KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI IDARI BIRIMLERININ CALISMA USUL VE
ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu calisma usul ve esaslarinin amaci; Konya Teknik Universitesi idari

birimlerin gorev tanimlarini yapmak, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Konya Teknik Universitesine bagli idari birimlerin ¢alisma alanlarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ile 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnameye dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Calisma Usul ve Esaslarinda gegen;

a) Calisma Usul ve Esaslari: Konya Teknik Universitesi Idari Birimlerinin Calisma Usul ve
Esaslarini,

b) Genel Sekreter: Konya Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

¢) idari Birim: Konya Teknik Universitesi idari teskilatinda yer alan ve Genel Sekretere bagh
birimleri,

¢) idari Teskilat: Konya Teknik Universitesi biinyesinde bulunan daire baskanliklarimni, hukuk
miisavirligini ve genel sekreterlige bagl diger birimleri,

d) Makam: Konya Teknik Universitesi Rektorliik Makamini,

e) Rektor: Konya Teknik Universitesi Rektoriinii,

f) Universite: Konya Teknik Universitesini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
idari Birimlerin Gorev Tanimlar:

Madde 5-Ozel Kalem Birimi

1. Makamin is ve islemlerini yiiriitmek, emir ve talimatlarini ilgililere duyurmak, takip etmek,
istenilen bilgi ve belgeleri kurum i¢i ve kurum disindan zamaninda temin ederek Makama
sunmak,

2. Rektorlik Makaminin tiim telefon goériismelerini saglamak ve randevu taleplerini organize
etmek,

3. Makamca istenilen ya da Makama sunulan konularla ilgili aragtirma ve incelemeleri yapmak,
tamamlayici bilgi ve belgeleri saglamak,

4. Rektorliik Makaminin yapacagi goriismeleri diizenlemek, yurt i¢i ve yurt dis1 seyahatlerini
organize etmek, temsil ve protokol hizmetlerinin yiritiilmesini saglamak, gerektigi zaman
Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiine destek vermek,

5. Rektor adina, dini ve milli bayramlar ile 6zel giin tebrikleri, tesekkiir, bagsagligi vb. yazigma
islemlerini Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii ile birlikte gerceklestirmek,
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Universitemiz akademik ve idari birimleri tarafindan gergeklestirilecek olan tiim faaliyetlere
ait Tebrikata Girig Sirali listede belirtilen protokol davetlerini ilgili birimlerle koordineli
olarak saglamak,

Rektorliik makaminin toplantilarinin organizasyonunu saglamak,

Rektorliik makamina gelen misafirlerin agirlanmasi igin gerekli diizenlemeleri yapmak,
Rektor’iin baskanlik ettigi kurul ve komisyonlarin is ve islemlerinin yapilmasinda ilgili
makam ve kurul/komisyon tiyeleri arasinda iletisimi saglamak,

Rektoriin sahsina gelen evraklart makama sunmak ve gelen talimata gore geregini yapmak,
Makama ait yetki/imza devri islemlerini yapmak, ilgili taraflara duyurmak ve takibini yapmak,
Makama ait izin, rapor, gérevlendirme vb. islem kayitlarini tutmak,

Makam tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Madde 6-Bilgi islem Daire Baskanhg

Universitenin, misyonuna ve vizyonuna uygun olarak gdrevlerini etkin, verimli ve giivenli
bicimde yerine getirebilmesini temin etmek amaciyla gerekli bilgi ve iletisim sistemlerini
tasarlamak, gelistirmek ve yliriitmek,

Bilgi ve iletisim sistemlerinin verimli bir sekilde kullanilabilmesi i¢in kalite ve iyilestirme
caligmalar1 yapmak, sistemlerin ve tizerindeki uygulamalarin aksama olmadan ¢alismasi i¢in
gerekli 6nlemleri almak, is planlar1 ¢ercevesinde Oncelikleri belirleyerek bakim ve onarim
caligmalarini yapmak veya yaptirmak,

Bilgi ve iletisim sistemleri alanindaki teknolojik gelismeleri yakindan takip etmek, orta ve
uzun vadeli planlar gelistirmek ve belirlenen planlar g¢er¢evesinde sistemlerin teknolojik
gelismelere bagli olarak giincellestirilmesini saglamak,

Universite biinyesinde bilgi ve iletisim sistemlerinin kurulmasi, kullanilmasi ve taleplerin
karsilanmasina yonelik standartlar1 belirlemek,

Universitenin bilgi ve iletisim teknolojileri konusunda yazilim ve donanmm ihtiyaglarinin
karsilanmasi amaciyla gerekli yazilim ve donanimlarin satin alinmasi islemlerini yapmak,
teknik sartnamelerini olusturmak,

Universitenin gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararast bilgi ve iletisim aglari ile
iletisim kurmak amaciyla gerekli tiim teknik ve idari islemleri yapmak,

Universitede mevcut tiim bilgisayar donanimlari, i¢ ve dis giivenlik aygitlarinin (bilgisayar,
monitdr, klavye, yazici, kamera sistemleri, vb.) kurulum, devreye alma, teknik destek, alt yap1
hazirlama, bakim ve onarim hizmetlerini yapmak veya yaptirmak, bakim anlagmas ile garanti
kapsaminda bulunan donanimlarin onarimi veya bakimi igin gerekli islemleri yapmak veya
yaptirmak,

Universitenin internet agmi tim fakiilte, yiiksekokul ve birimlere ulagtirmak igin gerekli
teknik alt/list yap1 hizmetlerini saglamak,

Universitenin kablolu ve kablosuz ag kullanim politikalarin1 belirlemek, mevcut a§ donanim
cihazlarin1 kurmak, yapilandirmak, yonetmek, agin korunmasi ile ilgili gerekli tiim gilivenlik
tedbirlerini uygulamak,

EBYS ile ilgili bakim onarim islemlerini, birimlerden gelen degisiklik taleplerini
gerceklestirmek ve ilgili firma ile koordinasyonu saglamak,

