimlanan gdrevlerin yerine
getirilmesi, kontrolU ve denetiminde
yetkilidir.

Yetki Devri (vekdlet)

Yetki Devri (vekdalet): Kanuni izin,
hastallk, gecici gdrev, disiplin cezasl
uygulamasl, gdrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gegici olarak
gdrevinden ayrildigi durumlari kapsar.
Gorev ve vyeftkilerinden bazilarinin
sinirlarini - acikga  belirtmesi,  yazili
olmak ve isleyise aykiri olmamak
sartiyla, Ust  yOneticinin - onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan calisanlar  ayni  anda izin
kullanamaz (6l0m, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)
imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk goérevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir  ve  ydnefici
onayina gikarilir.

Metin DUMAN
Orhan UZUN




Orhan UZUN

Veznedar

e Dersliklerin ders programina gére dizeninin
saglanmasi kapilarinin agik olmasini saglamak,

e Ders anlatimi icin gerekli yaka mikrofonlarinin
gunluk pil degisimi ve sarjlarinin kontrolind
yapmak,

e Derslikler, okuma salonlari ve amfilerin genel
temizliginin - yapilmasini  oturma  duzenlerinin
kontrolonin yapiimasini saglamak,

e Klima ve ses cihazlarinin yillik bakim ve
onarimlarini yaptirmak,

e Teknik ofis ve malzemelerin bakim ve
onarimlarini saglamak,

e Gerekli hallerde cihazlarin teknik bakim ve
onarimlarini yaptirmak,

Y etki:
e Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan goérevlerin yerine

getiriimesi, kontrol0 ve denetiminde
yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet)

o Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastallk, gecici gdrev, disiplin cezasl
uygulamasl, gdrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gegici olarak
gdrevinden ayrildigi durumlari kapsar.

e Gorev ve yefkierinden bazilarinin
sinirlarini - acikga  belirtmesi,  yazili
olmak ve isleyise aykiri olmamak
sartiyla, Ust  yoOneticinin - onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

e Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan calisanlar  ayni anda izin
kullanamaz (8lum, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar harig)

e Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk goérevlendirmede ve
gerektikce  “Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir ~ ve  ydnefici
onayina gikarilir.

Metin DUMAN
HiUseyin VAROL
Orhan UZUN

GOREV TANIMI VE GOREVY DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLiIG ALAN

TEBLiIG EDEN YONETICi




AD_SOYADI: Metin DUMAN

Programci AD_SOYADI: Ozgir EVCI

Fakulte Sekreteri
IMZA:
AD_SOYADI: Filiz GURSOY
Bilgisayar isletmeni IMZA:
IMZA:
AD_SOYADI: Hiseyin VAROL
Memur

IMZA:
AD_SOYADI: Orhan UZUN

Veznedar
IMZA: TEBLIG TARIHi:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol calismalan gercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus, birim gérev tanimi Gzerinden calisanlarin gérev dagilimi
yapilmis ve kendilerine imza karsiligi teblig edilmistir.




