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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
TEKNOLOJi UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZI

AKADEMIK VE IDARI PERSONEL GOREV DAGILIM

CiZELGESI
Gorevi/Unvani Adi Soyadi Yetki ve Sorumluluklari
Merkez Miadirad gorev tanimi
Merkez Mudiri / Dog. Dr. Metin OZGUL cercevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Merkez Yonetim Kurulu

Merkez Yonetim Kurulu goérev
tanimi  cercevesinde belirtilen
gorevleri yapmak.

Merkez Danisma Kurulu

Merkez Danisma Kurulu goérev
tanimi  cercevesinde belirtilen
gorevleri yapmak.

Merkez Mudur Yardimcisi /Dog. Dr.

Suleyman AKPINAR

Merkez Miudulr Yardimcisi goérev
tanimi  cercevesinde belirtilen
gorevleri yapmak.

Laboratuvar Gérevlisi / Ogr. Gér. Dr.

Hakan SAHIN

Laboratuvar Gorevlisi gorev tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Laboratuvar Gérevlisi / Ogr. Gor.

Serhat TIKIZ

Laboratuvar Gorevlisi gorev tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Laboratuvar Gérevlisi / Ogr. Gor.

Samet ABBAK

Laboratuvar Gorevlisi gorev tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Yonetici Sekreteri
Yazi isleri Gorevlisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

ibrahim SATILMIS

Yénetici  Sekreteri, Yazi isleri
Gorevlisi, Tasinir Kayit Yetkilisi
gorev  tanimlari  gergevesinde
belirtilen gorevleri yapmak.
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Gorev Unvani Merkez Muduri
Ust Rektor, Rektor Yardimcisi
Yonetici/Yoneticileri
Astlan
Vekalet Eden Merkez Miidiir Yardimcisi
Gorev Kisa Tanimi Afyon Kocatepe Universitesi Rektorii tarafindan atanan Teknoloji Uygulama

ve Arastirma Merkezi Mudurinu ifade eder

Gorev, Yetki ve | e Merkezitemsil etmek,

Sorumluluklar e Merkez Yénetim Kurulunu toplantiya ¢agirmak, giindemi hazirlamak ve
toplantiya baskanlik etmek,

o Merkez Yonetim Kurulu kararlarini yiritmek,

e Merkezin diizenli ve etkin ¢alismasini saglamak,

e Merkez vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, calisanlarla paylasmak ve
gerceklestirilmesini takip etmek,

e Merkezin stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini
saglamak,

e Merkezin kalite gelistirme c¢alismalarinin  dizenli bir bicimde
yluritilmesini saglamak,

e Merkez birimleri ve proje gruplarinin da goruslint alarak, gerekli fiziksel
olanaklar (laboratuvar, binalar, arag-gerecler vb.) ile personel ihtiyaclarini
Rektorlige bildirmek,

e Kaynaklarin merkez icin gerekli olan cihaz ve/veya sarf malzemelerinin
alhmi, bakimi ve kontrol masraflari icin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasini saglamak,

e Yilsonu c¢alisma raporlarini yeni ¢alisma programini hazirlamak ve bunlari
yonetim kuruluna sunmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisine sahip olmak,

e imza yetkisine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda
Nitelikler belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S -

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... /SRy —

Onaylayan Amirin Unvani
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Merkez Yonetim Kurulu

Gorev Unvani
Ust
Yonetici/Yoneticileri

Merkez Muduri

Astlari

Vekalet Eden

Gorev Kisa Tanimi

Merkez Yonetim Kurulunu ifade eder.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Merkezin ¢alismasi ve yonetimi ile ilgili
Merkez Muduriniin onerilerini degerle

Disiplinler arasi ¢alismalar icin protokol

hazirlamak,

kararlari almak,
ndirmek,

Proje gruplarinin kurulus ve ¢alisma esaslarini belirlemek,

ler dizenlemek,

Yurt ici ve yurt disi kuruluslarla yapilacak calismalar icin protokoller

e Yonetmelikte belirtilen diger gorevleri yerine getirmek,

e imza yetkisine sahip olmak,

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda

belirtilen niteliklere sahip olmak.

