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1. GOREV UNVANI : Enstitii Miidirii

2. GOREV YERI : Enstitii

3. BiRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Rektér
4. VEKALETI : Enstitii Yardimcilari

5. GOREV OZETI : Enstitii 6gretim kapasitesinin rasyonel sekilde kullaniimasindan ve gelistiriimesinden; égrencilere
gerekli bilimsel ve sosyal hizmetlerin saglanmasindan; egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
dizenli sekilde yuratilmesinden; butln faaliyetlerin gdzetim, denetiminin, takip ve kontrol edilmesinden ve

sonuglarinin alinmasindan Rektoére karsi birinci derecede sorumludur.

6. iS GEREKLERI :

6.1. Universitede gorevli 6gretim elemani olmak.

6.2. Enstitinin akademik ve idari suregleri ile yasal diizenlemeler hakkinda bilgili olmak ve yenilikleri takip etmek.
6.3. Enstitlinln egitim-6gretim slregleri ve yasal diizenlemeler hakkinda bilgili olmak ve yenilikleri takip etmek.
6.4. Resmi yazismalar konusunda bilgi sahibi olmak.

6.5. Vizyoner olmak ve uzun vadeli planlar yapabilmek.

6.6. Yonetsel yetkinlik ve sorun ¢ézme becerisine sahip olmak.

6.7. Etik kurallarina uymak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

7.1. Enstitinin egitim-6gretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin etkin ve verimli sekilde yurGtilmesi igin uygun ortam
yaratmak.

7.2. Kurullar igleyis prosedurine goére Enstiti Kurullarina bagkanhk etmek, kurul kararlarini uygulamak ve EnstitQ
programlarinin diizenli olmasini saglamak.

7.3. Enstitintn temel amaci, gelecege yonelik hedefleri, deger ve ilkeleri, politika ve stratejilerinin belirlenmesinde ve
uygulanmasinda 6nderlik yapmak.

7.4. Enstitinin benimsenmis hedefler dogrultusunda gelisebilmesi icin ihtiyag duyulan kaynaklarin temininde Enstitl
adina girisimlerde bulunmak ve temin edilen kaynaklarin verimli bicimde kullaniimasini gézetmek.

7.5. Enstitinin dédenek ve kadro ihtiyaglarini gerekcgesiyle birlikte Rektorlige bildirmek, Enstitl bitgesi ile ilgili dneriyi
Rektdrlige sunmak.

7.6. Enstitinin nitelikli bir akademik ve idari kadroya sahip olmasi igin yeni adaylar konusunda titiz bir sec¢im
yapilmasini ve mevcut kadronun en iyi sekilde yetismesini saglamak.

7.7. Enstitinin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini stirdirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Prof. Dr. Aykut OZKUL Prof. Dr. Erkan iBIiS
Miidiir Rektor

Form No : 01 Rev.No: 01
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7.8. Enstitinun idari ve akademik her tir faaliyeti icin performans standartlari ve goéstergelerinin belirlenmesi ve
bunlarla ilgili veriler toplanarak sistematik degerlendirme yapilmasi igin gerekli isbélimuni yapmak.

7.9. Enstitide Toplam Kalite Yonetimi felsefesine uygun liderlik ortaminda, gerekli kaltdrel déndsimu
gerceklestirebilecek hizmet ici egitimlerin yapilmasi, akademik ve idari tim sireglerin gdézden gegirilerek devamli
olarak iyilestiriimesi, elde edilen sonuglarla ilgili verileri toplayacak enformasyon sistemleri olusturulmasi igin
ihtiya¢c duyulan kaynaklari tahsis etmek.

7.10. Enstitinin idari ve akademik faaliyetlerinin ylritilmesinde iki Enstiti Midir Yardimcisi arasinda uygun bir is
bolimu yaparak tim islerin etkin ve verimli hizmet anlayigi iginde yuritilmesini saglamak.

7.11. Enstitindn Gniversite disinda en iyi bigcimde temsil edilmesi, toplumu olumlu etkileyecek girisimlerde
bulunulmasi, toplumsal egitime katkida bulunacak toplantilar dizenlenmesi konusunda Enstiti personeline
oncilik yapmak.

7.12. Bilimsel alanlarina giren konularda Enstitinin ulusal ve uluslararasi etkinlik, sayginlik ve alaninda uzmanhgini
arttiracak bilimsel toplantilarin diizenlenmesine, uluslararasi iligkilerin gliglendiriimesine ve arastirma projelerine
girisilmesine onderlik yapmak.

7.13. Yerel is hayati ile olumlu iligkiler ve karsilikli dayanigsma gelistiriimesine, 6grencilerin staj ve mezuniyet sonrasi
is bulma konularinda desteklenmesine uygun bir ortam yaratmak ve surdirilmesini saglamak.

7.14. Ogrencilerin gerek mesleki gerekse kiiltiirel ve sosyal gelisimlerini gliglendirmek igin Enstitii biinyesinde gesitli
egitsel ve sosyal faaliyetlerin diizenlenmesini, 6grencilerin Enstiti faaliyetleri iginde aktif olarak rol almasini, idari
ve akademik kararlarda 6grencilerin ihtiyag ve beklentilerinin éncelikli olarak dikkate alinmasini 6zendirmek.

7.15. Universite Ust yonetimi ile olumlu iligkiler sirdirerek Enstitiniin her tir girisiminde desteklenmesine gayret
etmek.

7.16. Her tUrl0 akademik ve idari konularda Enstitii Personelinin géruslerinin alinmasina ve isbirliginin saglanmasina
6zen gostermek.

7.17. Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiniin genel durumu ve igleyisi hakkinda Universite
YOnetimine rapor vermek.

7.18. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Prof. Dr. Aykut OZKUL Prof. Dr. Erkan iBIiS
Miidiir Rektor

Form No : 01 Rev.No: 01
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1. GOREV UNVANI : Enstiti Midiir Yardimcisi

2. GOREV YERI : Enstitii

3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Enstitii Miidiir(i
4. VEKALETI :

5. GOREV OZETI : Enstitiiniin akademik ve idari faaliyetleriyle ilgili konularda Enstitii Miidiiri’'ne yardimci olmak.

6. iS GEREKLERI :

6.1. Enstitlide gorevli 6gretim elemani olmak.
6.2. Enstitl akademik ve idari siregleri ile yasal dizenlemeler hakkinda bilgili olmak.
6.3. Resmi yazigsmalar konusunda bilgili olmak.

6.4. Sorun ¢6zme becerisine ve ydnetsel yetkinlige sahip olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

7.1. Enstitinln idari islerinin etkin ve verimli bicimde yuritilmesi icin Enstiti Sekreterlidi ile isbirligi icinde akademik

ve idari birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

7.2. idari personelin belirlenmis sorumluluklarini en iyi bicimde yerine getirmesi icin gerekli sistemlerin kurulmasi ve

isletiimesi konusunda Enstitii Sekreterligi ile koordinasyonu saglamak.

7.3. Satin alma prosediriine ve 6grenci isleri prosediriine goére ihtiyaglarin zamaninda ve aksamadan belirlenmesi,

Enstiti kaynaklarinin Enstiti egitim-6gretim faaliyetlerini destekleyici ve gelistirici yonde harcanmasi ve

ihtiyaclarin karsilanmasi hazirliklarina eslik etmek.

7.4. Enstitd idari personelinin ¢calisma sartlariyla ilgili kurallarin ve performans standartlarinin geligtirilmesi, yillik

performans degerlemelerinin yapilmasi, niteliklerini gelistirici egitim faaliyetlerinin planlanmasi ve yurutiimesi

konusunda Enstiti Sekreterlidi ile koordinasyonu saglamak.

7.5. Enstiti Laboratuvari, ortull alanlari ile park ve bahgelerinin bakimli, temiz ve glvenli tutulmasi igin gerekli

denetimlerin olusturulmasi faaliyetlerini gerceklestirmek.

7.6. Dogal afet, sabotaj, yangin, savas oncesi ve sonrasi koruyucu ve kurtarici tedbirler igin planlar yapmak, ilk

yardim ve acil kurtarma faaliyetlerini planlama ve uygulama konularinda Enstiti Sekreterligi ve Universite sivil

savunma uzmanlidi ile koordinasyon saglamak.

7.7. Enstitd idari personel gérev tanimlarinin, dnemli faaliyetler ile ilgili politika ve prosedurlerin her yil gdézden

gecirilerek yenilenmesi ve ilgili tim kisilerin bilgisine sunulacak sekilde yayimlanmasi igin gerekli ¢alismalarin

yapilmasini saglamak.

7.8. Gerektiginde Enstiti Mudir ve Universite Yénetimi yetkililerine Enstitiniin akademik ve idari iglerine iligkin

bilgileri kullanilabilir bir diizen iginde, dogru ve eksiksiz, zamaninda ve yorumlayarak aktarmak.

Hazirlayan Onaylayan
Prof. Dr. Prof. Dr. Aykut OZKUL
Miidiir Yardimcisi Miidiir
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7.9. Enstitd web sayfasinin glincellenmesini saglamak.