Nitelikli Elektronik Imza (e-imza) ile ilgili yazisma, satin alma vb. islemleri yapmak,
Universite personeli ve dgrencilerine e-posta hizmetleri vermek, e-posta giivenligini saglamak
amaciyla planlama ve gelistirmeler yapmak,
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. Universitede kullanilan uygulamalarin hizmet verdigi sunucularin kurulumlarini, yonetim ve

bakimlarin1 yapmak, yedeklerinin alinmasini ve giivenliklerini saglamak,

. Universitede satin almarak kullanilan uygulamalarin veya Bilgi Islem Daire Basgkanlig

tarafindan gelistirilen uygulamalarin giincellenmesi amaciyla gerekli ¢alismalar1 yapmak,
caligma planlarini olusturmak, satin almarak kullanilan uygulamalarin bakim ve onarim
stireglerini takip ederek gerekli anlasma ve 6deme islemlerini yapmak,

Bilgi ve iletisim sistemleri kapsaminda sunulan kanun ve yonetmeliklere bagli olarak gerekli
sistemlerin ¢alismasin1 yonetmek, kayitlar1 tutmak, giivenlik tedbirlerini almak, bilisim
personelinin egitilmesini saglamak ve raporlamak,

Universitenin web sayfasinin teknik tasarimini yapmak, akademik ve idari birimler ile
ogrencilerin kullanimina sunmak, gerekli bakim, onarim ve giincellestirmeleri yapmak ve
birimlerin kendi ara yiizlerine ait kullanimlarin1 saglamak amaciyla egitim ve destek vermek,
Universitenin akademik ve idari personeli ile &grencilerinin kimliklerini basmak ya da
basilmasini saglayarak édeme islemlerini yapmak, ilgili sistemlerle uyumlu olarak ¢aligmasini
saglamak, kartlarin ilgili noktalara tanimlanmasi ile ilgili aktivasyon islemlerini yapmak,
Kamu kurum ve kuruluslar1 ve {iniversite ile bilisim altyapisinda etkilesimi olan kurumlarla
(banka, telefon servis saglayici, vb.) servis tabanli baglantilarin gercgeklestirilmesi amaciyla
yazismalar yapmak, protokoller olusturmak ve koordine etmek, iletisimin gilivenligini
saglamak,

Universitede uzaktan egitim verilmesi amaciyla gerekli servis ve sistemlerin teknik
kurulumunu, bakim ve onarimini saglamak, giincellestirmek, {iniversitenin uzaktan egitim
birimine egitim ve damismanlik destegi vermek, koordinasyon saglamak, ilgili 6demeleri
gerceklestirmek,

Daire baskanligi hizmetleri kapsaminda, satin alma ve ihale islemleri ile Kamu ihale Kurumu
Islemlerinin (ihale, sartname satis, komisyon teskili, itirazlara cevaplar, savunmalar, biiltende
ilan yayimlanmasi, sevk islemleri) yapilmasini saglamak,

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsamindaki is ve islemleri Hukuk Miisavirligi ile
gerceklestirmek, koordine etmek, siireclerin takibini yapmak,

. Ust makamlarin verecegi benzeri diger gorevleri yapmak.

Madde 7- Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

1.

Rektorliik ve iiniversitenin destek hizmetleri kapsaminda ve biitce imkanlar1 dahilinde mal ve
hizmet alimlarin1 yapmak, 6deme emri belgesi diizenlemek, MYS, KBS, sistemlerine veri
girisi yapilmasini saglamak,

Rektorliik birimleri ve tniversitenin destek hizmetleri kapsaminda,(Temizlik, Ulastirma,
Giivenlik ve tiim idari birimlerin) Personel maaslari, SGK destek primlerinin 6denmesi, SGK
Odemeleri, siirekli ve gegici gorev yolluklar1 6demeleri, makam ve temsil tazminati demeleri,
emekli ikramiye islemlerini ve ddemelerini yapmak ve bunlarla ilgili biitce teklifleri ile yillik
programlarin uygulanmasini saglamak,

Uygulama sirasinda 6denek durumlarina gore harcamalar1 gergeklestirmek ve takip etmek,
Tim iiniversitenin destek hizmetleri kapsaminda yiiriitiilen isleri i¢in biitce imkanlar
dahilinde, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigmalarin yapilmasini saglamak,
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Daire baskanlig1 hizmetleri kapsaminda, satin alma ve ihale islemleri ile Kamu Thale Kurumu
Islemlerinin (ihale, sartname satis, komisyon teskili, itirazlara cevaplar, savunmalar, biiltende
ilan yayimlanmasi, sevk iglemleri) yapilmasini saglamak,

Rektorlik memur mesai 6demeleri, memur maaslari, Siirekli is¢i maaslari, 4/b’li personel
maagslari, SGK islemleri (giris-¢ikis, prim ve E-Bildirge),tediye, ikramiye 6demeleri, Bireysel
Emeklilik Sigortas1 (BES) 6demeleri, giyim yardimi islemlerini gergeklestirmek,

Bagkanliga ait Tasinir Mal Yonetmeligi Kapsaminda Tasmir kayitlart ile ilgili yazismalarin
yapilmasini saglamak, merkezi ambar (depo) kayitlarini tutmak, ihtiyaglar dahilinde dagitimini
saglamak,

Destek hizmetleri kapsaminda tiim {iniversite birimlerini ilgilendiren arag, gereg, kirtasiye,
bayrak, flama, poster vb. malzemelerin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

Birim personelin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylari ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Kurumsal abonelik islemleri ve 6demelerinin (elektrik, dogalgaz, telefon, su ve internet)
yapilmasini saglamak,

Kurumun tasit temin siirecinde (teklif, onay, izin, tedarik, temin ve tescil islemleri) islemlerinin
takibini yapmak,

