GOREV / i$ TANIM FORMU
Fiilen Yapilan is/Gérev Adi Posta Hizmetleri

Birim 'Yabanci Diller Yiiksekokulu &!‘l’ %
1778

Kadro Unvani
Yoklugunda Vekalet Eden/isi

yapan kisi
ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

 GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Her tiirli belge, evrak ve materyalin elden/EBYS’den takip ederek dagitimini yapmak.

e Rektorlik Makamindan, Yiiksekokul igi/disi diger birimlerden/idarelerden alinmasi gereken belge,

evrak ve materyali Yabanci Diller Yuksekokulu’na getirmek.

Yiksekokulumuzdan gitmesi gereken belge, sertifika, kitap vb. ilgili birimlere/kurumlara/kisilere elden teslim
etmek.

o idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar cercevesinde yerine getirmek.

o Sireli/ivedi evraklari ilgili birimlere elden ulastirmak.

o Gizli/kisiye 6zel yazilari ilgili makama/personele teslim etmek.

e Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

o Okulidaresinin verdigi diger gérevleri yapmak.

o Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

N
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Cumbhur Tamer OYLEK
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Bt e, Bl . T T 4 Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,
Sirtm:20 | Tarh:2411.2021 |pokimanKodu: fTUYDY-GT-14 |  Safa: 1/1| Budokimandaagkianan oorey tammm okudum,
Bu dokiimanin icerigi Istanbul Teknik Universitesi . | o belirtilen kapsamda yerine ggtirmeyi kabul ediyorum.
miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesinin yazili izni IStaK';ﬁé'e Eg';’:g?ng?gggges' )
olmadan kopya edilemez, cogaltilamaz ve tgtincii sahislara Ayazaga Kampist, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr F g
agiklanamaz. 247
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Fiilen Yapilan is/Gérev Adi
Birim
Kadro Unvani

GOREV / i$ TANIM FORMU

Bilgisayar Teknisyeni

'Yabanci Diller Yiiksekokulu

Teknisyen

 Yoklugunda Vekalet Eden/isi

yapan kisi
ilk Dlizey Amiri

Astlari

Yiiksekokul Sekreteri

 GOREV VE SORUMLULUKLARI

[
tamirati ve internetin aginin ¢alisir halde olmasini saglamak.

o

B Malzemeleri yanlis kullanimlara karsi korumak ve saglamak.
o

o

e Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

e Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Birim igerisindeki laboratuvarlar ve ofislerdeki bilgisayarlarin kurulumu, bakimi,

Bilgisayar ve ekipmanlarinin arizalarinin giderilmesini/giincellenmelerini saglamak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Ogrencilere ve personele teknik konularda yardim etmek, onlarin takibi, sevk ve idaresini yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Caner PINAR
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Siiriim : 2.0 | Tarh:24.11.2021  |pskiman Kodu: ITU YDY-GT-13 Sayfa: 1/1| Budokiimanda agiklanan gdrev tanimini okudum,
anladim; verilen géreyleri Gérev Tanim Formunda

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir. istanbul Teknik Universitesi‘nin yazilt izni
olmadan kopya edilemez, ¢ogaltilamaz ve {glincii sahislara
aciklanamaz.

istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatorligi
Ayazaga Kamplisii, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

belirtilen ki

mda ne getirmeyi kabul ediyorum.
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GOREV / i$ TANIM FORMU

 Fiilen Yapilan is/Gorev Adi Kiitiiphaneci
' Birim Yabanci Diller Yiiksekokulu

Kadro Unvani Kiitliphaneci
' Yoklugunda Vekalet Eden/isi

yapan kisi

ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

(@R

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Koleksiyonu gelistirme politikasi ger¢evesinde her tiirlii materyali segmek, satin alma ve bagis veya
degisim yolu ile saglamak.

Saglanan kiitliphane materyalinin ¢agdas yontemler kullanarak kataloglamak, siniflandirmak, kiitiiphane
otomasyon programina kaydetmek ve etiketleme vb. isleri yaparak kullanicilarin yararlanmasina hazir
hale getirmek.

Universite egitim-6gretimini destekleyecek, arastirmalarda yardimer olacak siireli yayin koleksiyonu
olusturmak ve gelistirmek.

Saglanan siireli yayinlarin belli bir diizen i¢inde kullanimina sunulmasin saglamak.

Koleksiyonun giincel tutulmas: amaciyla periyodik olarak ayiklamasim yapmak, yipranmis materyalleri
onarimu i¢in cilde géndermek. )

Kiittiphane koleksiyonundan okuyucunun yararlanmasim saglamak amaciyla her tiirlii hizmeti
gelistirmek.

Okuyucularin aradiklar1 yayinlara kolayca ulasmalarim saglamak.

Odiing alinan materyallerin kiitiiphaneye iadelerinin takibini yapmak.