7.10. Mudur olmadigi zamanlarda Madurlik makamina vekalet etmek.

7.11. Muddr tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Prof. Dr. Prof. Dr. Aykut OZKUL
Miidiir Yardimcisi Miidiir

Form No : 002 Rev.No: 01
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1. GOREV UNVANI : Enstitii Midiir Yardimcisi

2. GOREV YERI : Enstitii

3. BiRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Enstitti Mid(irti
4. VEKALETI :

5. GOREV OZETI : Enstitiiniin akademik ve idari faaliyetleriyle ilgili konularda Enstiti Miidiirii'ne yardimci olmak.
6. IS GEREKLERI :

6.1. Enstitide goérevli 6gretim elemani olmak.
6.2. Enstitinin 6grenci isleri slregleri ile yasal dizenlemeler hakkinda bilgili olmak.
6.3. Resmi yazigsmalar konusunda bilgili olmak.

6.4. Sorun ¢dzme becerisine ve ydnetsel yetkinlige sahip olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

7.1. Enstitinin 6grenci iglerinin etkin ve verimli bicimde yuritilmesi icin Enstiti Sekreterlidi ile isbirligi icinde
akademik ve idari birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

7.2. idari personelin belirlenmis sorumluluklarini en iyi bicimde yerine getirmesi igin gerekli sistemlerin kurulmasi ve
isletiimesi konusunda Enstitii Sekreterligi ile koordinasyonu saglamak.

7.3. Ogrenci igleri prosediriine gére ihtiyaglarin zamaninda ve aksamadan belirlenmesi, Enstiti kaynaklarinin
Enstitl egitim-0gretim faaliyetlerini destekleyici ve gelistirici ydonde harcanmasi ve ihtiyaglarin karsilanmasi
hazirliklarina nezaret etmek.

7.4. Enstity idari personelinin ¢alisma sartlanyla ilgili kurallarin ve performans standartlarinin gelistiriimesi, yillik
performans degerlemelerinin yapilmasi, niteliklerini gelistirici egitim faaliyetlerinin planlanmasi ve yurutiimesi
konusunda Enstiti Sekreterligi ile koordinasyonu saglamak.

7.5. Gerektiginde Enstiti Miduiriine ve Rektorlik yetkililerine Enstitinin akademik ve idari islerine iligkin bilgileri
kullanilabilir bir dizen iginde, dogru, eksiksiz, zamaninda ve yorumlayarak aktarmak.

7.6. Enstiti Mudirunin olmadigi zamanlarda muduirlik makamina vekalet etmek.

7.7. Enstiti Muadura tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Prof. Dr. Prof. Dr. Aykut O0ZKUL
Miidiir Yardimcisi Miidiir

Form No :.003 Rev.No: 01
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1. GOREV UNVANI : Enstitii Sekreteri

2. GOREV YERI : Enstitii

3. BiRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Enstitii Miid(ri

4. VEKALETI : Enstiti Midir Yardimeilari, Yeterli etkinlik sartlarini tasiyan idari personel

5. GOREV OZETI : Enstitiiniin idari islerini yiriitmek.

6. iS GEREKLERI :

6.1. 657, 5510 ve 2547 Sayili Kanunlar ve ilgili Kamu Ydnetimi Kanun ve Ydnetmelikleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

6.2. Egitim-6gretim surecleri ve idari suregler ile 6grenci otomasyon programi hakkinda bilgi sahibi olmak.

6.3. Resmi yazigsmalar konusunda bilgi sahibi olmak

6.4. Sorun ¢6zme becerilerine sahip olmak.

6.5. Yonetsel yetkinliklere sahip olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.
7.6.
7.7.

7.8.
7.9.

Enstitinin idari personelinin ve idari burolarinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak Gzere gorev
dagilimlarini yapmak, goérevlere iliskin hedefleri belirlemek ve kontrol etmek, calisma saatlerini ve diizenini
denetlemek.

Bltce prosedurine goére Enstiti bitcesinin hazirlanmasini ve ilgili mevzuat dogrultusunda harcamalarin
yapilmasini saglamak.

idari ve Mali isler Birosunun satin alma prosediirii, ek ders édeme prosediirii, yolluk 6deme prosediirii, fazla
mesai Ucret 6deme talimatina goére gerekli islemlerin yapiimasini saglamak.

Ogrenci isleri birosunun, egitim-6gretim prosedirl, staj slreci is akis semasi, lgme ve degerlendirme
prosedurd, ders gorevlendirmeleri prosedlrl, mezuniyet islemleri proseduru, 6grenci kayit proseduri ve kayit
silme talimati, 6grenci dilekcelerini degerlendirme talimati, sinav evraklarini hazirlama talimati ve yaz okulu
islemleri talimatina gére gerekli islemleri yapmasini saglamak.

Personel Burosunun personel igleri prosedurine gore gerekli islemleri yapmasini saglamak.

Enstiti hizmetli personelinin etkin bicimde galistiriimasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Yaz igleri burosunun gelen resmi yazi ve duyurulari ilgili birimlere zamaninda duyurmasi, gerekli yazismalari
yapmasi ve evrak-kayit islemlerini gergeklestirmesi igin etkin sistemler kurulmasini ve isletiimesini saglamak.
idari ofislerde goreviendirilecek personel hakkinda Enstitli Midiriine éneride bulunmak.

Kismi zamanli-burslu 6grencilerin g¢alismalarini planlamak ve denetlemek, her ay sonunda 6grencilere ait

puantaj bilgisini onaylamak.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir

Form No :.004 Rev.No: 01
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7.10. Enstitl baski ve yayin iglerinin aksaksiz bigcimde yurGtlimesi igin gerekli donanimin bakim ve onarimlarini
saglamak.

7.11. Enstith idari personelinin galisma sartlariyla ilgili kurallarin ve performans standartlarinin gelistiriimesi, yillik
performans degerlemelerinin yapilmasi, niteliklerini gelistirici egitim faaliyetlerinin planlanmasi ve yaritilmesi
konusunda Enstiti MUdur Yardimcisi ile birlikte galismak.

7.12. Enstiti Kurullarinda oy hakki olmaksizin raportorlik goérevi yapmak, kurullar isleyis prosedirine gbre bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasini, argivienmesini, izlenmesini ve ilgili yerlere gdénderilmesini saglamak.

7.13. Enstitd Laboratuvari, ortuli alanlar ile park ve bahgelerinin bakimli, temiz ve glvenli tutulmasi igin gerekli
denetimleri yapmak.

7.14. Dogal afet, sabotaj, yangin, savas 6ncesi ve sonrasi koruyucu ve kurtarici tedbirler icin planlarin yapilmasini,
ilk yardim ve acil kurtarma faaliyetlerinin planlanmasi ve uygulanmasi igin Universite sivil savunma uzmanli§i
ile koordineli galismak, olusturulan ekiplerin egitime alinmasini saglamak.

7.15. Gerektiginde idari yOneticilere ve Rektorlik yetkililerine Enstitu idari islerine iliskin bilgileri kullanilabilir bir
dizen iginde, dogru ve eksiksiz, zamaninda ve yorumlayarak aktarmak.

7.16. Enstiti Maduri tarafindan verilecek diger gorevler ile mevzuatta belirtilen goérevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir

Form No :.004 Rev.No: 01
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1. GOREV UNVANI : Anabilim Dali Baskan1

2. GOREYV YERI : Biyoteknoloji Enstitiisii Anabilim Dal1
3. BIRINCI DERECEDE SORUMLU AMIRI : Miidiir
4. VEKALETI : Anabilim Dali Profesorleri

5. GOREV OZETI : Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Enstitiiniin vizyonu, misyonu

dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri anabilim dali icerisinde yapilmasindan Miidiire karsi

birinci derecede sorumludur.

6. IS GEREKLERI :

6.1. Enstitiide gorevli 6gretim iiyesi olmak.

6.2. Enstitiiniin akademik ve idari siiregleri ile yasal diizenlemeler hakkinda bilgili olmak.

6.3. Enstitiiniin egitim-6gretim siirecleri ve yasal diizenlemeler hakkinda bilgili olmak.

6.4. Resmi yazigmalar konusunda bilgili olmak.

6.5. Vizyoner olmak, uzun vadeli planlar yapabilmek.

6.6. Yonetsel yetkinlik ve sorun ¢6zme becerisine sahip olmak.

6.7. Temel Biyoteknoloji alaninda ¢alistyor olmak.

6.8. Egitim-Ogretim ve Akademik Faaliyetlerde Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Etik Davranis ilkelerine benimsemek

ve anabilim dali {iyelerine benimsetmek.

7. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

7.1  Anabilim Dali kurullarina bagkanlik etmek.
7.2 Anabilim Dalinin ihtiya¢larii Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor etmek.
7.3  Miidiirliik ile Anabilim Dal1 arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak.
7.4  Anabilim Dalinin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak Miidiirlige sunmak.
7.5  Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin izlenmesi ve uzatilmasi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
7.6  Anabilim Dalinin ders dagilimmin dgretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.
7.7  Anabilim Dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Hazirlayan Onaylayan

Prof. Dr. Ali ERGUL Prof. Dr. Aykut OZKUL

Anabilim Dal Bagkani Miidiir
Form No : 01 Rev.No: 01
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7.8 Ders programlarinin ve smav programlarinin yapilmasini ve 0gretim elemanlar1 ile 6grencilere duyurulmasini

saglamak.

7.9  Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglamak.

7.10 Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve Miidiirliige iletir.

7.11 Anabilim Dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir ve raporlari Miidiirliige sunar.

7.12 Enstitii Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢aligarak Anabilim Dalina bagh programlarin akredite edilme

calismalarini ytiriitmek.

7.13 Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak

Anabilim Dalinin 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina galigmak.

7.14 Enstitii Genel Kurulu ve Yonetim Kurulu i¢in Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
7.15 Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde ve zamaninda yapilmasini saglamak.
7.16 Anabilim Dal1 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

7.17 Anabilim Dali 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli

bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

7.18 Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapmak.

7.19 Lisansiistii egitim-0gretim ve sinav yonetmeliginin uygun bir sekilde uygulanmasini saglamak.

7.20 Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

7.21 Anabilim Dali Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

7.22 Egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri, i¢ kontrol gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalara

katilir, hassas ve riskli gorevlerin dikkate alinmasini saglar.

7.23 Enstitii Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Prof. Dr. Ali ERGUL Prof. Dr. Aykut OZKUL
Anabilim Dal Bagkani Miidiir
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1. GOREV UNVANI: Kalite Koordinatérii
2. GOREV YERI: Biyoteknoloji Enstitiisi

3. BiRINCi DERECE SORUMLU AMIR: Kalite Direktérii (Mudur)

4. KENDISINE VEKALET EDECEK Ki$i : Kalite Yénetim Sorumlusu

5. GOREV OZETI: Laboratuvardaki Kalite Giivence Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve siirekli iyilestirimesinden ve bu
sistemin 6ngoérdiigu faaliyetlerin ve sonuglarinin planlanan diizenlemelere uyup uymadiginin, sistematik ve tarafsiz olarak
incelenmesinden ve denetiminden sorumludur.

6. iS GEREKLERI :

6.1. Universite mezunu olmak.
6.2. Oryantasyon, Kalite Yonetimi konularinda Kurs ya da sertifika programina sahip olmak.

6.3. Ekip calismasinda uyumlu, sorumluluk sahibi, dikkatli olmak.

7.KULLANMASI GEREKEN CIHAZ VE EKIPMANLAR : Ofis ekipmanlari (bilgisayar, internet, fax)

8.ISINDE GIiZLILIK GEREKTIREN DURUMLAR: Laboratuvara ve yénetime ait biitiin bilgilerin gizliliginin saglanmasi.
9.GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

9.1. Kalite amaclari, hedefleri ve politikalarinin belirlenmesinde st yonetime yardimci olmak.

9.2. Yonetime kalite ile ilgili raporlar hazirlamak ve/veya hazirlatmak.
9.3. Kalite Sisteminin gerektirdigi prosedir, talimat ve diger dokiimanlarin hazirlanmasini, dagitimini, revizyonunu ve

muhafazasini saglamak ve/veya saglatmak.

9.4. Kalite Kontrollerinin (i¢ tetkikler dahil) ilgili birimler tarafindan yapiimasini saglamak ve/veya saglatmak.

9.5. Kalite planlama ve kontrol sisteminin tasarimi ve gelistirimesinde Ust ydonetime yardimci olmak ve uygulamalarla ilgili
raporlar hazirlamak ve/veya hazirlatmak.

9.6. Kalite Egitim Planlarini ve Koordinasyonunu ve uygulanmasini saglamak ve/veya yaptirmak.

9.7. Kalite sorunlarinin belirlenmesini ve iyilestirme 6nerilerinin gelistiriimesini ve se¢im mekanizmalarinin yurutilmesini
saglamak ve/veya saglatmak.

9.8. Uygun olmayan hizmete iliskin dnleyici ve duzeltici faaliyetlerin baslatiimasini ve koordinasyonunu saglamak ve/veya
saglatmak.

9.9. Kalite sorunlarinin ¢6zimu i¢in Ust ydnetime danismanlik yapmak ve/veya yaptirmak.
9.10. Kalite olgutlerinin gelistiriimesinde st yonetime yardimci olmak, kalite olgimlerini hedeflere goére istatistiksel

metodlarla dederlendirmak ve sonuglarinin raporlanmasini saglatmak.

9.11. Odiil ve takdir mekanizmalari gelistirmede ve uygulamalarinin gelistirilmesinde personel iglerine yardimci olmak.
9.12. Calisanlarin performansini 6lgmek ve degerlendirmek icin mekanizmalarin gelistirimesinde personel islerine
yardimci olmak.

9.13. ProsedUr ve talimatlarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak ve/veya saglatmak.

Hazirlayan Onaylayan
Prof.Dr. Hilal 0ZDAG Prof. Dr. Aykut OZKUL
Kalite Koordinatorii Miidiir
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9.14. Laboratuvardaki komite ¢alismalarina katilmak ve faaliyetlerine yardimci olmak.

9.15. Yonetim gbzden gecirme toplantilarina kimlerin katildigi, goéristlecek konular, alinan kararlar ve sorumluluklar
Kalite Direktort tarafindan toplanti tutanagina kaydedilmesini saglatmak.

9.16. Kalite Direktorl tarafindan toplanti tutanak formunda kayitlar alinip, Kalite Yonetim Sistemi iyilestirme planiyla
birlikte dagitilip ve g¢alisanlarinda bilgilendirilmesini saglatmak.

9.17. Yillik i¢ denetim planininda denetim yapacak kisinin atanip, yillik i¢ denetim planinda tanimlanmasini saglamak.
9.18. i¢c denetim soru listelerinin denetimin standart maddelere uygunlugunu kontrol etmek ve uygunlugu séz konusu ise
onaylamak.

9.20. Kalite Direktori tarafindan, Ogrenci/Hizmet alan kisi veya kurumlarin geri besleme verilerinin incelenmesi, personel
yazili/sézIl onerilerin de@erlendiriimesi, yonetim gézden gecirme toplantilarinda alinan kararlarin takibi, laboratuvar
karsilastirma programlarinin sonug verilerinin analiz ederek Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin baslatimasi igin kararlar
almak ve/veya aldirmak.

9.21. Diizeltici Onleyici Faaliyetler toplantilarina baskanlik etmek.

9.22. Diizeltici Onleyici Faaliyetler uygulamalarina iliskin sonuglari, Kalite Sistem Performans raporunu degerlendirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Prof.Dr. Hilal 0ZDAG Prof. Dr. Aykut OZKUL
Kalite Koordinatorii Miidiir
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1. GOREV UNVANI: Kalite Koordinatérii
2. GOREV YERI: Biyoteknoloji Enstitiisi

3. BiRINCi DERECE SORUMLU AMIR: Kalite Direktérii (Muddr)

4. KENDISINE VEKALET EDECEK KiSi : Yaklasik 5 kisiden olusan Kalite Ekibinde gérev yapan galisanlarindan biri.

5. GOREV OZETI: Kalite Yénetim Sistemlerinin planlanmasini, kurulmasini, uygulanmasini, siirekliligini saglamak, siirekli
iyilestirmek ve bu sistemin 6ngordiigu faaliyetlerin yuratilmesi icin gerekli organizasyonlari saglamakta Kalite Direktord ile
birlikte calismak.

6. i$__GEREKLERi :

6.1. Universite mezunu olmak.

6.2. Oryantasyon, Kalite Yonetimi konularinda Kurs ya da sertifika programina sahip olmak.

6.3. Ekip calismasinda uyumlu, sorumluluk sahibi, dikkatli olmak

7.KULLANMASI GEREKEN CIHAZ VE EKIPMANLAR : Ofis ekipmanlari (bilgisayar, internet, fax)

8.ISINDE GIiZLILIK GEREKTIREN DURUMLAR : Laboratuvara ve ydnetime ait biitiin bilgilerin gizliliginin saglanmasi.
9.GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

9.1. Biyoteknoloji Enstitlisti kalite amagclarinin, hedeflerinin ve politikalarinin belirlenmesinde Kalite Direktori ile birlikte
calismak.

9.2. Kalite Direktérinin katilamadigi Kalite Komisyonuna bagkanlik etmek.

9.3. Gerektiginde veya planlanan Kalite Yonetim Sistemleri toplantilarina ilgili personeli Kalite Direktérinin onayini alarak
davet etmek.

9.4. Tasarlanan bolim sureglerinin Kalite Yonetim Sistemlerinin gereklerine ve Biyoteknoloji Enstitlisi laboratuvari
isleyis yapisina uygunlugunu Kalite Direktérd ile birlikte denetlemek.