Koruma Giivenlik ve Destek Hizmetleri Birimleri i¢in gerekli arag, gereg, techizat, bayrak,
poster ve malzeme taleplerini yerine getirmek, bakimlarini yaptirmak,

Kendi demirbasinda bulunan araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta ve vize islemlerini
yaptirmak,

Hurdaya ayrilacak malzemeler i¢in komisyon kurmak, yazigsmalar yapmak,

Rektorliik Basin ilan Kurumu islemlerini (ulusal ve yerel basin, Resmi Gazete) ve 6demesini
yapmak, varsa ilgili birim biitcesinden 6denmesini saglamak,

Mali istatistik ve raporlamalar ile ilgili basim ve 6deme islemlerini yapmak,

Tiirk Agir Sanayi ve Hizmet Sektorii Kamu Isverenleri Sendikasi yillik aidatlarin demesini
yapmak, sendikal toplantilar, Kamu Is Yonetim Kurulu Uyeligi (TUHIS) vb. is ve islemlerinin
yapilmasi saglamak,

Isci sendikalari ile ilgili toplu sozlesme islemlerini Personel Daire Baskanligi ile birlikte
yiriitmek,

Ust makamlarin verecegi benzeri diger gorevleri yapmak.

Madde 8 - Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

1.

2.

3.

4.

Egitim-0gretim ve arastirmalarin gerektirdigi bilgi ve belge ihtiyaglarini karsilamak igin yurt
icinden ve disindan kitap, siireli yayin, tez, mikro-film, gorsel-isitsel gerecler, video, bant ve
benzeri her tiirlii bilgiyi saglamak, saklanan bilgileri sistematik bir sekilde diizenleyerek ihtiyag
sahiplerinin kullanimina hazir bulundurmak,

Kiitiiphane hizmetlerinin en iy1 sekilde verilebilmesi amaciyla, ara¢ ve gereclerin en yeni
teknoloji ile diizenli olarak yenilenmesini saglamak,

ULAKBIM tarafindan erisim imkani saglanan veri tabanlar1 disinda kalan veri tabanlarmna
erisim islemlerini saglamak ve ihalelerini yapmak,

Kiitiiphanecilik alaninda yeni gelismeleri takip ederek degisen bilgi teknolojileri ¢ergevesinde
kiitliphane kullanicilarina yeni imkanlar1 sunmak, iiniversite akademik yaymlarimin agik
erisime sunulmasini saglamak,
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Yiiriirlikteki yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde baskanligimiz gérev ve sorumluluk alani
icerisinde, iiniversitemizi ilgilendiren konularda ilgili kurum ve kuruluslarla yazigmalar ve
goriismeler yapmak,

Kiitiiphaneler arasinda 6diing kitap ve belge saglama hizmeti sunmak,

Daire baskanlig1 hizmetleri kapsaminda, satin alma ve ihale islemleri ile Kamu ihale Kurumu
Islemlerinin (ihale, sartname satis, komisyon teskili, itirazlara cevaplar, savunmalar, biiltende
ilan yayimlanmasi, sevk islemleri) yapilmasini saglamak,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik kapsamindaki is ve islemleri Konya Teknik
Universitesi adina kurumsal diizeyde yiiriitmek,

Ust makamlarin verecegi benzeri diger gorevleri yapmak.

Madde 9- Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

[

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

. OSYM ile Universitemiz 6grenci kontenjanlarina dair yazismalari yapmak,

Universitemizi kazanan 6grencilerimize ait bilgilerin kayit dénemlerinde YOKSIS {izerinden
kendi programimiza aktarilmasini saglamak,

Birimlerce 6grenci isleri otomasyon programina girilen O6gretim planlarinin otomasyon
onayini yapmak,

Universitemize ait diploma ve diploma eklerinin basilmasi, kayitlarinmn tutulmasi, onay/miihiir
islemlerini gergeklestirerek ilgili birimlere teslim etmek,

Aktif-pasif 6grenci islemleri, ikinci liniversite okuyan 6grenci igslemlerinin kontroliinii yaparak
YOKSIS iizerinden onaylamak,

Senato tarafindan belirlenen yurt disindan kabul edilecek 6grenci (YOS) kontenjanlari, yatay-
dikey gecis kontenjanlar1 ve basvuru takvimlerinin YOKSIS’e girisini yapmak,

Akademik takvimin hazirlanmasi ve ilani ile ilgili ¢alismalar1 yapmak,

100/2000 Doktora, YOK destek burslar1 ve dgrencilerin diger burs-kredi islemlerinin takibi ve
odeme islemlerini yapmak,

Kredi ve Yurtlar Kurumu (KYK) ile ilgili verileri sisteme eklemek,

Ogrenci harg 6demeleri ve harg diizenlemelerini kontrol ederek otomasyona yiiklemek,

Yatay gecis islemleri (Kurum igi, Kurumlar arast ve EK-1 Madde (OSYM Puami ile)
geregince yatay gecis ilanlarii (Giiz ve Bahar yariyillari) hazirlamak,

Kayit dondurma, disiplin islemleri ve askerlik sevk/tehir islemlerinin yapilmasi saglamak,
bu islemlerin takibini yapmak,

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda harg iade islemlerini yapmak,

Universitemiz dgrencileri ile iiniversitemize disaridan gesitli programlar kapsaminda gelen
ogrenciler ile ilgili (staj, 6zel/misafir 6grenci vb.) yazismalart yapmak,

Yabanct uyruklu 6grenciler ile ilgili olarak kamu kurumlar ile gerekli yazigmalari yapmak,
kayitlariin yapilmasini saglamak,

Lisans tamamlama islemlerinin ilgili birimlerce yapilmasini saglamak,

Yurt disindan kabul edilecek 8grenci (YOS) alimi sinavlarinda Universite Tanmnirlig ile ilgili
yazigsmalar1 yapmak,

Yurt Dis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar1 Baskanligir Burslar: (YTB) islemlerinin yapilmasini
saglamak,

Cift ana dal / yan dal programi ve kontenjanlariyla ilgili ilanlar1 yayimlamak, diger islemlerin
yapilmasini saglamak,

Sinav ve not islemleri ile ilgili diizeltmelerin otomasyon {izerinden yapilmasini saglamak,
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22
23

24

. Ogrenci affi ile ilgili her tiirlii bilgilendirme yazismalarini yapmak,
. Universite Senato Kararlarinm ilgili birimlere dagitrmini yapmak,
. Yaz okulundan ders alacak Ogrencilerin yazigmalarin1 yapmak ve bu dgrencilere ait notlarin

sisteme girilmesini saglamak,

. Ust makamlarin verecegi benzeri diger gdrevleri yapmak.