Iade gecikmelerinden kaynaklanan gecikme cezalarinin tahsilini saglamak.

Gorsel ve isitsel arag, gereg ve materyali kullanicilarin hizmetine hazir bulundurmak.

Okuyucu salonlart ile kitap raflarini diizenlemek ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglamak.

Yeni ¢ikan yayinlar1 okuyucuya duyurmak.

Kiittiphane “Bilgi Okuryazarligi” egitim isteklerini degerlendirmek ve bilgi vermek.

Elektronik veri tabanlarinin verimli bir sekilde kullanilmasim saglamak amaci ile yeni aboneliklerin
deneme erigimlerini duyurmak, kullanici egitimleri vermek.

Egitimde kullanilacak yeni teknolojileri takip etmek.

Akademisyenlerden gelen veri tabani alim isteklerini takip etmek.

Kiittiphane tiye kayit iglemlerini gergeklestirmek.

Kiitliphanedeki yardimei personelin yetistirilmesini saglamak, verilen s6zlii ve yazili gérevlerin takibini
yapmak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Okul idaresinin verdigi diger gérevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Giiler SENOL
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Suriim : 2.0 | Tarh:2411.2021  [pokimanKodu: ITUYDY-GT-10 |  Sayfa: 1/1|  Budokimandgackianan grev tanimint okudum,

miilkiyetindedir, Istanbul Teknik Universitesinin yazil izni
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve iglincii sahislara

Bu dokiimanin igeridi Istanbul Teknik Universitesi istanbul Teknik Universitesi

Kalite Koordinatorliigu
Ayazaga Kampiisii, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

)

acgiklanamaz.
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anladim; verileh gorevlegi Gérev Tanim Formunda
belirtilen kapsamga yerine \getirmeyi kabul ediyorum.




GOREV / iS TANIM FORMU
| Fiilen Yapilan is/Gérev Adi UOLP Ogrenci [sleri
| Birim 'Yabanci Diller Yiiksekokulu &‘UI %
Kadro Unvani Hizmetli )
Yoklugunda Vekalet Eden/isi %
yapan kisi
ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri =

Astlari

' GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Ogrenciisleriile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek.

e Ogrenciile ilgiliilan ve duyurulari yapmak.

e YOK, senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

e Yaz okulu islemlerini yapmak,

e Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek.

o Ogrenciler ile ilgili yazismalari yapmak.

e Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak.

e Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

e Okul idaresinin verdigi diger gérevleri yapmak.

e Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Koray ERGIN
24,11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Stirtim : 2.0 Tarih : 24.11.2021 _ |Dokiiman Kodu: IT0 YDY-GT-17 | Sayfa: 1/1 Bu dokiimanda agiklanan gGrev tanimini okudum,

anladim; verilen gérevleri Gérev Tamim Formunda

Bu dokiimanin igerigi istanbul Teknik Universitesi

I il ; e belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesinin yazili izni Istanbul Teknik Universitesi 7

- & e Kalite Koordinatorligi ,
olmadan kopya edilemez, cogaltlamaz ve lgiincii sahislara Ayazaga Kamplsii, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr 4
aciklanamaz. i /') /_>
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GOREV / i$ TANIM FORMU
Fiilen Yapilan is/Gorev Adi Kiitiiphaneci

Birim 'Yabanci Diller Yitksekokulu '?“"' %
g
1y7d

Kadro Unvani Bilgisayar [sletmeni
Yoklugunda Vekalet Eden/isi
yapan kisi

ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri

| Astlari

- GOREV VE SORUMLULUKLARI

Saglanan siireli yayinlarin belli bir diizen iginde kullanimina sunulmasini saglamak.

Koleksiyonun giincel tutulmasi amaciyla periyodik olarak ayiklamasini yapmak, yipranmisg materyalleri
onarimi igin cilde gondermek.

Kiitiiphane koleksiyonundan okuyucunun yararlanmasini saglamak amaciyla her tirli hizmeti
gelistirmek

Okuyucularin aradiklari yayinlara kolayca ulagmalarini saglamak.

iade gecikmelerinden kaynaklanan gecikme cezalarinin tahsilini saglamak.

Gorsel ve isitsel arag, gereg ve materyali kullanicilarin hizmetine hazir bulundurmak.

Okuyucu salonlari ile kitap raflarini diizenlemek ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglamak.

Egitimde kullanilacak yeni teknolojileri takip etmek.

Kuttiphane tiye kayit islemlerini gergeklestirmek.

Kittiphanedeki yardimci personelin yetistirilmesini saglamak, verilen sézIii ve yazili gérevlerin takibini
yapmak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine kargi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Coskun Yigit CAKIR
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021

Strim : 2.0 Tarih : 24.11.2021

Dokiiman Kodu:

i) YOY-GT-11 |

Sayfa :

1/1

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir. istanbul Teknik Universitesi'nin yazili izni
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve Uglincii sahislara
agiklanamaz.

Istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatérigi

Ayazaga Kamplst, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim Formunda

Wiz

belirtilen kapsamdy tirmeyi kabul ediyorum.
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Fiilen Yapilan is/Gorev Adi
Birim
Kadro Unvani

GOREV / iS TANIM FORMU

Miidiir Sekreteri

'Yabanci Diller Yiiksekokulu

Bilgisayar Isletmeni

Yoklugunda Vekalet Eden/isi

yapan kisi
ilk Diizey Amiri

Astlari

'Yiiksekokul Sekreteri

' GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Miidiiri’niin haftahk ve/veya ginliik calismalarinin, gériismelerinin ve toplantilarinin

programini hazirlamak.

Kurum icinden ve kurum disindan gelen misafir ve gérevlilerin randevularini diizenleyerek aksakliklara

meydan verilmemesini saglamak.

Faks iletileri ile ilgili islemleri yapmak, yerine ulastirmak.
Yiksekokul Miidirii’ntn odasinin bakimini ve temizligini denetlemek.
Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.
Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN

Necattin KARATAS
24.11.2021

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Niliifer ULKER
24.11.2021

GOREVLI PERSONEL

Giilay TUOMTAS
24.11.2021

Siirim : 2.0 | Tarih : 24.11.2021

Dokiiman Kodu: 1TU YDY-GT-08 | Sayfa: 1/1

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir, istanbul Teknik Universitesinin yazili izni
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve Uglincii sahislara
agiklanamaz.

Istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatorliigi
Ayazada Kamplisii, 34469, Maslak, Istanbul ahte@ltu edu.tr

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
anladim; verilen.gérevleri Gérev Tanim Formunda
belirtilen kapsarnda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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GOREV / iS TANIM FORMU
| Fiilen Yapilan is/Gorev Adi [dare Amirligi

Birim Yabanc: Diller Yiiksekokulu &*1'%
g
1778

Kadro Unvani Teknisyen Yardimecisi
Yoklugunda Vekalet Eden/isi

yapan kisi
ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

'GOREV VE SORUMLULUKLARI

Sorumlulugunda olan binanin i¢ ve dig alanlarinin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin tamiratlarini gézetlemek ve idareyi bilgilendirmek.

Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari okul teknisyenlerine ve Yuiksekokul Sekreterine
bildirmek, yanan lamba, acgik kalmis isik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek.

Binadaki i1sinma, aydinlatma vb. ile ilgili her tiirli aksakligi Midurlige bildirmek.

Bina ile ilgili her tiirlii temizligi saglamak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yliksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAVAN GOREVLT PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Hiisnii KESICI
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Siiriim : 2.0 Tarih : 24.11.2021  [Dokiman Kodu: TUYDY-GT-09 |  sayfa: 11| Budoklimandaagkianan gérev tanimini okudum,

anladim; verilen gérevleri Gérev Tanim Formunda

Bu dokiimanin icerigi Istanbul Teknik Universitesi istanbul Teknik Universitesi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazil izni Kalite Koordinatorligii

olmadan kopya edilemez, l:;[ogaltllamaz ve Uglincti sahislara Ayazaga Kampst, 34469 Maslak, Istan ul, kalite@itu.edu.tr
aciklanamaz.




GOREV / i$ TANIM FORMU
' Fiilen Yapilan is/Gorev Adi Ogrenci [sleri

' Birim 'Yabanci Diller Yiiksekokulu &‘“" %
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni ()
Yoklugunda Vekalet Eden/isi %
yapan kisi
ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri =

Astlari

~ GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Ogrenciisleriile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek.

e Ogrenciile ilgiliilan ve duyurulari yapmak.

e YOK, senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

e Yaz okulu islemlerini yapmak,

e Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek.

e Ogrenciler ile ilgili yazismalari yapmak.

e Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak.

e Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

e Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

e Yuksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Ertan Faruk YILDIZEL
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Siirgim : 2.0 Tarih : 24.11.2021  |Dokiman Kodu: ITU YDY-GT-07 | Sayfa: 1/1 | Budokimandaaciklanan gdrev tapmuni okudum,

anladim; verilen gérevleri Gérev T Formunda

Bu doki icerigi I | Teknik Universitesi . . irti i i i
u dokiimanin igerigi Lstanbul Teknik Universitesi Tetanbul Teknik Oniversites belirtilen kapsamda yerine getirmeyilkabul ediyorum.

miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazili izni Kalite Koordinatgrlig

olmadan kopya edilemez, é;loﬁaltllamaz ve Uglincti sahislara Ayazaga Kampsti, 34469, Maslak, Istgnbul, kalite@itu.edu.tr
aciklanamaz.
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GOREV / i$ TANIM FORMU