9.5. Bolimlere iliskin tanimlanmis yazili dokimantasyonu Kalite ve Laboratuvar Yonetim Sistemlerine olan uygunluk
acisindan Kalite Direktoru ile birlikte degerlendirmek.

9.6. Kalite Direktérligl dokimantasyon yapisinin olusturulmasini, guncelligini ve sistem uygunlugunun saglanmasina
yardimci olmak.

9.7. Kalite Direktorlugu tarafindan hazirlanan tim Kalite Sistem dokiUmantasyonunu Kalite Direktort ile birlikte
uygulamaya gecgirmek, uygulamayan calisanlari gerektiginde uyarmak.

9.8. Kalite Sistem gereklerinin yerine getiriimesi c¢alismalarinda gereksinim duyulabilecek c¢alisma gruplarinin
olusturulmasini, calismalarinin denetlenmesini, danismanliginin ve gerektiginde bagskanlhiginin yapilmasini Kalite
Direktord ile birlikte saglamak.

9.9. Kurumun Kalite Politikasi ve ilkeleri dogrultusunda yaratilan, yeniliklere agik, cagdas ve yardimsever bir ¢calisma

ortamini surekli kalite iyilestirme ¢alismalari ile daha da gelistirmeyi amag edinmek.

Hazirlayan Onaylayan
Doc¢. Dr. Demet Cansaran DUMAN Prof. Dr. Aykut OZKUL
Kalite Yonetim Sorumlusu Miidiir
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9.10. Kalite sorunlarinin belirlenmesi, iyilestirme &nerilerinin gelistiriimesi ve seg¢im mekanizmalarinin ydritlilmesi
konusunda Kalite Direktort ile koordineli olarak ¢calismak.

9.11. Kalite 6lgltlerinin sonug raporlarinin dederlendiriimesi ve Hedef Aksiyon kararlarinin alinmasinda Kalite Komitesine
Oneride bulunmak.

9.12. Kalite Komisyonundan gelen yeni kalite yaklagimlari ve uygulama &nerileri konusunda Kalite Direktorl ve ydnetime
oneri ve teklif gétiirmek.

9.13. Kalite iyilestirme planlarinin hazirlanmasi, koordinasyonu ve uygulanmasi konusunda Kalite Direktorl ile
koordineli olarak galismak.

9.14. Yonetimsel Performans Gelistirme Olgutlerinin gelistiriimesinde, kalite olgimlerini hedeflere goére istatistiksel
metodlarla degerlendiriimesinde ve sonuglarinin raporlanmasinda Kalite Direktériine yardimci olmak.

9.15. Uygun olmayan hizmete iligskin Onleyici/dlzletici faaliyetlerin baslatiimasi ve koordinasyonunun saglanmasinda
gorev almak.

9.16. Kurumun personel ve 6grenci guivenligi hedef ve politikalarina yonelik ¢galismalari desteklemek.

9.17. Kalite egitim planlarinin hazirlanmasi, koordinasyonu ve uygulanmasinda Kalite Direktoririnun verdigi gorevleri
yerine getirmek ve Kalite ile ilgili egitimlere katiimak.

9.18. Kalite bilincinin tim galisanlarca anlagiimasi i¢in ¢alismalarda bulunmak.

9.19. Sorumlu olduklari tim cihazlarin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde bakimlarinin ve/veya kalibrasyonlarinin
yapilmasi / yaptiriimasi konusunda hassas olmak igin ilgilileri uyarmak.

9.20. Musteri glvenligi programlari ile ilgili olarak yeni arastirmalar ve galismalar yapmak, kuruma ve bdlimlere uygun
olarak planlamak, uygulamak ve degerlendirmek. Sonug raporlarini tst ydnetime sunmak.

9.21. Hizmet Memnuniyet Yonetimi ve sikayetlerin dederlendiriimesi ve bu dogrultuda aksiyon planlarinin olusturulmasi
konusunda ilgili béliminden gelen raporlari donemsel olarak kalite komitesine raporlanmasinda Kalite Direktdru ile
koordineli olarak galismak.

9.22. Musteri ve ¢alisan memnuniyetinin artiriimasi icin gerekli aktivite planlarinin ve ¢alismalarin hazirlanmasi igin
yonetimle isbirligi yapmak.

9.23. Kalite élgutlerinin gelistiriimesinde Kalite Direktérine yardimci olmak, Kalite dlgiimlerini hedeflere gore istatiksel
metotlarla degerlendiriimesi ve sonuglarinin raporlanmasi konusunda galigsmak.

9.24. Calisanlarin performansini 6lgmek ve degerlendirmek igcin, mekanizmalarin gelistiriimesinde personel islerine
yardimci olmak.

9.25. Prosedir ve talimatlarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak.

9.26. Yonetim gdzden gegirme toplantilarinin giindemi Kalite Yonetim Sorumlusu tarafindan katihmcilara e-mail/telefon ile
bildirmek.

9.27. i¢c Denetim planinda tanimlanan denetgilere gerekli kaynaklari sunmak ve ilgili birimleri haberdar etmek.

9.28. Prosedurlerin hazirlanmasi, dagitimi revizyonu, iptali, elden ¢ikarilimasi Kalite Direktéri sorumlulugunda

Hazirlayan Onaylayan
Doc¢. Dr. Demet Cansaran DUMAN Prof. Dr. Aykut OZKUL
Kalite Yonetim Sorumlusu Miidiir
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gerceklestirmek.

9.29. Kullanimdan kaldirilan talimatlarin orijinal niishalarini kirmizi IPTAL kasesi vurularak muhafaza edilmesini saglamak.
9.30.Taslak olarak hazirlanan dokumanin format ve sistem kontroli yapilarak tanimlama ve kodlanmasi gergeklestirmek.
Kalite Yonetimi Sisteminde formlarin her birisinden orjinal nisha alinarak Kalite Yénetim Sorumlu ve Biyoteknoloji
Enstitiisi MidUri tarafindan onaylanir.

9.31. Tdm dokUmanlarin son revizyonlarini ve sorumlu olan bélumleri gdéstermek amaciyla Gincel Dokiman Listesi
hazirlamak.

9.32. Formlar hari¢ tim dokumanlari ve dis kaynakli dokumanlari Dokiiman Dagtim Formuyla imza karsiligi dagitmak.

9.33.Anketlerin uygulanmasi sonucunda elde edilen verilerin analizini yaptirtmak.

Hazirlayan Onaylayan
Doc¢. Dr. Demet Cansaran DUMAN Prof. Dr. Aykut OZKUL
Kalite Yonetim Sorumlusu Miidiir
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1. GOREV UNVANI : Biyogiivenlik Sorumlusu

2. GOREV YERI : Enstitii

3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Enstitii Miidiir(
4. VEKALETI : Biyogiivenlik Ekibi Personeli

5. GOREV OZETI : Biyogiivenlik Sorumlusu, laboratuvar biyogiivenligi konusunda oérgiitsel, ydnetsel ve egitsel
boyutlarda mesleki, bilimsel, yorumlayicilik veya danismanlik sorumluluklarini ve hizmetin surekliligini saglamak,
surekli iyilestirmek ve bu sistemin 6ngérdugu faaliyetlerin yaratilmesi icin gerekli organizasyonlari saglamaktan

sorumlu kisidir.

6. iS GEREKLERI :

6.1. Biyoteknoloji Enstitlisi blnyesinde ¢alisiyor olmak.

6.2. En az “Doktora” Ginvanina sahip olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

7.1. Laboratuvar biyoglvenlidi uygulayicisi olmak ve bu amagla gerektiginde Laboratuvar blnyesinde olusturulan
Laboratuvar guvenligi gelistirme komitelerinde yer almak.

7.2. Laboratuvarin gerektirdigi ihtiyaglari karsilayabilecek deneyime sahip yeterlilikte g¢alisanin oldugundan emin
olmak.

7.3. Laboratuvar gerekliliklerine uygun plan yapmak, amag ve hedefler olusturmak, gelistirmek ve kaynaklari uygun
bir sekilde paylastirmak.

7.4. Laboratuvar sorumluluklari ile iligkili kurumsal yukimliliklere goére butce planlama ve finansal ydnetim
sorumluluguyla yapacagi kontroller de iginde olmak Uzere laboratuvar givenligi hizmetlerini etkin ve verimli
olarak sunmak.

7.5. Laboratuvar ¢alisanlari i¢in egitim programlari hazirlamak ve kurumdaki egitim programlarina katihmi saglamak.

7.6. Uygun Laboratuvar kosullarinin olusturulmasi igin arastirma ve gelistirme planlamak.

7.7. lyi laboratuvar uygulamalarin ve uygulanabilecek yasal yukamlalUklerin yerine getirildigini kanitlayan glvenli bir
laboratuvar ¢evresi olusturmak.

7.8. Laboratuvar calisanlarindan alinmis olan 6neri sikayetleri, izlemek ve gerektiginde ilgili taraflara ve yénetime
raporlamak.