Madde 10- Personel Daire Baskanhg

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Akademik ve idari personelin atamalarin1 yapmak,
Ogretim Uyesi alim ilan1 dogrultusunda Ogretim Uyesi kadrolarma atanmak iizere basvuru
yapan Profesor ve Dogentlerin bagvurularinin alinmasi ve bagvuru siirecinden sonraki iglemleri
yapmak,
Universitemizden naklen giden ve gelen akademik ve idari personel icin muvafakat islemlerine
iliskin yazismalar1 yapmak,
Arastirma Gérevlilerinin 2547 sayili Kanunun 35. maddesi uyarinca, Universitemize gelen ve
Universitemizden gidenlerin atamalar1 ve kadro iade islemlerini yapmak,
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda arastirma gorevlisi kadro aktarim iglemlerini
(50/d’den 33/a’ya gegis) yapmak,
2547 sayili kanunun 23. maddesi uyarinca atanan Doktor Ogretim Uyelerinin gorev siiresi
uzatma islemlerini yapmak,
2547 sayili Kanunun 31, 32, 33/a, 33/e, 50/d maddeleri uyarinca Ogretim Elemanlarmin gorev
sliresi uzatmalarini yapmak,
Universitemiz akademik personelinin 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 38, 39, 40/a, 40/b
ve 40/d maddeleri uyarinca gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalarin1 yapmak,
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca Universitemiz akademik ve
idari personelinin gorevlendirmelerini yapmak,

Universitede ¢alisan yabanci uyruklu 6gretim elemanlari ile ilgili islemleri yapmak,

Universite akademik ve idari personelinin istifa onay ve kadro bosaltma onay islemlerini
yapmak,

Universitemiz akademik ve idari personelinin Askerlik Sevk Tehir islemlerine iliskin onay
yazigsmalarini yapmak,

Universitemiz akademik ve idari personelinin dogum izni ve iicretsiz izin onay islemlerine
iligkin yazigmalar1 yapmak,

Universitemiz akademik ve idari personelinin intibak (doktora, yiiksek lisans, avukatlik staji,
lise 6grenim siiresi vs.) islemlerini yapmak,

Uzmanlik, Yan dal ve diploma tescil islemlerine iliskin yazigsmalar1 yapmak,

1416 Sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi hesabina Universitemiz adina yurtdist
lisanstistii 6grenim gorenlerin takibini ve yazigmalarini yapmak,

Fakiilte Dekanlari, Yiiksekokul, Enstitii, Meslek Yiiksekokulu ve Merkez Miidiirleri,
Koordinatorlerin atama/gorevlendirme yazismalarin1 yapmak ve gorev siirelerini takip etmek,
2547 sayili  Yiksekogretim Kanununun 21. maddesi uyarinca Yiiksekokul Bolim
Bagkanliklar1 atama ve gérevlendirme yazigmalarini yapmak,

Rektor, Rektor Yardimcilart ve Rektorliik birimlerinde gorev yapan personelin yurtigi ve
yurtdist gérevlendirilmelerinde Rektdrliik OLUR yazisini yazmak,

Rektor tarafindan Rektor Yardimcilarina birakilan vekaletlere iliskin yazigmalar1 yapmak,
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21.
22,
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Rektorlik Makaminca olusturulan bazi Kurul ve Komisyonlara goérevlendirilen personelin
gorevlendirme yazigmalarini yapmak,

Universite Yonetim Kurulu kararlarmnin ilgili birimlere dagitimini yapmak,

Universitemiz dgretim elemanlariin gelisme ve faaliyet raporlar1 yazismalarii yapmak,
Akademik personelin yurtdisina gorevlendirilmelerinde ilgili makamlara ibraz etmek iizere,
yurtdisina ¢ikislarinda sakinca bulunmadigina iliskin yazilarin hazirlanmasi ve onaylatilmasi
islemlerini yapmalk,

Universitemiz akademik ve idari personelinin pasaport talep formlarinin onaylatiimasi
islemlerini yapmak,

Her takvim yili baginda pasaport talep formlarini imzalamaya yetkili kilinan Rektor, Rektor
Yardimcilar1 ve Genel Sekretere ait imza Orneklerini ilgili makamlara yazili olarak
gondermek,

Universitemize atanan personelin 6zliik dosyasini1 agmak,

Universitemize atanan ve ayrilan personelin &zliik dosyalarmi baska kurumlardan istemek ve
gondermek,

Personelin muvafakat islemlerini ve yazismalarini yapmak,

Hizmet birlestirme islemleri i¢in Sosyal Giivenlik Kurumu yazismalarini yapmak,
Universitemiz personelinin emeklilik islemlerini yapmak,

Fiili hizmet siiresi zammindan faydalanan personelin kurumlarla yazigmasini yapmak,
Personelin hizmet belgesi ve sicil dzetini diizenlenmek,

Mal Bildirim Beyannamelerinin takibini yapmak,

Universitemize atanan personelin &zliikk dosyasini Personel Bilgi Sistemine eksiksiz sekilde
aktarmak,

Yiiksekdgretim Kurulu Ortak Veri tabam (YOKSIS) sistemine personel ile ilgili veri girisi
yapmak ve gilincelleme islemlerini takip etmek,