Fiilen Yapilan is/Gorev Adi Ogrenci [sleri

| Birim 'Yabanci Diller Yiiksekokulu

Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Yoklugunda Vekalet Eden/isi

yapan kisi

ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Ogrenciisleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek.
e Ogrenciile ilgili ilan ve duyurulari yapmak.

e YOK, senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

e Yaz okulu islemlerini yapmak.

e Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime

yonlendirmek.
e Ogrenciler ileilgili yazismalari yapmak.
e Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak.

e Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

e Okul idaresinin verdigi diger gérevleri yapmak.

e Yiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Zeynep Giil CIMEN
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Siiriim : 2.0 | Tarih:24.11.2021  [Dokiman Kodu: ITOYDY-GT-07 |  Sayfa: 1/1 |  Budokimands agkianan gérev tanimini okudum,

Bu dokiimanin icerigi istanbu_I_Teknik Universitesi tstanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazil izni stanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatorliigi

olmadan kopya edilemez, kglo‘galtllamaz ve tglincl sahislara Ayazaga Kamplsl, 34469, Maslak, Istanpul, kalite@itu.edu.tr
aciklanamaz.

anladim; verilen gérevleri Gérev Tanim Formunda
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

=

v—

QLT




GOREV / i$ TANIM FORMU

Fiilen Yapilan is/Gorev Adi Ayniyat Saymanlig1
| Birim 'Yabanci Diller Yiiksekokulu
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
Yoklugunda Vekalet Eden/isi
| yapan Kkisi
ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

(@R

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Yabanci Diller Yuksekokulu’nun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
kayitlari tutmak, icmal cetvellerini diizenlemek, personelinin kullandig biiro malzemeleri, bilgisayar ve

— laboratuvar malzemelerini demirbas kayitlarini yapmak.

e Bolimde kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yaptiriimasi ile ilgili
yazismalari yapmak.

e Satin alinan tasinirlar igin, teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap kodlari itibariyla tasinir islem
fisi dlizenlenmesi.

e Giris kaydi yapilan dayanikh tasinirlarin girislerini yaparak sicil numarasi vermek.

e Projelerden alinan tasinirlari kaydetmek.

e Dayanikli taginirlarin zimmet fisi karsihgi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlanmak ve
giincellemek.

e Kaybolma, fire, galinma, devir vs. durumlar igin kayitlardan diistimlerini yapmak, hurdaya ayrilan
malzemeler ile ilgili is ve islemleri yapmak. :

e Yilsonu kesin tasinir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig’'na géndermek.

e Demirbas malzemelerin zimmet belgelerini hazirlamak, listelerini odalara asmak.

e Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan ederi belli olmayanlarin ederinin
belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yapmak.
Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
ddettirilmesine iliskin islemleri yapmak.

o Gerektiginde ayniyat islemleri icin kurum icindeki diger birimlerle is birligi yapmak.

e Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

e Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

o Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
) Fadime POLAT
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER 24.11.2021
24.11.2021 24.11.2021
Strim ; 2.0 Tarih : 24.11.2021  |pokiman Kodu: iT0 YDY-GT-05 | Sayfa: 1/1 Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim Formunda

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi tstanbul Teknik Universitesi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesinin yazili izni Kalite Koordinatorlagi

olmadan kopya ed“emzzlfl‘;énz:']g’;"az ve Uglincli sahislara Ayazaga Kampiisii, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr




| GOREV / iS TANIM FORMU
Fiilen Yapilan is/Gorev Adi Satinalma

Birim 'Yabanci Diller Yiiksekokulu &‘“" %
g
1g7d

' Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
| Yoklugunda Vekalet Eden/isi
' yapan kisi

ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

- GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Ek 6denek ve ddenek aktarimi islemlerini yapmak.

o Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu ve yliksekokul sekreterinin mudiirlikten olur aldigi mal ve malzemelerin alimi
icin gerekli evraki hazirlamak ve 6demelerin yapilmasini saglamak.

e Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun ihtiyag duydugu mal ve malzemelerin alimi icin gerekli evraklar
hazirlamak ve 6demelerin yapilmasini saglamak.

o Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak.

e Sorumlulugu altindaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is
programlarina gére mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak.

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uyguianmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

o Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun ilgili mali yil biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken
islem ve islerin yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak.

e Her harcama icin teklif ve istek belgesini hazirlanmak, satin alma komisyonunca piyasa
arastirmasinin yapilarak piyasa aragtirma tutanagini hazirlamak, onay belgesini diizenlemek, alinan
malzemenin ilgili birime teslimatini yapmak.

e Satin alma isleri ile ilgili Rektorliikle ve diger birimlerle yazismalari yapmak ve takip etmek.

o Gerektiginde satin alma islemleri igin kurum igindeki diger birimlerle is birligi yapmak.

o Satin alma islemleri ile ilgili arsiv islerini yapmak.

e Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

-~ Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
N Fadime POLAT
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER 24.11.2021
24.11.2021 24.11.2021
Siirtim : 2.0 | Tarih:24.11.2021  |pokimanKodu: ITUYDY-GT-04 |  sSayfa: 11|  Budokimandaackianan gorev tammin okudum,

anladim; verilen gérevleri Gérev Tamim Formunda

Bu dokiimanin icerigi Istanbul Teknik Universitesi istanbul Teknik Universitesi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazil izni
Kalite Koordinatorliigi
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve {igiincii sahislara Ayazaga Kampusu, 34469, Masla Istaﬁbul kalite@itu.edu.tr c

agiklanamaz. \ )




GOREV / i$ TANIMI FORMU
| Fiilen Yapilan is/Gorev Adi Yiiksekokul Sekreteri

Birim Yabanc: Diller Yiksekokulu &vﬂl %
g
157

Kadro Unvani Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Eden/isi B3I
| yapan kisi
 ilk Diizey Amiri Harcama Yetkilisi (Miidiir)

Astlari

- GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokuldakiidari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglamak.

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun Universite ici ve digi tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde tist makamlara
gerekli bilgileri saglamak.

Kurum ici ve kurum digi yazismalarin yiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim iglerini takip
etmek; 1Isinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiriitiilmesini saglamak.

Egitim ve 6gretim faaliyetleriile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik
bakim ve onarimini yaptirmak.

Yiksekokul’a gelen ilan ve duyurulardanilgilileri haberdar edilmesini saglamak.

Yuiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Resmi evraklari tasdik etmek. Evraklarin personelden teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak.

Ogrenci isleri, personel isleri, yazi isleri, maas isleri, satin alma, ayniyat, boliim sekreterligi, depo isleri, gibi idari
birimlerin dizenli ¢aligsmasini saglamak; bitiin tlketim, demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek.

Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Yabanci Diller Yiiksekokulu'na alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektérlige
iletilmesini saglamak.

Yuksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip etmek.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olmak.

idari personelin gérev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak.

idari personele mevzuat hakkinda bilgi vermek.

Tium birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tirli evraki kontrol etmek, geregi icin hazirliklar
yapmak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak mali igleri ylriitmek.

Personelin 0zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak.

idari personelin izinlerini planlamak.

Ogrenci ve personeldengelen dilekgeleriilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak.

Yapilamayan ya da yapilan isler konusunda Yiiksekokul Midiiriine bilgi vermek.

Yuiksekokul Midiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Miidiiriine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Necattin KARATAS
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Siirtim : 2.0 | Tarih:24.11.2021  [pkimanKodu: ITUYDY-GT-01 |  Sayfa: 1/1 | Budokimanda agkianan gorev tanimini okudum,

Bu dokiimanin igerigi istanbul Teknik Universitesi ! - i : : ; :
mulkiﬁetizdirgi??}stgnggll TeknikuUniversitesi’niiri/Iai?I: izni IStira‘ﬁéjel lgg?él?ng?g:ﬁjrggeg beilrilen kapsamday crire Q‘;jtlrme [sabiE ehonii
chaodentkepya ecj]lemi’@gﬂ:ﬁfyaz ve lgiincti sahisiara Ayazaga Kampiisi, 34469, Masla7 istanbul, kalite@itu.edu.tr /

2. ,

anladim; verilen gdrevleri Gérev Tanim Formunda




GOREV / iS TANIM FORMU
| Fiilen Yapilan is/Gérev Adi Baski ve Fotokopi Isleri

Birim 'Yabanci Diller Yiiksekokulu 'y“‘ %
g
1y78

. Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
Yoklugunda Vekalet Eden/isi
 yapan kisi
ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

'GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokulun tiim fotokopi ve baski islerini yapmak

Fotokopi makinalarinin ve yazicilarinin toner ve kartuslarini degistirmek.
Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
Okul idaresinin verdigi diger gérevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Siikrii KOCAOGLU
24,11.2021 24,11.2021 24.11.2021
Siirtim : 2.0 Tarih : 24.11.2021 _ [Dokiiman Kodu: IT0YDY-GT-12 | Sayfa: 1/1 | Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum,
anladim; verilen gérevleri Gérev Tanim Formunda

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi : o belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazili izni Istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatorltigu

olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve tiglincii sahislara Ayazaga Kampiisi, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr _
— E K \

a(;lklanamiz\. / M} z—j_@\)g;\/




GOREV / iS TANIM FORMU
' Fiilen Yapilan is/Gorev Adi Maas isleri
Birim 'Yabanci Diller Yiiksekokulu '93“'.' %
Kadro Unvani Sef )
Yoklugunda Vekalet Eden/isi - % g
yapan kisi
ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri =

Astlari

 GOREV VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personelin aylik maas, terfi, kidem, es, gocuk yardimi ve gegim indirimi bordrolarini
hazirlamak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu belgelerini diizenlemek.

Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

Bireysel emeklilik ve sigortahlarin aylik bildirgelerinin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek.

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan butge 6deneklerinin takibini yapmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak ve takibini yapmak.

Kadrolu/Yabanci Uyruklu/S6zlesmeli/Saat licretli olarak géreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi,
ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlemek.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek.

istifa edenlerin borg¢landiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak.

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaglarini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Giderlerin bitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Butlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

Yabanci dil sinav sonug belgelerini ibraz eden personelin belgelerini maasa islemek, her yilin mayis ve kasim
dénemlerinde Yabanci dil tazminatini alan personelin durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapmak.
Ocak ve temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans ve farklarini yapmak.
Ay sonunda Ogretim Gérevlilerinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya hazirlamak ve
imzalatmak.

Beyanlar ile ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontrollinii yapmak, raporlu olanlarin raporlarina gére
beyanlarini diizenlemek.

Tahakkuku ve 6denmesi gergeklesen ders saati licretli 6gretim gorevlilerinin SGK primlerinin SGK internet
sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Baskanligl’'na (ist yazi ile bildirmek.

6245 sayili Harcirah Kanunu gergevesinde yurtigi, yurtdisi gegici veya siirekli gérevlendirme ile
gorevlendirilen, nakil olan, emekliye ayrilan personele ait yolluklarin tahakkuk ve 6deme emirlerini
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi'na gondermek.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirli dokiimani arsiviemek.

Butceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitce taleplerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanhigi'na bildirerek sonucuna goére islem yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
% Filiz TOPOYAN
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER 24.11.2021
24.11.2021 24,11.2021
Stirgm : 2.0 | Tarih:24.11.2021 [pokimanKodu: ITOYDY-GT-06 |  sayfa: 1/1| Budokimandaackianan gorev tanimini okudum,
e T balnladlm; verilen gorevleri Gérev Tanim Formunda
u dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi ; e elirtilen kapsamda ygrine getirmeyi kabul ediyorum.
miilkiyetindedir. istanbul Teknik Universitesinin yazili izni IstaKr;It:;g Eggrr‘é'?ng't‘é‘:%g'fes' :
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve {iglincii sahislara Ayazaga Kamplisi, 34469, Maslak, Istanjful, kalite@itu.edu.tr -
aciklanamaz. P

e Q -




Biitce ve Mali Kontrol Genel Midurligi’nce yayinlanan (www.bumko.gov.tr ve www.kbs.gov.tr)

genelgelerinin takibini yapmak.

Yaz okulu iicretleri ile ilgili bordro ve tahakkuk islemlerini yapmak.
UOLP ile ilgili butiin 6demelerin evraklarini hazirlamak.
Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
Okul idaresinin verdigi diger gérevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
e Filiz TOPOYAN
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer LKER 24.11.2021
24.11.2021 24.11.2021
Siirtim : 2.0 | Terh:24.11.2021  |pékiiman Kodu: ITU YDY-GT-06 [ Sayfa: 1/1 Bu dokimanda agiklanan ggrev tanimini okudum,
anladim; verilen gérevleri Gérev Tanim Formunda

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazil izni
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve {glincli sahislara

aciklanamaz.

Istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatorligu
Ayazaga Kampiisi, 34469, Masla stanbul, kalite@itu.edu.tr

belirtilen kapsamda yérine getirmeyi kabul ediyorum.

ey

A

/




GOREV / i$ TANIM FORMU
' Fiilen Yapilan is/Gérev Adi Sofor

Birim Y abanc: Diller Yiiksekokulu &\‘h’ %
3 g
1573

' Kadro Unvani
Yoklugunda Vekalet Eden/isi

yapan kisi
' ilk Dlizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

- GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Mudiirligimiizde bulunan hizmet amaglari dahilinde trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

e Resmi aracin giris ve gikisini form izerinde giincel olarak tutmak.

e Aractakiarizalarin giderilmesini ve aracin periyodik bakiminin yapilmasini saglamak, kullandigi resmi aracin yag
ve filtrelerini, akiiyii, kayislari, fren aksamini, hava tiiplerini, sigorta ve ampulleri diizenli olarak kontrol etmek.
Yiiksekokulumuza bagh idari personellerin, istanbul i¢indeki diger kamu kurum ve kuruluglarina resmi
gérismeler icin gidis - gelislerini saglamak.

e Aracin yillik muayene ve bakimlarini takip etmek ve yaptirmak.

e Aracin genel temizligini yapmak.

e Aractaki basit arizalar gidermek.

e Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

e Okul idaresinin verdigi diger gérevleri yapmak.
e Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Bekir MURAT
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Srtim : 2.0 Tarih : 24.11.2021  |Dékiiman Kodu: 1TU YDY-GT-16 Sayfa: 1/ || BU CodimEndaagidanan gorey Nl okUEG,

anladim; verilen gérevleri Gérev Tanim Formunda

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi istanbul Teknik Universitesi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazili izni Kalite Koordinatoriagi

olmadankopya edilemzzlﬁgézgfzmaz ve figlincli sahislara Ayazaga Kampiisii, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr
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GOREV / IS TANIM FORMU
' Fiilen Yapilan is/Gérev Adi Personel Isleri
Birim 'Yabanci Diller Yiiksekokulu
Kadro Unvani Sef
 Yoklugunda Vekalet Eden/isi
yapan kisi
ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri

(@SR

Astlari

~ GOREV VE SORUMLULUKLARI

Personel isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek.