7.9. Biyoteknoloji Enstitusu Biyoguvenlik Rehberi kitapgigini, sorumlu mudir yardimcisi ve laboratuvar sorumlusu ile

birlikte koordineli olarak hazirlamak, hazirlandiktan sonra gézden gegcirip onaylamak.

Hazirlayan Onaylayan
Do¢.Dr. Evrim GUNES ALTUNTAS Prof. Dr. Aykut OZKUL
Biyogiivenlik Sorumlusu Enstitii Miidiirii
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7.10. Laboratuvar galisanlari igin risk ve tehlikelere karsi guivenlik plani olusturup, atiklarin da uygun sekilde
uzaklastiriimasini saglamak.
7.11. Laboratuvarda tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili gerekli faaliyetleri baglatmak, uygunsuzluklarin tekrarini
o6nlemek amaciyla diizeltici 6nleyici faaliyetleri planlamak.
Hazirlayan Onaylayan
Doc.Dr. Evrim GUNES ALTUNTAS Prof. Dr. Aykut OZKUL
Biyogiivenlik Sorumlusu Enstitii Miidiirii
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1. GOREV UNVANI: Laboratuvar Koordinatori
2. GOREV YERI: Biyoteknoloji Enstitiisii
3. BiRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI: Enstitii Sekreteri
4. VEKALETI :

5. GOREV OZETi: Laboratuvar ile ilgili genel giivenligi ile akademik ve idari islerin saglikli isleyisini saglayan
tedbirlerin uygulanmasini temin ve kontrol etmek.

6. iS GEREKLERI:

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2. Gorevi geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
6.3. Sorun ¢6zme becerilerine sahip olmak.

6.4. Yonetsel yetkinliklere sahip olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

7.1. Enstitl blnyesinde yer alan laboratuvarlarin genel givenlik ve saglikl isleyisini saglayan tedbirlerin uygulanmasi
temin ve kontrol etmek.

7.2. Laboratuvari kullanan 6grenci / misafir arastirici / personelin kayitlarini tutmak.

7.3. Laboratuvara giris yapan ve gikan kimyasal, sarf ve cihazlarin kayitlarini tutmak.

7.4. Eksik, ihtiyag duyulan kimyasal ve sarf malzemeler bildirildiginde, listeleri hazirlamak, fiyat arastirmasi yapmak,
gerektiginde alimlari ile ilgili isleri organize etmek ve mali iglere iletmek.

7.5. Arizalanan ya da bakima ihtiya¢ duyulan cihazlar ile ilgili firmalar ile iletisime girmek ve takibini yapmak ve
bunlarla ilgili gerekli durumlarda mali iglere iletmek ve bilgi vermek.

7.6. Bakim - onarim kayitlarini tutmak, aylik rapor hazirlamak.

7.7. Ydnetimin talimati ile cihaz, sarf arastirmasi yapmak ve fiyat arastirmasi yapmak.

7.8. Laboratuvarda olusan bir sorunda ilgili kigilere ve sorumlulara ulagsmak, sorunu gidermeye calismak.

7.9. Gerekli duyuru ve bilgilendirme maillerini tim ¢alisanlara iletmek.

7.10. Guvenlik, temizlik ve teknik personelin iglerini dizenlemek, programlamak ve sorumluluklarini belirlemek ve

takip etmek.

7.11. Mutfak aligverisi icin calisanlardan aylik gider Ucretlerinin toplanmasini saglamak ve mutfak ile temizlik

aligverisini yapmak.

7.12. TUm bu igler ile ilgili Enstiti Sekreterine ve Laboratuvar sorumlusu 6gretim tyesine bilgi vermek.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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1. GOREV UNVANI : idari ve Mali isler Sorumlusu

2. GOREV YERI : idari ve Mali isler Biirosu

3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Enstitii Sekreteri
4. VEKALETI :

5. GOREV OZETI : Enstitiiniin biitgesinin hazirlanmasi, harcama kalemlerinin izlenmesi, satin alma ve ddeme emri ile

ilgili islemlerden sorumludur.

6. iS GEREKLERI :

6.1. Yuksekdgretim Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak.

6.2. Kamu Maliyesi Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak.

6.3. Maliye Bakanligi Saglik Giderleri Mevzuati konusunda bilgi sahibi olmak.

6.4. Butge Talimati konusunda bilgi sahibi olmak.

6.5. Enstitii/Rektdrliik ve idari ve Mali isler Birosu arasindaki yazismalar konusunda bilgi sahibi olmak.
6.6. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

6.7. llgili otomasyon programi hakkinda bilgi sahibi olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

7.1. Enstitintin 6ngdrulen butgesi icin gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplayarak degerlendirmek ve stratejik plan,
performans ve program ilkelerine gére butce 6nerisi hazirlamak.

7.2. Enstitli butgesinin harcamalarini takip etmek.

7.3. Enstitinin ve faaliyetlerin yerine getirilebilmesi icin gerekli arag-gereg, makine-teghizat, demirbas ve tiketim
malzemelerinin temini i¢in gerekli planlamalari yaparak, bunlarla ilgili taginir kayit kontrol islemlerini yuritmek.

7.4. Enstitide onarm ve bakim hizmetleri icin gerekli s6zlesme ve 6deme iglemlerini mevzuata uygun sekilde
hazirlamak.

7.5. Kismi zamanli 6gretim elemanlarinin ders Ucretlerini hesaplamak ve ddemesinin yapilmasini saglamak.

7.6. Kismi zamanli 6gretim elemanlarinin SGK’ya giris ve ¢ikis islemlerini yapmak.

7.7. Kismi zamanli 8gretim elemanlarina iliskin sigorta primlerini SGK’ya aktararak ilgili donemlere ait SGK onayli
sigortall hizmet listesi ve tahakkuk figini almak.

7.8. Stajyer 6grencilerin galistiklari dénemlere ait isletmelerden gelen puantajlara gore sigorta primlerini SGK’ya
aktararak SGK onayl sigorta hizmet listesi ve onayl tahakkuk fisini almak.

7.9. Katma Biitge, Ozel Biitge ve Déner Sermaye Biitgesi Taslagini hazirlamak; Katma Biitge ve Ozel Biitge Taslagini
li¢ suret olarak hazirlamak ve (st yazi ekinde iki sureti Strateji Daire Bagkanhdi'na géndermek ve bir sureti de idari ve
Mali isler Blirosunda ilgili klasérde saklamak.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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7.10. Déner Sermaye Biitce Taslagini (i¢ suret olarak hazirlamak ve (st yazi ekinde iki sureti Ankara Universitesi
Déner Sermaya Isletme Midirligini’ne géndermek ve bir sureti de idari ve Mali isler Birosunda ilgili klasérde
saklamak.

7.11. Akademik personelin ek ders Ucretleri ile ilgili islemleri yUritmek.

7.12. Akademik ve idari personelin kurumdan almayi hak ettikleri (fazla mesai, yolluk vb.) tcretlerin dogrudan takibini
yapmak.

7.13. idari hizmetlerle ilgili raporlari hazirlamak.

7.14. Personel Giyim Yardimi islemlerinin takibini yapmak.

7.15. Her yil lojman formlarinin doldurulmasini saglamak.

7.16. Gerektiginde Ust yonetime idari ve mali islere iliskin bilgileri kullanilabilir bir diizen iginde, dogru ve eksiksiz,
zamaninda ve yorumlayarak aktarmak.

7.17. idari ve Mali igler Personelinin yaptidi isleri kontrol etmek ve denetimini saglamak.

7.18. idari yoneticilerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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1. GOREV UNVANI : idari ve Mali isler Personeli

2. GOREV YERI : idari ve Mali isler Biirosu

3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : idari ve Mali isler Sorumlusu
4. VEKALETI :

5. GOREV OZETIi : Enstitiniin harcama kalemlerinin izlenmesi, satin alma ve édeme emri ile ilgili islemlerden

sorumludur.

6. iS GEREKLERI :

6.1. Yuksekdgretim Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak.

6.2. Kamu Maliyesi Mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak.

6.3. Maliye Bakanligi Saglik Giderleri Mevzuati konusunda bilgi sahibi olmak.

6.4. Butce Talimati konusunda bilgi sahibi olmak.

6.5. Enstitii/Rektdrliik ve idari ve Mali isler Biirosu arasindaki yazismalar konusunda bilgi sahibi olmak.
6.6. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

6.7. llgili otomasyon programi hakkinda bilgi sahibi olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

7.1. Hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilebilmesi icin gerekli arag-gereg, makine-techizat, demirbas ve tiuketim
malzemelerinin temini icin gerekli planlamalari yaparak, bunlarla ilgili taginir kayit kontrol islemlerini yuritmek.

7.2. Enstitide onarim ve bakim hizmetleri igin gerekli s6zlesme ve 6deme islemlerini mevzuata uygun sekilde
hazirlamak.

7.3. Kismi zamanli 6gretim elemanlarinin ders Ucretlerini hesaplamak ve édemesinin yapiimasini saglamak.

7.4. Kismi zamanli 6gretim elemanlarinin SGK’ya giris ve ¢ikis islemlerini yapmak.

7.5. Kismi zamanl 6gretim elemanlarina iliskin sigorta primlerini SGK’ya aktararak ilgili donemlere ait SGK onayl
sigortali hizmet listesi ve tahakkuk figini almak.