Disiplin cezalarinin YOKSIS ve e-devlet sistemlerine girislerini yapmak,

Akademik kadro taleplerini Yiiksekogretim Kuruluna gondermek, kadro ilanlarini hazirlamak
ve yayinlamak,

Sozlesmeli Personel (4/B) ihtiyacina gore, Cumhurbagkanligi ve ilgili Kurumlardan kadro
talep etmek, kullanma izinlerini almak, ilan etmek, ise baslama islemlerini yapmak ve
istatistiki verileri hazirlamak,

Daimi kadrodaki iscilerin 6zliik islemlerini takip etmek, sdzlesmelerini yenilemek, kadrolar
tutmak ve istatistiki verileri hazirlamak,

Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan hizmete sokulan HITAP Online Hizmet Takip
Programi verilerini sisteme girmek ve giincel tutmak,

Universitedeki personelin 6zliik islerinin takibini yapmak, akademik ve idari personelin aylik
terfi onaylarinin listeler halinde diizenlenmesini saglamak,

Universitede gérev yapan idari personelin 8 yillik disiplin durumuna bakarak terfi
degerlendirmesi yapmak,

Universitede gorev yapan personelin kadro derecelerinin incelenerek, kadro dereceleri tikanik
durumda olanlarin tenkislerinin yapilmasini saglamak amaciyla gerekli islemleri yapmak,
Universitede gorev yapan personelin bos-dolu kadro durumunun istatistiklerinin yapilmasini
koordine etmek; bu bilgilerin elektronik ortamda Aile Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi
ve Strateji ve Biitce Baskanligi’na 3 aylik periyotlarda gonderilmesini saglamak,

Sayfa7/14



46.

47.

48.

49.

50.

51.

52,
53.

54.

Universitede gorev yapmak iizere aciktan ve yeniden atanacak idari personeller i¢in atama
izinlerinin alinmasi, KPSS ile agiktan atama yapilacak kadrolarin ilaninin Aile Calisma ve
Sosyal Giivenlik Bakanligi’na bildirilmesini koordine etmek,

Universitede gorev yapmak iizere aciktan atanan aday memurlar ile gerekli goriilen konularda
hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin diizenlenmesini saglamak,

Personel faaliyetlerinin yiiriitilmesi i¢in gerekli personel ihtiyaci konusunda goriis ve
Onerilerini iist makamlara iletmek,

Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ve
diger yollarla gelistirilmesini saglamak; bu konuda c¢alismalar yaparak girisimlerde bulunmak,
Idari personellerin Rektorliik birimlerinde veya kurum disinda belirlenen ihtiya¢ dahilinde
gorevlendirmelerini hazirlamak ve onay makamina sunmak,

Sosyal Giivenlik Kurumu MOSIP Bilgi Sistemi {izerindeki Ek Karsiliklar ve Faturali
Alacaklarin takibi ve 6deme evraklarini hazirlamak,

Memur sendikalari ile ilgili tiyelik, istifa ve diger islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Isci sendikalari ile ilgili toplu s6zlesme islemlerini idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ile
birlikte yiirtitmek,

Ust makamlarin verecegi benzeri diger gorevleri yapmak.

Madde 11- Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi

1.

N o gk

Ogrencilerin beden ve ruh saghigini korumak, barmma beslenme, calisma, dinlenme ve ilgi
alanlarima goére bos zamanlarimi degerlendirmek, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkéan
saglayarak, gerek saglik gerekse sosyal durumlarinin iyilesmesine, yeteneklerinin ve
kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine imkan verecek hizmetler sunmak ve onlar1 ruhsal
ve bedensel sagliklarina 6zen gosteren bireyler olarak yetistirmek, birlikte diizenli ve disiplinli
caligmalar yapmak, dinlenme ve eglenme aligkanliklarini kazandirmak,

. Isveren vekili olarak kismi zamanli 6grenci, asistan Ogrenci, stajyer dgrenci ve 6z geliri

kapsaminda calistiracag1 personelin, sigorta giris evraklari ile ilgili yazismalar ve islemleri
hazirlamak, sosyal glivenlik ve maaslar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Ogrenci Topluluklarmin temsilci, baskan ve organlarinin segimi, secimlerin siiresinde
yenilenmesi, akademik ve idari danigsmanin gorevlendirilmesi, faaliyet raporlari, topluluklarin
her tiirlii etkinlik ve faaliyetlerinin “Konya Teknik Universitesi Ogrenci Topluluklar:
Yonergesi” ne gore yliriitiilmesini saglamak,

Ogrenci konseyi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Psikolojik Danigsmanlik ve Rehberlik hizmeti ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Ogrencilerin 6245 sayili Harcirah Kanunu kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek,

Ucretsiz  yemek yardimindan faydalanacak &grencilere iliskin  is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak,

Hizmetlerin goriilmesi i¢in gerekli olan yemekhane, yurt, kirtasiye, kantin ve lokantalar,
okuma salonlari, fotokopi ¢ekim yerleri, spor salon ve sahalari, kamp yerleri, toplanti, sinema
ve tiyatro salonlari, misafirhane, sosyal tesis, kres/giindiiz bakim evi vb. hizmetleri saglamak,
bu ve benzeri diger tesisleri kurmak, kiralamak, isletmek veya islettirmek. Bu amaca yonelik
olarak {iniversitenin diger birimleri ve {tiniversite disindaki kuruluslarla isbirligi icinde
caligmak, gerek goriilmesi halinde iktisadi isletme veya doner sermaye isletmeleri kurmak,
isletmek, feshetmek ve bunlarla ilgili is ve islemleri yapmak,
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9. Yemekhane, yurt, kirtasiye, kantin ve lokantalar, okuma salonlari, fotokopi ¢ekim yerleri, Spor
salon ve sahalari, kamp yerleri, toplanti, sinema ve tiyatro salonlari, misafirhane, sosyal tesis,
kreg/glindiiz bakim evi vb. ile ilgili tiim yazigmalar1 gerceklestirmek, ihalelerini ilgili mevzuata
gbre yapmak,