Merkez Miuidlriinlin  Onerecegi

Universitenin tam zamanli 6gretim elemanlari arasindan Rektdr tarafindan

gorevlendirilir.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... /SRy —

Onaylayan Amirin Unvani
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Gorev Unvani Merkez Danisma Kurulu
Ust Merkez Miidir
Yonetici/Yoneticileri
Astlan
Vekalet Eden Merkez Mudir Yardimcisi
Gorev Kisa Tanimi Merkez Danisma Kurulunu ifade eder.

Gorev, Yetki ve | e Merkezin calismasi ve ydnetimi ile ilgili kararlari almak,
Sorumluluklar Merkez Midiriiniin énerilerini degerlendirmek,

Proje gruplarinin kurulus ve ¢alisma esaslarini belirlemek,
Disiplinler arasi ¢alismalar icin protokoller diizenlemek,

Yurt ici ve yurt disi kuruluslarla yapilacak calismalar icin protokoller
hazirlamak,

e Yonetmelikte belirtilen diger gorevleri yerine getirmek,
e imza yetkisine sahip olmak,

Gorevin Gerektirdigi | Universitenin ya da diger tniversitelerin 6gretim elemanlari ile Merkezle ilgili
Nitelikler konularda faaliyet gosteren 6zel ya da istekleri halinde kamu kuruluslarinda
gorev yapan uzman kisiler arasindan, Rektor tarafindan gorevilendirilirler.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Y R

Onaylayan Amirin Unvani
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Gorev Unvani Merkez Muddr Yardimcisi
Ust Merkez Midiri
Yonetici/Yoneticileri
Astlari
Vekalet Eden Birim Akademik Personeli
Gorev Kisa Tanimi Merkez Mdudiard tarafindan Merkezin amaglarina ulagsmasi igcin gerekli
faaliyetlerde Merkez Midiiri koordinasyonunda ¢alismak lzere atanmis kisiyi
ifade eder.

Gorev, Yetki ve e Merkez Midiiriiniin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet

Sorumluluklar etmek,

o Merkez faaliyetlerinin ylritilmesinde Merkez Midiriine birinci derecede
yardimci olmak,

o Merkez Mudurinin verdigi isleri yapmak,

e Merkezin kalite gelistirme c¢alismalarinin yapilmasinda ve vyillik birim
faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda Merkez Mudirtine yardimci olmak,

o Merkez Mudirinin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununu uyarinca gerceklestirme goérevlisi olarak
gorev yapmak,

e Birim Gerceklestirme Gorevlisi olarak, tahakkuk islemleri ile mal /malzeme
ve hizmet alim slreclerini takip etmek, kanunlara uygun yiritilmesini
saglamak,

o Merkez Midiriiniin uygun gérmesi halinde, Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak
gorev yapmak,

e Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak, tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak
diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu
kontrol etmek,

e imza yetkisine sahip olmak,

e Gorevleri ve yaptigl tim is/islemlerden dolayr Merkez Midurine karsi
sorumlu olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y Y S

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Y R

Onaylayan Amirin Unvani
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Gorev Unvani Laboratuvar Gorevlisi
Ust Merkez Miiduir
Yonetici/Yoneticileri
Astlari
Vekalet Eden Birim Akademik Personeli
Gorev Kisa Tanimi ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st yénetimi

tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amac ve ilkeler dogrultusunda; Merkezin
vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin hizmet ve destek faaliyetlerinin
ylruttlmesi

Gorev, Yetki ve | e Merkeze gelen analiz taleplerinin gerekli formlar ve prosedirler
Sorumluluklar tamamlanarak kabul edilmesi,

e Mevcut teknolojik cihazlarla standartlara uygun bir sekilde ol¢limler
yaparak birime gelen analiz taleplerine hizmet verilmesi,

e Analiz raporlarinin formata uygun olarak hazirlanip gerekli kisi ve
kurumlara iletilmesi,

e Merkezin faaliyetlerinin sdrekliligi icin gerekli ihtiya¢c ve islemlerin
amirlerine iletilmesi,

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak,

e Sorumlu oldugu cihazlarin bakim, onarim hizmetleri icin amirlerini
bilgilendirmek,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y S

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Y R

Onaylayan Amirin Unvani
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Gorev Unvani Yonetici Sekreteri
Ust Merkez Miiduir
Yonetici/Yoneticileri
Astlari
Vekalet Eden
Gorev Kisa Tanimi Merkez Muaduarlaginin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde

yerine getirilmesi.