7.6. Kismi zamanli galisan 6grencilerin galistiklari aylara ait bordrolarini diizenleyerek her ayin ilk haftasi Ust yazi ile
gondermek.

7.7. Stajyer 6grencilerin galistiklari donemlere ait isletmelerden gelen puantajlara gore sigorta primlerini SGK’ya
aktararak SGK onayli sigorta hizmet listesi ve onayli tahakkuk fisini almak.

7.8. Akademik personelin ek ders Ucretleri ile ilgili islemleri yiritmek.

7.9. Akademik ve idari personelin kurumdan almayi hak ettikleri (fazla mesai, yolluk vb.) tcretlerin dogrudan takibini
yapmak.

7.10. idari hizmetlerle ilgili raporlari hazirlamak.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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7.11. Personel Giyim Yardimi islemlerinin takibini yapmak.
7.12. Her yil lojman formlarinin doldurulmasini saglamak.
7.13. idari yoneticilerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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1. GOREV UNVANI : Ozel Kalem Personeli

2. GOREV YERI : Enstitii Miidirligi

3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Enstitii Sekreteri
4. VEKALETI :

5. GOREV OZETI: Enstitii Midiirliigi makaminin gériismelerini diizenlemek ve haberlesmesini yiiriitmek.

6. S GEREKLERI :
6.1. Yazigma usulleri konusunda bilgili olmak.

6.2. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

7.1. Enstiti Madarligt makaminin gérismelerini dliizenlemek ve her tir iletisimini saglamak.

7.2. Enstitd Mudurligt makaminin buro hizmetlerini ylritmek.

7.3. Enstiti MadarlGgd makaminin her tarli protokol, ziyaret, téren, kutlama vb. iglerinin ydrttilmesine yardimci
olmak.

7.4. Enstitide gerceklesen seminer, sempozyum, konferans vb. etkinliklerde davetiye hazirlamak ve ilgili yerlere
géndermek.

7.5. idari yéneticilerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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1. GOREV UNVANI : Personel isleri Calisani

2. GOREV YERI : Personel Isleri Biirosu

3. BiRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Enstitii Sekreteri

4. VEKALETI :

5. GOREV OZETI : Akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yiiriitmek

6. iS GEREKLERI :

6.1.
6.2.
6.3.

Personel iglemleri prosedurleri, kanun ve ydnetmelikleri hakkinda bilgili olmak.
Yazigma usulleri konusunda bilgili olmak.

Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.
7.8.
7.9.

Personel isleri Prosediiriine gére akademik ve idari personelin atama teklifleri, tahsis, tenkis, nakil, izin, terfi,
goérevlendirme, goérev suresi, askerlik, emeklilik gibi islemlerini takip edip gerekli yazismalari yapmak.

Yardimci hizmetler sinifindaki personelin atanma teklifi, sicil dosyalarinin tutulmasi, 6zlik ve emeklilik isleri ile
ilgili islemlerini Personel igleri Prosediiriine gére yapmak.

Rektoérluk tarafindan atamasi yapilan personelin kararnamesini teblig etmek ve personel ile ilgili evraki hazirlayip
Personel Daire Bagkanligi’'na géndermek.

Enstiti personelinin Yonetim Kurulunda kesinlesen yurt ici ve yurt disi goérevlendirme kararini ve Enstitl
Mudurliga olurunu Ust yaziyla Rektérlige bildirmek.

Gorev suresi dolmak uzere olan personelin yazisini Enstitl Mudurligi’'ne iletmek; Enstiti Maduarlidgince
doldurulan “Faaliyet ve De@erlendirme Raporu”nun Yoénetim Kurulu glindemine alinmasini saglayarak alinan
karari Personel Daire Baskanligina gdndermek.

Rektérlik Makaminca yapilan terfi islemleri akademik ve idari personelin kadro durumlari takip edilerek aksaklik
olmasi durumunda ilgili makama hatirlatma yapmak; hizmetli personelin terfilerinin terfi tarihlerine gére maasa
yansimasini saglamak.

Her bes yilda bir tim personelin “Mal Bildirim Formu”nun doldurmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini yapmak, izin tarihlerini dosyalarina igleyip, kontrolind saglamak.
Gerektiginde idari yoneticilere ve Rektorlik yetkililerine personel islerine iligkin bilgileri kullanilabilir bir dizen

icinde, dogru ve eksiksiz, zamaninda ve kanuna gore yorumlayarak aktarmak.

7.10. Egitim alan personelin aldid egitimleri Hizmet ici Egitim Prosediiriine gére Personel Egitim Kartina iglemek.

7.11. Yoneticilerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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1. GOREV UNVANI : Yazi isleri Personeli

2. GOREV YERI : Yazi Isleri Biirosu

3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Enstitii Sekreteri

4. VEKALETI :

5. GOREV OZETI : Enstitii ile ilgili yazismalar yiiritmek, gelen ve giden evrak kayit islemlerini gerceklestirmek.
6. S GEREKLERI :

6.1. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.
6.2. Yazigma usulleri konusunda bilgili olmak.

6.3. Egitim-6gretim suregleri, idari stregler ve yénetmelikler hakkinda bilgili olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

7.1. Diger birimlerden ve idari blrolardan gelen Enstitli Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu’na girecek konularin
glindemini hazirlayip kurul Uyelerine toplanti yeri ve saati ile birlikte bildirmek; kurullarda alinan kararlari yazip
imzaya sunmak; ilgili birimlere iletmek; alinan kurul kararlarini yazili hale getirip Enstiti Sekreterine iletmek.

7.2. Enstiti Mudurligi/Sekreterligine gelen, Evrak Kayit Burosu’nda kaydedilen ve personele duyurusu yapilacak her
tarld evrakin iletiimesini saglamak; yanit bekleyen yazilarin iglemlerini izlemek.

7.3. Gerektiginde yoneticilere ve Rektorluk yetkililerine yazi iglerine iligkin bilgileri kullanilabilir bir dizen iginde, dogru,
eksiksiz ve zamaninda aktarmak.

7.4. Rektorluk ve diger fakulte/kurum/kurulug/kigilere gdnderilecek evraki Evrak Kayit Burosuna teslim ederek ilgili kisi
veye kurumlara ulastiriimasini saglamak.

7.5. Enstitinin konferans, seminer, panel vb. etkinliklerine ydnelik yazismalari gerceklestirmek.

7.6. YOnetimin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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1. GOREV UNVANI : Ogrenci isleri Personeli
2. GOREV YERI : Ogrenci isleri Biirosu
3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Enstitii Sekreteri

4. VEKALETI :

5. GOREV OZETI : Enstitiide Lisansiistii 6grencileri ile ilgili stirecleri yiriitmek.

6. iS GEREKLERI :

6.1. Egitim-6gretim slregleri, mevzuati ve égrenci otomasyon programi hakkinda bilgili olmak.

6.2. Mudurliik ve Ogrenci Isleri Biirosu arasindaki yazigmalar konusunda bilgili olmak.

6.3. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

7.1. Ogrenci kayit prosediiriine gdre yeni kayit, kayit yenileme ve ders kayit islemleri ile ilgili isleri yapmak.

7.2. Ogrencileri ilgilendiren konularda Enstitii Miid(ir(i veya Enstitii Sekreterinin talimatiyla resmi yazilari hazirlamak.

7.3. Ogrenciler icin hazirlanan her tiirlii belgenin égrencilere teslimini yapmak.

7.4. Ogrenci igslemleriyle ilgili olarak otomasyona aktarilan bilgilerin kontroliinii yapmak.

7.5. Ogrencilere her tiirlii dgrenci islemleriyle ilgili olarak yardimci olmak.

7.6. Egitim-6gretim prosedirine gdre dgretim elemanlarinin ders goérevlendirmeleri ve danismanlarinin atanmasi ile

ilgili yazismalari hazirlamak.
7.7. Ogrencilerle ilgili istatistiki bilgileri hazirlamak ve raporlamak.

7.8. Ogrenci Bilgi Dosyalari argivini diizenli tutmak.

7.9. Enstitide gergeklestirilen sinavlar igin gereken evraklari “Sinav Evraklar

dizenlemek.

7.10. Ogretim elemaninin zamaninda girmedigi sinav sonuglarini girmek.

7.11. Guz dénemi basinda ilgili 6grenciler igin askerlikle ilgili EK-C belgelerini hazirlayip Askerlik Sube Baskanhgdi'na

gbéndermek.

7.12. Ogrencilerin staj islemlerini yapmak.

7.13. Ogrencilerin yatay-dikey gegcis, intibak, muafiyet, dgrenim harci ve saglik iglemlerini yapmak, égrenci

dosyalarina yerlestirmek ve arsivde saklamak.