10. Yemekhane, yurt, kirtasiye, kantin ve lokantalar, okuma salonlari, fotokopi ¢ekim yerleri,
spor salon ve sahalar1, kamp yerleri, toplanti, sinema ve tiyatro salonlarr, misafirhane, sosyal
tesis, kres/gilindiiz bakim evi vb. yerlerin denetimlerini, ilgili komisyonlar ile koordineli olarak
saglamak,

11.  Universitenin kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve agik alanlarda agilmasi
uygun goriilen stant, sergi ve tanitimla ilgili her tiirli afis, billboard, salon kiralama izin
yazilarinin hazirlanmasini, kiralama sézlesme/ihalelerin yapilmasini ve takibini saglamak,

12. Universite Sporlar1 Federasyonu ile ilgili tiim islemleri yiiriitmek (Miisabakalara katilim
formu diizenlemek, sporcu lisans tescil onay1 almak, sporcu lisansi i¢in saglik raporu formu
temin etmek, sporcu kafile listesi onayin1 almak vb. spor faaliyetleri ile ilgili tiim islemler),

13. Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslardan duyurulmasi i¢in goénderilen afis, brostir ve etkinliklerle
ilgili yazigsmalar1 yapmak ve gorsellerinin dagitimini yaparak asilmasini saglamak,

14. Universitenin akademik acilis, mezuniyet torenleri, bahar senlikleri vb. faaliyetleri ilgili
birimler ile koordineli olarak organize etmek, yazigmalarini yapmak ve organizasyon
giderlerini ilgili biitge kaleminden 6demek,

15. Saglik, kiiltiir, spor ve 6grenci topluluklar: ile ilgili kamu ve 6zel kurum ve kuruluglarla
yapilacak yazigmalar1 diizenlemek ve yapmak,

16. Yemekhane hizmetleri ile ilgili yemek bedellerinin hesap islemleri, firma 6demeleri ve
iadelerin yapilmasini saglamak, aylik yemek listesi ve yemek dokiiman -cetvellerini
diizenleyerek yayimlamak,

17. Toplant1 ve konferans salonlarmin kullanim programlarmi takip etmek, gerekli demirbag
ihtiyaglarinin satin alma islemlerini ve 6demelerini gergeklestirmek,

18. Daire baskanlig hizmetleri kapsaminda, satin alma ve ihale islemleri ile Kamu Thale Kurumu
Islemlerinin (ihale, sartname satis, komisyon teskili, itirazlara cevaplar, savunmalar, biiltende
ilan yayimlanmasi, sevk iglemleri) yapilmasini saglamak,

19. Ust makamlarin verecegi benzeri diger gorevleri yapmak.

Madde 12- Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

1. Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan, para ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak
iizere; liniversiteye ait biitge tasarilarini, harcama birimlerinden gelen verilerden faydalanarak
plan ve program esasina gore hazirlamak ve uygulanmasini izlemek,

2. Yatirim programlarinin finansman kaynaklar ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri

toplamak ve degerlendirmek,

3. Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,

4. Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi cergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarin1 olusturmak iizere
gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

5. Universitenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

27.

Universitenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

Universitenin gérev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek
ve genel arastirmalar yapmak,

Universitenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasii koordine etmek ve
sonuglariin konsolide edilmesi ¢alismalarmni yiiriitmek,

Universitenin izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biit¢esini stratejik plan ve
yillik performans programina uygun olarak, harcama birimlerinden elde ettigi verilerle
hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

Biitce ilke ve esaslar1 cercevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve hizmet
gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,
Universitenin Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak,

Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasimir ve tasimmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

Universitenin yatirnm programmin hazirlanmasin1 koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

Ilgili mevzuati ¢ergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini yiiriitmek,

Universitenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek

Universitenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye gerekli bilgileri
saglamak,

Harcama birimlerinden gelen tiim 6deme islemlerini banka araciligi ile gergeklestirmek,

Maas, SGK ve vergi ddemelerinin banka araciligi ile ger¢eklestirilmesini saglamak,

Vergi beyannameleri ve 6demelerini ger¢eklestirmek,

Sayistay Denetimlerinde koordinasyonu saglamak,

Mali konularla ilgili {ist yoneticiye danismanlik yapmak,

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmas: ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

Ust makamlarin verecegi benzeri diger gorevleri yapmak.

Madde 13- Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanhg1

1.

Universite bina ve tesislerinin projelerini yapmak, ihale dosyalarini hazirlamak, yap1 ve
onarimla ilgili ihaleleri yliriitmek, ingsaatlar1 kontrol etmek, gecici ve kesin kabullerini
yapmak, kesin hesaplarini ¢ikarmak ve teslim almak, bakim ve onarim islerini yapmak,
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

Daire baskanligi hizmetleri kapsaminda, satin alma ve ihale islemleri ile Kamu Ihale Kurumu
Islemlerinin (ihale, sartname satis, komisyon teskili, itirazlara cevaplar, savunmalar, biiltende
ilan yayimlanmasi, sevk islemleri) yapilmasini saglamak,

Kampiisteki eksiklikler ile ilgili proje ve kesif calismalar1 yapmak,

Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, UPS, jenerator, trafo, telefon santrali, havalandirma
sistemleri, asansor bakim ve onarimi ile benzer isleri yiirlitmek ve isletilmesini saglamak,
Universite genelinde ihtiya¢ duyulan data ve fiberoptik kablo hatt1 ¢ekilmesi islemleri yapmak
veya yaptirmak (sonlandirma ve aktif olarak devreye almmasi islemleri Bilgi islem Daire
Baskanlig ile birlikte yapilacaktir),

Universite yerleskesindeki peyzaj alanlarina ait teknik alt yapi, kent mobilyalari
diizenlemeleri, plan-proje-satinalma islemlerini yapmak, bu projelerle ilgili gerekli goriilen
tamir ve destek hizmetlerini saglamak,