Personel islerinde yiritilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is akislarini
giinliik, aylik ve yillik olmak tzere diizenlemek.

YOK, senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

Akademik ve idari kadro cetvellerinin saglikli bir bigcimde tutmak.

Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalari yapmak.

Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazismalari yapmak, agiktan, naklen veya yeniden atama islemlerini
hazirlamak, géreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgi girislerini yapmak, 6zliik ve sicil
dosyalarinin tutulmasi islemlerini yiriitmek.

Akademik ve idari personelin kademe derece terfi islemlerini izlemek ve degisiklikleri maas isleri birimine
iletmek.

Akademik ve idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro

degisiklikleri vb. bilgilerin dlizenli olarak kaydetmek.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik kuruluslarinda gegen hizmetlerini birlestirmek.

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin icretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili onaylarini almak ve Ucretsiz izin
ile askerlik hizmetlerinin SGK’na 6dendiginde bu siirelerinin fiili hizmetten sayilmasi islemlerini yapmak.
Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarinin duyurulmasi ve takibini yapmak.

Goreve baglayan personelle ilgili Personel Daire Baskanligi’na yazili bilgi vermek.

istifa vb. sebeplerle gdrev siiresi biten personelin ilisigini kesmek ve gerekli yazismalari yapmak.
Akademik personelin gérev siiresi uzatmalarini yapmak.

Personel isleri ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yuksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
- 2 Neslihan BAYKAN
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER 24.11.2021
24.11.2021 24.11.2021
Sirim : 2.0 | Tarih: 24.11.2021  |Dékiiman Kodu: 1iTU YDY-GT-02 | Sayfa: 1/1 Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimini okudum,

anladim; verilen gorevleri Gorev Tanim Formunda

miilkiyetindedir. istanbul Teknik Universitesi'nin yazili izni

Bu dokiimanin icerigi istanbul Teknik Universitesi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatorligi

olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve tglincli sahistara Ayazaga Kampiisii, 34469, Maslak, fstanbul, kalite@itu.edu.tr p ol
aciklanamaz. ! ! ; ! ' / 9127/ L1
7 /
//



GOREV / i$ TANIM FORMU
Fiilen Yapilan is/Gérev Adi QYazi isleri

' Birim Yabanc: Diller Yuksekokulu dy‘" %

Kadro Unvani Sef )
' Yoklugunda Vekalet Eden/isi g

yapan kisi
ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri =

Astlari

- GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yazi isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, yazi islerinde yiirtitilmekte olan islerin zamanindz
ve dogru olarak yapilmasi icin gerekli is akislarini giinliik, ayhk ve yillik olmak tizere diizenlemek.

Yabanci Diller Yiiksekokulu’na gelen evraklari “gelen evrak “ve giden evraklari “giden evrak”
papirus.itu.edu.tr yazillmina kaydetmek ve havale onayina sunmak.

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun diger birimlere, kurumlara veya gergek ve tiizel kisilere hitaben yazilmasi
gereken yazilari hazirlayip imzaya sunmak; hazirlanan yazilarin ilgili yerlere online veya elden teslimini
saglamak.

Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi igin verileri ilgili birimlerden toplayarak veri girisini yapmak ve son hali igin
mudirlige iletmek.

Yiiksekokula gelen duyurulari, e-mail veya papiriis.itu.edu.tr web adresi lGizerinden akademik ve idari
personele duyurmak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Okul idaresinin verdigi diger gérevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
S Rasim KUSBECI
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER 24.11.2021
24.11.2021 24.11.2021
Siiriim : 2.0 | Tarih:24.11.2021  [Dokiiman Kodu: ITU YDY-GT-03 | Sayfa: 1/1 Bu doktimanda agiklanan ggrev tanimini okudum,

anladim; verilen gérevleri Gérev Tanim Formunda

miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi‘nin yazili izni
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve lglincli sahislara Ayazaga Kamplsl, 34469, Masla Istanbul, kalite@itu.edu.tr

Bu dokiimanin icerigi Istanbul Teknik Universitesi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatorliigu

aciklanamaz.
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 Fiilen Yapilan is/Gorev Adi
Birim
Kadro Unvani

GOREV / i$ TANIM FORMU

Elektrik Teknisyeni

'Yabanci Diller Yiiksekokulu

Teknisyen

Yoklugunda Vekalet Eden/isi

yapan kisi
ilk Dlizey Amiri

Astlari

Yiiksekokul Sekreteri

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Okulun tum elektrik, tamirat ve bakim islerini yapmak, bu konudaki igleri takip etmek.
Siniflardaki projeksiyonlarin tamirati, bakimi ve gerekiyorsa yenisiyle degisiminin saglanmasi ve bu
konuda bilgisayar teknisyeni ile koordineli calisma yapmak.