7.14. Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin galistiklara aylara ait bordrolarini diizenleyerek her ayin ilk haftasinda Ust

yazl ile gbndermek.

7.15. Enstiti 6grencileriyle ilgili olarak alinan Yo6netim Kurulu ve Enstiti Kurulu kararlarinin yazigmalarini

Hazirlama” talimatina goére

yapmak.
Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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7.16. Mezuniyet islemleri prosediriine gore 6grencilerin mezuniyet ve ilisik kesme islemlerini yapmak.

7.17. Ogrenci dilekgelerini degerlendirme talimatina gére &grencilerden gelen dilekgelerle ilgili islemleri

yapmak.

7.18. Enstitt Mudurligince verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan

Emine EROGLU
Enstitii Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Aykut O0ZKUL
Miidiir
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1. GOREV UNVANI : Evrak Kayit Personeli

2. GOREV YERI : Evrak Kayit Biirosu

3. BiRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI :Enstitii Sekreteri

4. VEKALETI :

5. GOREV OZETI : Enstitiiye gelen her tiirlii evrakin kayit islemlerini yiriitmek.

6. iS GEREKLERI :

6.1. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

6.2. Yazigsma usulleri konusunda bilgili olmak.

6.3. Egitim-6gretim suregleri, idari stregler ve yénetmelikler hakkinda bilgili olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

7.1. Diger birimlerden ve idari birolardan gelen evraklari evrak kayit sistemi Uzerinden kayit yaptiktan sonra havalesi

yapilmak lzere Enstiti Sekreterine gondermek.

7.2. Enstitt Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu’'na girecek evraklari kaydederek Enstiti Sekreterine havale
ettirdikten sonra konularin giindemini hazirlanmak lizere Yazi isleri Biirosuna bir ¢iktisini alarak iletmek ve alinan
kararlari ilgili birimlere iletmek.

7.3. Enstiri Mdurlagu/Sekreterligine gelen, Evrak Kayit Birosu’nda kaydedilen ve personele duyurusu yapilacak her

tarlh evrakin iletiimesini saglamak.

7.4. Yaz igleri Birosundan gelen evraklarin ilgili kisi veye kurumlara iletiimesini saglamak.

7.5. Gerektiginde ydneticilere ve Rektorlik yetkililerine evrak kayit islerine iligkin bilgileri kullanilabilir bir diizen i¢inde,

dogdru, eksiksiz ve zamaninda aktarmak.

7.6. YOnetimin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan
Emine EROGLU
Enstitii Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Aykut OZKUL
Miidiir
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1. GOREV UNVANI : Destek Personeli

2. GOREV YERI : Biyoteknoloji Enstitiisii

3. BiRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI : Enstitii Sekreteri

4. GOREV OZETi: Enstitiniin temizlik ve diizenleme hizmetini saglamakla konusunda birinci derecede Enstitii
Sekreterine karsi sorumludur.

5.iS GEREKLERI :

5.1.1s Kanununda éngériilen sartlari tasimak.

5.2. Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

6. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

6.1 Alani 1300 m? olan, iki blylk laboratuvar, bir toplanti/sinif odasi, bir midir ve sekreter odasi, 9 ofis ve yaklasik

100 personel, akademisyen ve 6grencinin galistigi merkez laboratuvarimizin temizlik islerini yapmak.

6.2 Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve calisma odalari ile ortak alanlari gunlik

supurmek ve paspas yapmak ve bu mekanlardaki ginlik ¢opleri toplamak.

6.3 Mutfak temizligi ve cay demleme isinin surekliligini saglamak ve mutfagin gtinlik temizligini, bulagidin yikanmasi
ve dizen takibini yapmak. Ayrica mutfagin malzemelerinin kontrolii eksiklerinin zamaninda laboratuvar
koordinatoriine bildirmek. Mutfaktaki bulasik makinasinin galistirlimasi ve takibini yapar (saat 16:00'da makine

bosaltiimis olarak, hafta sonlari igin ve aksam igcin muhakkak deterjan birakilacak sekilde diizenlenecektir)

6.4 . Makam odalarinin misafirlerine gay ve kahve servisi yapmak. Yine hizmet alani icindeki toplantilara gereken

servisi yapmak, toplantilarda ihtiya¢ duyulan malzemeleri zamaninda hazir edmek ve temizligini saglamak.

6.5. Belli periyotlarda pencere gergeveleri, masa, raf, aydinlatma armaturleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri

yerleri nemli bezle silmek.

6.6 . Kati atiklari ve geri dénusim materyallerini dizenli olarak toplar, biriktikce kampusteki toplanma alanina
birakmak.

6.7. Gunluk olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak, lavabolar sivi temizleyici malzeme

ile temizlemek, eksik malzemelri tamamlamak, aynalari ve musluklari silmek, gun iginde iki kez bu kontroleri tekrar

etmek, ¢opleri toplamak ve kontrol formunu imzamak.

6.8 . Havlu kagit, tuvalet kagidi, tuvalet rulo takibini yapmak ve eksiklikleri Laboratuvar Koordinatérii ve idari Mali igler

Sefine bildirerek tamamlamak.

6.9. Hafta basi detayli ofis ve laboratuvar temizligini yapmak, pano, kapi ve duvarlari silmak, ¢ini, fayans ve

mermerleri silmek.

6.10 . Ofis, Mutfak, Toplanti Odasi camlarini 15 glinde bir laboratuvar camlarini ise ayda bir silmek.
Hazirlayan Onaylayan
Devrim AYDIN Emine EROGLU
Laboratuvar Koordinatorii Enstitii Sekreteri
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6.11 . Malzeme, demirbag, makine-techizat vb. esya veya yukleri tagimak, ylkleme ve bosaltma islerini
yapmak.
6.12 Laboratuvarlarin (alt ve st) ginlik temizligini yapmak ve glinlik ¢oplerini toplamak.
6.13 Enstiti laboratuvarlarinda olusan (biyogiivenlik kurallarina goére laboratuvar calisanlari tarafindan

hazirlanmis, agzi baglanmig) ginlik Tibbi Atiklarin toplanmasi, muhafaza edilmesi ve haftalik belediyeye teslim
edilmesi islerini yapmak.
6.14 Binada bulunan -80 Derin Dondurucu odasinin gunlik temizligini yapmak, ayda iki kere tim derin

dondurucularin fanlarinin tozunu makine ile almak.

6.15 Bina cevresinin ve bahgesinin haftalik diizenini saglamak, belirli giinlerde bahgeyi sulamak ve gunlik

copleri (¢op kutulari ve yerlere atiimis) toplamak.

6.16 Bina gevresindeki jeneratdr ve kesintisiz gli¢ kaynagi kabinlerinin haftalik temizligini yapmak.
6.17 Danisma personeli yerinden ayrildigi durumlarda danismada gérev yapmak.
6.18 Enstitl 6grenci ve personelinin ihtiya¢ duydugu fotokopi hizmetini vermek.

6.19. Hizmet alani i¢indeki burolarin evrak dagitimini yapmak.

6.20. Kirtasiye ve temizlik malzemelerinin dagitimini yapmak.

6.21. Hizmet alanindaki bitkilerin bakimini yapmak.

6.22. Hizmet alani i¢indeki ilan panolarini ve binanin cesitli yerlerindeki duyurulari kontrol ederek zamani
gecmis duyuru ve ilanlari kaldirmak.

6.23. Hizmet alanlari icinde yer alan tum dersliklerin temizligini ve demirbaglarini kontrol etmek, unutulan
esyalari tespit etmek.

6.24. Enstitl gcevresinin ve bahgesinin dizenini saglamak, belirli glinlerde bahgeyi sulamak.

6.25.Gelen postalari ilgili kigilere teslim etmek.

6.26. Yoneticilerin verecegi diger isleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Devrim AYDIN Emine EROGLU
Laboratuvar Koordinatorii Enstitii Sekreteri
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1. GOREV UNVANI : Biyoteknoloji Anabilim Dali Sekreteri

2. GOREV YERI : : Biyoteknoloji Merkez Laboratuvari

3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI :Enstitii Sekreteri

4. VEKALETI :

5. GOREV OZETI : Anabilim Dali ile ilgili yazismalari yiiriitmek, gelen ve giden evrak kayit islemlerini gerceklestirmek.
6. IS GEREKLERI :

6.1. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.
6.2. Yazigsma usulleri konusunda bilgili olmak.

6.3. Egitim-6gretim siregleri, idari stregler ve yénetmelikler hakkinda bilgili olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

7.1. Diger birimlerden ve idari blrolardan gelen Anabilim Dal Kurulu'na girecek konularin gindemini hazirlayip kurul
Uyelerine toplanti yeri ve saati ile birlikte bildirmek; kurullarda raportorlik gorevi yaparak alinan kararlari yazip
imzaya sunmak; ilgili birimlere iletmek; alinan kurul kararlarini yazili hale getirip Enstiti Sekreterine iletmek.

7.2. Anabilim Dalina gelen ve kaydedilen ve personele duyurusu yapilacak her turli evrakin iletiimesini saglamak;
yanit bekleyen yazilarin iglemlerini izlemek.