Gorev, VYetki ve | e Merkez Midirligiiniin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu

Sorumluluklar ayarlama, faks cekme vb.) yapmak,

e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Merkez Muduriini bilgilendirmek,

o Merkez Mudirliginin ginliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi
bittikten sonra dosyalamak,

e Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari
dogrultusunda ilgililere iletmek,

e Yapilacak toplantilari personele duyurmak, alinan kararlari Merkez Yonetim
Kurulu Gyelerine imzalatmak, ilgili birimlere gndermek,

o Merkez Mudirligline ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsiviemek ve
muhafaza etmek,

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak,

e Yonetici Sekreteri, yaptig is/islemlerden dolayr Merkez Mudiriine karsi
sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... R -

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Y R

Onaylayan Amirin Unvani
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Gorev Unvani Yazi isleri Gorevlisi
Ust Merkez Miiduir
Yonetici/Yoneticileri
Astlari
Vekalet Eden
Gorev Kisa Tanimi ilgili mevzuat cercevesinde, Birim akademik ve idari personelinin &zliik

haklarina iliskin is ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve
sorumluluk alani icerisinde bulunan yazismalarin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki ve | e Personelin gbreve baslama, ayrilma yazismalarini yapmak,

Sorumluluklar e Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini
saglamak,

e Personelin yurt ici ve yurt disi gbrevlendirme yazismalarini yapmak

e Personelin almis oldugu saglk raporlarini hastalik izin oluruna cevirerek
AKU personel programina girmek, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk
islerine vermek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapmak,

e Personel isleri ile ilgili birime gelen ve giden tim yazismalarin takibini
yapmak, cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak,

e Birimin akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili
yazismalarini hazirlamak,

e Personelin dogum Oncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6lim

izni vb. 6zlik haklarini takip etmek,

Personel 6zliik dosyalarini olusturmak,

Akademik personelin gorev sliresi uzatimi yazismalarini takip etmek,

Personelin gbrev atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak,

Personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU

personel programina girmek,

e Hizmetli kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini
diizenlemek, yazismalarini yapmak,

e Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini
surekli takip etmek,

e Personel ve yazi isleri ile ilgili Merkez Mudiri ve Merkez Mudir Yardimcisi
tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmak,

e Gorev alani itibariyle ylrtitmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y S

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Y R

Onaylayan Amirin Unvani
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Gorev Unvani Tasinir Kayit Yetkilisi
Ust Merkez Midiri
Yonetici/Yoneticileri
Astlari
Vekalet Eden Birim idari Personeli
Gorev Kisa Tanimi ilgili mevzuat cercevesinde, birim tasinir islemleri ile ilgili gérevleri yerine
getirmek

Gorev, Yetki ve | e Birime ait tiiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii

Sorumluluklar yapmak, kayit islemlerini yiiriitmek,

e Birim tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek ve amirlerine
bildirmek,

e Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiketim ve demirbas
malzemelerinin birim deposuna girisini saglamak,

e Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan disen malzemelerle
ilgili devir islemleri ile kayit terkin islemlerini ylritmek,

e Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin tasinir numaralarinin
malzeme (izerine yazilmasini veya etiket olarak yapistirilmasini saglamak,

e Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi
veya toplu zimmet islemlerini yapmak,

e Ofis ve laboratuvarlarda kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda
demirbas listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere
asllmasini saglamak,

e Kullanimda olmayan ve kayitta depoda goriinen malzemelerle fiilen depoda
bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini saglamak,

e Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik yapilmasi gereken islemleri
belirtilen slreler icerisinde yerine getirmek,

e Tasinirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek,
imza altina alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim etmek,

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi
ve Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Y S

Gorev Unvani

ONAYLAYAN
..... Y R

Onaylayan Amirin Unvani