Universite yerleskesinde Destek Hizmetler Sube Miidiirliigii tarafindan gergeklestirilen ¢evre
diizenlemesine ait tiim islemlerde teknik destek saglamak,

Universite kampiisiinde bulunan ara¢ ve yiiriiyiis yollarinin, orta ve algak gerilim elektrik
tesisatlarinin, icme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekelerinin isletme, bakim ve onarimlarini
yiiriitmek,

Kamulagtirma ve arazi tahsis ¢aligmalarinin yiiriitiillmesi, tasinmaz kayitlarinin hazirlanmasini
saglamak,

I Koordinasyon Kurulu i¢in yatirim projelerinin ger¢eklesme raporlarini hazirlamak,
Universite kampiis ulasim hizmetleri ve trafik diizenlemesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak,
Universitemizin elektrik, su, dogalgaz, telefon ve yakit sarfiyat degerlerinin takip edilmesini;
bu sarfiyatlar ile ilgili okunan endeks ve tliketim bedellerinin ilgili birimlere yazi ile
bildirilmesini saglamak,

Universitemize ait her tiirlii yonlendirme, bilgilendirme, numaralandirma, isimlik, billboard,
reklam panolar1 vb ihtiyaglar ile ilgili calisma ve satin alma iglemlerini ger¢eklestirmek,

Ust makamlarin verecegi benzeri diger gorevleri yapmak.

Madde 14- Hukuk Miisavirligi

1.

Rektorliigiin hak ve menfaatlerini korumak amaciyla dnleyici tedbirleri stiresinde almak, adli
ve idari uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimlenmesinde maddi ve hukuki olarak kamu
menfaati bulunup bulunmadig1 yoniinde goriis bildirmek,

Universite hizmetleri kapsaminda Rektérliik Makamindan ve diger birimlerden sorulan hukuki
konular ile hukuki, mali, cezai sonu¢ dogurabilecek islemler hakkinda goriis ve danigmanlik
hizmeti vermek,

Idari hizmetlerle alakali olarak diger kamu kurum ve kuruluslar ile idari ve akademik
birimlerin hazirlamis oldugu mevzuat taslaklari, her tiirlii anlagsma, s6zlesme, sartname ve
protokoller hakkinda hukuki miitalaa vermek, igeriklerinin Rektorliigiin hak ve menfaatlerini
koruyacak sekilde yapilmasini saglamak,

Idarenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis tahkim uyusmazliklarinda, icra takibi
islemlerinde, yargiya intikal eden her tiirlii uyusmazliklarda idareyi vekil sifatiyla temsil
etmek, dava ve islemleri takip etmek,

. Idari ve akademik personel ile dgrenciler hakkinda veya diger konularda diizenlenen inceleme

ve sorusturma raporlarini inceleyerek meri mevzuatin gerektirdigi takibat ve islemleri ifa
etmek,
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6. Universite adina ihtarname, ihbarname diizenlemek, adli ve idari yargi mercileri ile icra
daireleri ve noterden Universiteye yapilacak tebliglere cevap vermek,

7. Idare tarafindan hizmet satin alinmasi yoluyla takip ve temsil ettirilecek dava, icra takibi,
tahkim ve yargiya intikal eden diger uyusmazliklara iliskin islemleri koordine ve takip etmek,
denetlemek ve 6deme islemlerini yapmak,

8. Gorlis alinmak {izere gonderilen kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar vb.
taslaklar1 hakkinda hukuki goriis bildirmek,

9. Adli ve idari davalar ile hukuki islemler neticesinde {iniversite aleyhine olusan kamu zararinin,
islem ve eylemleri ile bu zarara sebep olanlara riicu edilmesine iligkin isleri ytiriitmek,

10. Rektorliiglin amaglarint stratejik plan ¢ergevesinde hedefleri gergeklestirmek, mevzuata, plan

ve programa uygun ilerlemeyi temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve

Rektorliik Makamina sunmak,

11. 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimleri uyarinca, vekalet iicretleri ile ilgili
dagitim ve 6deme islemlerini yapmak,

12. CIMER’den gelen yazilari ilgili birimlere géndererek, birimlerden gelen cevaplarin CIMER e
iletilmesini saglamak,

13. Mevzuat Komisyonu ile ilgili ig, islem ve sekretarya gorevlerini yerine getirmek,

14. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsamindaki is ve islemleri Bilgi Islem Daire

Bagkanligi ile ger¢eklestirmek, koordine etmek, siireglerin takibini yapmak,

15. Disiplin ve Ceza islemlerinin takibi ile yazigsmalarini1 yaparak Rektorliik tarafindan agilan
sorusturmalarda Universite Yonetim Kuruluna (Disiplin Kurulu) sunmak iizere ilgili birime
gondermek,

16. Ust makamlarm verecegi benzeri diger gorevleri yapmak.

Madde 15- Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

1. Isletmenin idari, mali ve teknik islerinin, kanun, tiiziik, ydnetmelik, yonerge, c¢alisma
programlari, biitce esaslar1 ve isletmecilik ilkelerine uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamak
tizere isletme birimlerini desteklemek,

2. Isletme Birimlerinin birbirleriyle ve Saymanlhik Miidiirliigii ile koordinasyonunu saglamak,
ilgili yazismalar1 yapmak,

3. Isletme Miidiirliigii Merkez Biriminin is ve islemlerini yiiriitmek,

4. Yeni Isletme birimlerinin kurulmas: veya faaliyeti sona eren isletme birimlerinin
feshedilmesini Yonetim Kuruluna teklif etmek,

5. Biitge teklifi, sozlesmeye istinaden yiiriitiillen hizmetler ve Yonetici Katki Paylarina iliskin
teklifleri Yonetim Kuruluna sunmak,

6. Kamu kurum ve kuruluglar ile 3. sahislar i¢in hazirlanan her tiirlii rapor, analiz vb. yapilan
yazigsmalar1 paraflamak,

7. Isletmenin is ve islemleri hakkinda iist ydnetime bilgi vermek,

8. Ust makamlarin verecegi benzeri diger gorevleri yapmak.

Madde 16- Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

1. Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Yardimcisi tarafindan havale edilen evraklar
ile ilgili kurum i¢i ve dis1 yazigmalar1 yapmak / yapilmasini saglamak,
2. Universitemize gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere
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3.

