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DANISMA VE GUVENLIK HIZMETLERi GOREV DAGILIMI LiSTESI

BIRIMIN ADI: DANISMA VE GUVENLIK HIZMETLERI

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIiZMETLER: Kamu ic kontrol standartlari ve kurumsal kalite calismalari cercevesinde, calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev
dagiimlarinin yapiimasi ve tebli§ edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI IZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK GCALISAN
e Fakilte foplanti  salonunun  guvenliginin .
N . Y etki:
saglanmasi, foplanti  saatlerinde  kullanima
hazir tutulmasi, e Temel gbrev ve sorumluluklarda
e Dekanlk binasina ait ack pencere kapilarin fanimlanan gorevlerin yerine
e Dekanlk binasina ait elektrik ve sularin yetkilidir. Tahsin BOZDI
Fatih DURAL Surekli isci kontrolunin yapiimasi, . . Yetki Devri (vekdlet) ansin
Birim Sorumlusu * Akodemik ve fdari personelin karfl sisfem | . yepi pevri (vekalef): Kanuni izin,

kapi giris  ve cikislarinin - kontrolU  ve
karsilanmasini saglamak,

Milli  bayramlarda bayradin  asimasi  ve
guvenliginin saglanmasi,

Protokolun karsilanmasi ve ugurlanmasi
Olasi guvenlik zafiyetini dnlemek,
ilgili  kisilerin  idari  birim  ve
yonlendirilmesini saglamak,

Gizli evraklarin ilgili  birimlere ulasmasini

kisilere

hastalik, gecici godrev, disiplin cezasl
uvygulamasi, gdérevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gegcici olarak
goérevinden ayrildigr durumlari kapsar.
Gorev ve yeftkilerinden bazilarinin
sinirlarint - agikca  belirtmesi,  yazil
olmak ve isleyise aykirn olmamak
sartiyla, Ust  y&neticinin - onayiyla




saglamak,

Birim sorumlusu olarak;

e Idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

e Idarenin bilgilendirme ve onaylanma
amagh  duyuru  ve belgeleri  diger
¢alisanlara tebli§ etmek,

e Birimi ile ilgili sorunlari, géris ve onerileri
yOneticilere iletmek

e Birim kalite temsilcisi olarak  kalite
¢alismalarinda birimini temsil etmek,

e Birimin ic konfrol c¢alismalarinda aktif
olarak rol almak,

e Birim hassas gdrevierine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yiritmek,

birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

e Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan c¢alisanlar ayni anda izin
kullanamaz (6lom, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)

e Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ik gorevlendirmede  ve
gerektikce “Yetki Devri Formvu’
doldurularak  yapilir  ve  yonetici
onayina ¢ikarilir.

Tahsin BOZDi

Surekli isci

Fakulte  toplantt  salonunun  gUvenliginin
saglanmasi, toplanti  saatlerinde  kullanima
hazir tutulmas,,

Dekanlik binasina ait aclk pencere kapilarin
guvenlik kontrolUndn yapilmas,

Dekanlik binasina ait  elekirik ve sularin
kontrolinin yapiimasi,

Akademik ve idari personelin karth sistem
kapt giris  ve clkslarinin - kontroll  ve
karsilanmasini saglamak,

Milli  bayramlarda bayradin  asilmasi  ve
guvenliginin saglanmasi,

Protokolin karsilanmasi ve ugurlanmasi
Olasi guvenlik zafiyetini dnlemek,

llgili  kisilerin  idari  birim  ve kisilere
yonlendirilmesini saglamak,

Gizli evraklarin ilgili  birimlere  ulasmasini
saglamak,

Yetki:

e Temel godrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gdrevlerin yerine
gefirimesi, kontrold ve denetiminde
yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet)

o Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastalk, gecici gorey, disiplin cezasl
uygulamasi, gérevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gbrevinden ayrildigi durumlari kapsar.

o GoOrev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarint - acikga  belirtmesi,  yazil
olmak ve isleyise aykir olmamak
sartiyla,  Ust ydneticinin - onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye

Fatih DURAL




devredebilir.

e Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan c¢alisanlar ayni anda izin
kullanamaz (6lom, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)

e Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ik goérevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir ~ ve  ydnetici
onayina ¢ikarilir.

GOREV TANIMI VE GOREV DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN YONETICI

AD_SOYADI: Fatih DURAL AD_SOYADI: Ozgir EVCIi

Surekli isci Fakilte Sekreteri
IMZA:

IMZA:

AD_SOYADI: Tahsin BOZDI

Surekli isci
IMZA: TEBLIG TARIHi:

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