Malzemeleri yanhs kullanimlara karsi korumak ve saglamak.

Arizalarin giderilmesini saglamak, ariza giderilemiyorsa raporlayip Yiiksekokul Sekreterine bildirmek.
Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLT PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Mustafa AKGUL
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Siirtim : 2.0 |  Tarih:24.11.2021  [pokiiman Kodu: ITUYDY-GT-18 |  Sayfa: 1/1|  Budokimandaackianan girev tanimini okudum,
anladim; verilen gérevleri Gérev Tanim Formunda

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesinin yazili izni
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve Uglinci sahislara
agiklanamaz.

Istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatorliigu
Ayazaga Kampdsli, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr
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GOREV / iS TANIM FORMU
Fiilen Yapilan is/Gorev Adi Maas Isleri

' Birim Yabanci Diller Yiiksekokulu &\U.l’ %
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni 5,

 Yoklugunda Vekalet Eden/isi % 5

- yapan kisi

E ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri =
Astlan

o GOREV VE SORUMLULUKLARIAkademlk ve idari personelln ayllk maa§, terfl kldem es, gocuk yardlml ve
gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.

o Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu belgelerini diizenlemek.

o Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

o Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerinin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek.

o Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak ve takibini yapmak.

o Kadrolu/Yabanci Uyruklu/Sézlesmeli/Saat iicretli olarak géreve baglayan personele ait ige giris bildirgesi,
ayrilanlara aynhs bildirgesi diizenlemek.

e Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek.

o istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak.

o Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaglarini hazirlamak.

e Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

o Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

e Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

e Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

o Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

e Yabanci dil sinav sonug belgelerini ibraz eden personelin belgelerini maasa islemek, her yilin mayis ve kasim
dénemlerinde Yabanc dil tazminatini alan personelin durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapmak.

e Ocak ve temmuz aylarinda degisen memur maag katsayisi dogrultusunda maag avans ve farklarini yapmak.

e Ay sonunda Ogretim Gorevlilerinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya hazirlamak ve
imzalatmak.

e Beyanlarile ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu olanlarin raporlarina gére
beyanlarini diizenlemek.

o Tahakkuku ve 6denmesi gerceklesen ders saati licretli 6gretim gorevlilerinin SGK primlerinin SGK internet
sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’'na st yazi ile bildirmek.

e 6245 sayili Harcirah Kanunu gergevesinde yurtigi, yurtdisi gegici veya suirekli gorevlendirme ile
gorevlendirilen, nakil olan, emekliye ayrilan personele ait yolluklarin tahakkuk ve 6deme emirlerini
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanli§'na géndermek.

o Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani arsivlemek.

o Biitceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitce taleplerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi’na bildirerek sonucuna gore islem yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS * Dog. Dr. Niliifer ULKER Murat HIZARCI
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Siriim : 2.0 Tarih: 24.11.2021  |Dékiiman Kodu: iTU YDY-GT-15 [ Sayfa: 1/1 Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum,

anladim; verilen gérevleri Gérev Tanim Formunda

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi istanbul Teknik Universitesi belirtilen kapsamda yeyine getirmeyi kabul ediyorum.

mulkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesinin yazili izni Kalite Koordinatorigii

olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve Uglincl sahislara Ayazaga Kamplist, 34469, Maslak, Istanbul kalite@itu.edu.tr #
agiklanamaz. !4 /Al 1
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genelgelerinin takibini yapmak.

Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidirligu’nce yayinlanan (www.bumko.gov.tr ve www.kbs.gov.tr)

Yaz okulu iicretleri ile ilgili bordro ve tahakkuk islemlerini yapmak.
UOLP ile ilgili biitiin ddemelerin evraklarini hazirlamak.
Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLI PERSONEL
Necattin KARATAS Dog. Dr. Niliifer ULKER Murat HIZARCI
24.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Stirtim : 2.0 Tarih : 24.11.2021  |[Dékiiman Kodu: ITU YDY-GT-15 Eaya: 171 FaooKimancaaeKianan atey nenniokudur

Bu dokiimanin icerigi Istanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesimin yazil izni
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve glincii sahislara
aciklanamaz.

Istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatorliigu
Ayazaga Kamplisii, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

anladim; verilef) gorevleri Gorev Tagim Formunda
belirtilen kapsa 7yerine getirmeyj/Kabul ediyorum.
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