7.3. Gerektiginde yoneticilere ve Rektorliuk yetkililerine yazi iglerine iligkin bilgileri kullanilabilir bir dizen iginde, dogru,
eksiksiz ve zamaninda aktarmak.

7.4. Ydnetimin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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1. GOREV UNVANI: Teknik Personeli

2. GOREV YERI: Biyoteknoloji Enstitiisii

3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI: Enstit(i Sekreteri
4. VEKALETI :

5. GOREV OZETiI: Enstitiiniin faaliyet alanda teknik igleri ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla calismalari yapmak. Gerektiginde firma elemanlari ile

koordinasyonu saglamak.

6. iS GEREKLERI:

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

7.1. Enstitl binasinda bulunan tim elektrik lambalarinin, musluk, tesisat kontroll ve tamirini yapmak.

7.2. Enstitl binasinda kullanilan tim cihazlarin ariza durumlarinda, cihazin kontrolli yapmak ve arizanin gidermeye
calismak, ariza giderilemiyorsa laboratuvar koordinatériine bilgi vererek firma ile iletisime gegcmek. Yetkili firmaya
geldiginde refakat etmek.

7.3. Enstitl binasinda bulunan bilgisayarlarin, kontroll, formatlanmasi ve ariza takibini yapmak.

7.4. Temel marangozluk islerini yapmak.

7.5. Genel ve 6zel yazici ve tarayicilarin kontrolind yapmak.

7.6. Kapi giris kart sisteminin sorumlulugunu yapmak.

7.7. Enstitt bunyesinde c¢alisan personel, 6grenci ve arastiricilara laboratuvar koordinatériinin bildirmesi durumunda
giris kartinin hazirlamak ve ilgili kisiye imza karsiligi teslim etmek.

7.8. Ortak yazici paylagim klasortiniin takibi/sorunlarini gidermek.

7.9. Klima, 1sitma sistemi, jeneratér, UPS, elektrik panosu gibi sistemlerin diizenli kontroli ve olusabilecek arizalarda
firma ¢aginimadan 6nce kontroll / tamiri, gerektiginde firma ile iletisime girmek icin laboratuvar koordinatortine
iletimek ve firma geldiginde refakat etmek.

7.10. Tamir aletleri ve gerekli malzemelerin depo listesini tutmak.

7.11. Yapilan tim bu iglerde laboratuvar koordinatdrligiine bilgi vermek.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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1.

GOREV UNVANI: Egitim-Hizmet Koordinatérii

2. GOREV YERI: Biyoteknoloji Merkez Laboratuvari

3. BiRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI: Enstitii Sekreteri

4. VEKALETI :

5. GOREV OZETI: Enstitiiniin faaliyet alanda egitim ve hizmet ile ilgili tiim konularda (Hizmet veriimesi, Kurs

diizenlenmesi ve Stajer alinmasi) gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi

amaciyla ¢calismalari yapmak. Gerektiginde firma elemanlari ile koordinasyonu saglamak.

6. iS GEREKLERI:

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Biyoteknoloji Ensititiistinde Hizmet ile ilgili yapilanlar;

Basvuru sahibinin Enstitl internet sayfasinda bulunan veya Hizmet Koordinatériinden temin edecegi Basvuru
Formunu (BTEML-H1) doldurmasini bildirir.

BTEML-H1 formu, basvuru sahibi tarafindan tam ve dogru olarak dolduruldugunu kontrol eder.

Talebin karsilanip kargilanamayacagi konusunda 6n bilgi verir.

Talep eger karsilanamiyor ise talep sahibine bildirilir.

Karsilanabilecek talebe ait H1 formunu onaylar ve ilgili birim 6gretim Uyesine iletir.

Birim &gretim Uyesinin gerekli gérdugunde talep sahibi ile gérismesini saglar.

Ogretim lyesi H1 formunun bilgilerini ilgili tabloya yerlestirmesini saglar (Ek-1).

Tablodan ortaya ¢ikan galisma sekline gére uygun formun talep sahibine doldurtulmasini saglar.

Proje Yukumlalikleri maddeleri talep sahibince okunup onaylanmasini saglar.

Enstiti MGduri’'ntn onayi alir.

ilgili birim égretim Gyesi bilgilendirir.

Taraflara uygun zamanda ¢alismalarin baslatiimasini saglar.

Calismalardan elde edilen analiz sonuglari iki kopya halinde CD’ye basilmasini saglar. Sonuglar CD ve basili

rapor olarak talep sahibine teslim edilmesini saglar.

Biyoteknoloji Ensititistinde Kurs diizenlenmesi ile ilgili yapilanlar;

Kurs i¢in uygun tarih araliklarinin ve tahmini tcretlerinin arastiriimasini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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e Belirlenen tarihlerin ve tahmini tcretlerin yonetim ve 6gretim Uyeleri ile gértistlmesini yapar.

e Biriminde kurs aciimasini isteyen &gretim Uyelerinden kurs tarihileri, slreleri, kontenjan ve Ucretleri bilgisinin
alinmasini saglar.

¢ Acilmasi onerilen kurslarin enstitl ydnetiminin onayina sunulma islemini yapar.

e Enstitd yonetimince onaylanan kurslarin afiglerinin hazirlanmasini saglar.

e Afiglerin basiimasini saglar.

e Afislerin Universiteler ve diger kurumlara resmi yazi ile birlikte ulastiriimasini saglar.

e Enstitd yénetimince onaylanan kurslarin internet sayfasindan duyurusunu yapar.

o Katilimcilara verilmek Uzere ilgi 6gretim Uyelerince kurs kitapgiklarinin hazirlanmasini saglar.

e Basvurularin son basvuru tarihine kadar “Kurs Basvuru Portali” Gzerinden alinmasini saglar.

e Kurslara katilmaya hak kazanan adaylarin belirlenmesi strecinin takibini yapar.

e Basvuru ucreti yatiriimis olup olmadigini takip eder.

o Kurs kitapgiklarinin kursiyer sayisina gére basimini saglar.

o Kurs anketleri, yoklama gizelgesi, katihm belgelerinin ve yaka kartlarinin hazirlanmasi saglar.

e Kurs dokimanini iceren gantalarinin hazirlanmasini saglar.

e Kurs baslangicinda cantalarin ilgili 6gretim Gyesine teslim edilmesini saglar.

e Kurs sliresince 6glen yemekleri ve ikramlarin organize edilmesi ve kurs sliresince fotograf ¢cekimi vb. slreclerin
yuruttlmesini saglar.

e Kurs bitiminde kursiyerler tarafindan anket formlarinin doldurulmasinin saglar.

e Kurs bitiminde katiim belgelerinin kursiyerlere dagitilmak Uzere ilgili dgretim tyesine teslim eder.
Biyoteknoloji Ensititisiinde Satajer 6grenci alimi ile ilgili yapilanlar;

e Ogretim Uyelerine kontenjan ve staj tarihlerinin belirlenme duyurusunu yapar.

e Her birime ait kontenjan ve staj tarihilerinin olusturulmasini saglar.

e Enstitl internet sayfasindan duyuru yapilmasini saglar.

e Staj Basvuru Portali aracihdi ile basvurularin kabul edilmesi iglemlerini takip eder.

e Basvuru icin gerekli belgelerin eksiksiz oldugunun kontrolint yapar.

e Basvuru suresi sona erdiginde bagvurularin ilgi 6gretim Uyesine degerlendiriimek Uzere ydnlendirilmesini saglar.
e Ogretim lyesinin kontenjan dahilinde stajyer 6grenci segimini yapmasini takip eder.

e Kabul edilen 6grenci listelerinin olusturulmasini saglar.

e Ogrencilere bilgilendirme e-postasi génderir.

e Ogrencinin staj kabul belgesi talebi olup olmadiginin kaydini alir.

e Kabul edilen 6grenciler icin laboratuvar giris kartlarinin teknik servisten talep edilmesini saglar.

Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir

Form No : 12 Rev.No: 01




EGITIM-HiZMET KOORDINATORU Dokiiman Ho SABLEY
- 4 ST G I GOREV TANIMI Yiiriirliik Tarihi 16.1.2019
S o Revizyon No 0
Boliim | Sayfa No 22/22
e Laboratuvar giris kartlarinin teslim alinmasinin takibini yapar.
o Stajerlerin staj baglangi¢ tarihinde karsilanmasi ve Biyoguvenlik EGitimi verilmesini organize eder.
e Laboratuvar giris kartlarinin stajyer 6grenciye teslim edilmesini saglar.
e Stajyer 6grencinin ilgili birim dgretim Uyesi ile tanistiriimasini saglar.
e Staj suresi doldugunda giris kartlarinin geri alinmasini takip eder.
e Staj anketinin doldurtulmasini saglar.
e Staj bilgisinin ilgili makama iletiimesini saglar.
Hazirlayan Onaylayan
Emine EROGLU Prof. Dr. Aykut OZKUL
Enstitii Sekreteri Miidiir
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