10.
11.

12.

13

gondermek, i¢ ve dis posta islemlerini diizenli olarak yiiriitmek,
Universite Yonetim Kurulu ve Senato toplantilar1 éncesi giindemlerini hazirlamak, iiyelere
dagitmak,
Universite Yonetim Kurulu ve Senato Kararlarmin yazilmasi ve ilgili birimlere géndermek,
Universitemiz birimlerinin yazisma ve kurum kimlik kodlarinin verilmesi islemlerini yapmak,
Evraklarin Kayitli Elektronik Posta (KEP) sistemiyle gonderimini ve gelen evrakin alinmasini
saglamak,
Universite birimleri arasinda resmi yazismalarda uyulacak kurallara ait uygulamalar hakkinda
koordinasyonunu saglamak,
Birimin arsiv ve imha iglemlerini usuliine uygun olarak yapmak,
Fakiilte, Enstitii ve Meslek Yiiksekokulunun, ilgili daire bagkanliklarinin gérev alani1 disinda
kalan, kurum dis1 yazismalarini yapmak,
4207 Sayili Kanun Hiikiimleriyle ilgili yazigsmalar1 yapmak,
Degisiklik olmasi halinde akademik birimlerde imzaya yetkili personelin tatbiki imzalarin
Valilige bildirmek,
Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) ile ilgili evrak ve bakiye islemlerini takip ederek
O0demesini yapmak,

. Ust makamlarin verecegi benzeri diger gorevleri yapmak,

Madde 17- Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii

1.

© oo N Ok LN

10
11

Universite biinyesinde ogrenci, personel ve misafirlerin bina ve kampiis i¢i giivenligini
saglamak,

Kampiis ¢evresinde olusabilecek giivenlik aciklarina karsilik risk analizleri olusturmak,

Yapilan risk analizleri neticesinde gereken tedbirlerin alinmasini saglamak,

Kampiis icerisine giris ¢ikislarda kontrol ve kayit islemi yapmak,

Bina giris ¢ikislarinda ziyaretci kayitlarini tutmak,

Ihtiyag halinde kolluk kuvvetleriyle iletisim kurmak,

Kurumlara birimi ile ilgili gerekli bildirimleri yapmak,

Kontrollii giris yapilacak alanlar i¢in yetki tanimlamalarin1 yapmak,

Kampiis alani igerisinde dogal hayatin akisina aykiri gelisen her tirlii durumu iist birimine
bildirmek,

. Mesai saatleri disindaki zamanlarda bina i¢lerinde enerji tasarrufu ile ilgili kontrolleri yapmalk,
. Ust makamlarin verecegi benzeri diger gorevleri yapmak.

Madde 18- Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

1.

Biinyesinde bulunan personel vasitasiyla Konya Teknik Universitesinde bina igi ve bina digt
temizlik islerinin aksamadan yerine getirilmesini saglamak,

Universite tasima ve yerlesme faaliyetlerinin kontroliinii ve koordinesini saglamak,

Birim sorumlulugunda bulunan her tiirlii ara¢ ve malzemenin tasarruf tedbirleri ¢ergevesinde
tasarruflu kullanimini saglamak i¢in gereken dnlemleri almak,

Konya Teknik Universitesi biinyesinde gorevli olan soforlerin gérev dagilimini yapmak,
Universitemiz hizmetlerinde kullanilan tasitlarin  her tiirli bakim-onarim sigorta ve
tescillerinin takibini yapmak,
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6. Universite biinyesindeki tasitlar ile verilen ulasim/ulastirma hizmetlerinin aksamadan yerine
getirilmesini koordine etmek,

7. Universite yerleske alanlarinda cevre diizenlemesi, yesil alanlar, agaclandirma alanlarinin
bakimi ve temizligini saglamak, sulama islemlerini yapmak, aga¢landirma faaliyetlerini Yapi
Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 ile koordineli olarak gerceklestirmek,

8. Kurum tasitlarinin tasarruf tedbirleri geregince verimli kullanimini saglamak,

9. Milli Bayramlarda asilmasi gereken bayrak ve posterlerin zamaninda asilmasini ve takibini
yapmak,

10. Ust makamlarin verecegi benzeri diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Koordinatorliikler/Diger Merkezler/Uygulama ve Arastirma Merkezleri Gorev Tanimlari

Madde 19- Koordinatorliikler & Diger Merkezler

1. Birime ait Calisma Usul ve Esaslar1 olusturmak, bu esaslar dogrultusunda c¢alismalarini
yiirlitmek,

2. Konya Teknik Universitesi Rektorliigii Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslarda
gegen Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurular baglikli 6. maddesi kapsamindaki is ve
islemler Kurumsal iletisim Koordinatorliigiince yiiriitiiliir,

3. Rektorliikk makaminin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

Madde 20- Uygulama ve Arastirma Merkezleri

1. Yonetmeliklerinde, Yonergelerinde ve varsa Calisma Usul ve Esaslarinda belirtilen is ve
islemleri, ilgili mevzuatlar1 dogrultusunda yiiriitmek,
2. Rektorlik makaminin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

Yirirlik

MADDE 21- (1) Bu Usul ve Esaslar Konya Teknik Universitesi Senatosunda kabul edildigi
tarihten itibaren ytirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Usul ve Esaslar hiikiimlerini Konya Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir,
Usul ve Esaslarin Kabul Edildigi Senato Karar1 Tarihi: 28/07/2021 Sayisi: 2021/11-02
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