KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 12/01/2022

Versiyon: 1 Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 5 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:10/01/2022

Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022

Birim idari Birim

Gorev Mudar

Sorumluluk Alani KTU ILAFAR tiim birimler

Gorev Devri Muddr Yardimcisi 1-2
1. Merkezi temsil etmek.
2. Merkezin organlarini toplantiya ¢cagirmak, baskanlik etmek ve toplanti
gindemini hazirlamak.
3.Y6netim Kurulu kararlarini KTU ILAFAR’In Kurulus Yénetmeligi hiikimleri
gergevesinde uygulamak.
4. Merkezin Yilhik Calisma Plani ile Yillk Faaliyet Raporunu hazirlamak,
Yoénetim Kurulunun onayindan sonra Rektorlige sunmak.

Yetki ve

Sorumluluklari

5. Merkezin idari islerini yUritmek, Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen
personel ihtiyacini rektérlige sunmak.

6. Merkezin galismalarina yonelik egitim, arastirma ve danismanlik ile ilgili
plan ve programlari hazirlamak.

7. Merkezde planlanan galismalarin yurutilmesini saglamak.

8. Arastirma ve proje ¢alisma ekipleri kurmak.

9. igili mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. Eczacllik, Fen, Muhendislik veya Tip Fakdltesi mezunu olmak.

2. ilag veya saglikla ile ilgili bir alanda doktora yapmig olmak.

3. ilag Arastirma Gelistirme (Ar-Ge) alaninda doktora sonrasi en az 10 yil
calismis olmak.
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 12/01/2022

Versiyon: 1 Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 5 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:10/01/2022 Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022

Birim idari Birim

Gorev Muddr Yardimcisi 1

Sorumluluk Alani

idari Birim

Gorev Devri

Mudir Yardimcisi 2

Yetki ve
Sorumluluklari

1. Merkezin belirlenen amaglari cergevesinde ulasmak istenen hedefler ve bu
hedeflere nasil ulagilacadi hakkinda merkezin stratejik planlarini hazirlamak.

2. Merkezin tum belgelendiriime ve akreditasyon siregleri igin gerekli alt yapi
imkanlarinin hazirlanmasini ve ilgili kurumlara basvurun yapiimasini saglamak.

3. Kalite Yoneticisi ile birlikte Merkez i¢ Kontrol Planlarinin hazirlanmasi saglamak.

4. Merkezin Satin Alma ve Mali konularla ilgili yikumlultkleri yerine getirmek.

5. Yazi igleri ve Bilgi islem ile ilgili merkez adina yapilan bilgi aligverislerinde merkeze
ait bilginin gizliligi/paylasilabirligi hakkinda karar vermek.

6. Merkezin Teknik Servis ve hizmetlerinin kesintisiz bir sekilde yapilmasini saglamak.

7. Merkezin Bakanliklar ve Kamu Kurumlari ile iletisimini saglamak.

8. Merkez Faaliyetlerinin eksiksiz ve kesintisiz sUrdurilebilmesi icin Mudur tarafindan
verilen tim sorumluluklari yerine getirmek.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az yuksek lisans mezunu olmak.

2. Hukuk, isletme veya Miihendislik Bilim dalinda ¢alismalar yapmis olmak.

3. Bilisim, Fikri ve Sinai Mulkiyet Haklar, Kisisel Veriler Hukuku, Toplam Kalite
Yoénetimi ve Stratejik Yonetim konularinda egitim almis olmak.
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KARADENIZ gt!
TEKNiK UNIVERSITESI | w .
llag ve Farmasétik Teknoloji < Go REV TAN I MI
Uygulama ve Arastirma Merkezi =
Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 12/01/2022
Versiyon: 1 Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 5 Onaylayan
Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:
Tarih:10/01/2022 Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022
Birim idari Birim
Gorev Madar Yardimcisi 2
Sorumluluk Alani idari Birim
Gorev Devri Mduduar Yardimcisi 1

1. Merkez galisanlarinin egitim ihtiyaglarin belirlenmesi ve bu dogrultuda yillik egitim
planlarinin hazirlanmasini saglamak.

2. Merkezin bilimsel egitim (makale saati, seminer vb.) programlarini yapmak.

3. Merkez calisanlarinin performansini artirmak ve kabiliyet gelisimini saglamak i¢in
merkez i¢i egitim programlari énermek.

4. Merkezden talep edilen akademik danismanlik, editim ve Ar-Ge hizmetlerinin
merkezde yapilabilirligini degerlendirmek.

_ 5. Ulusal ve uluslararasi diuzeyde ila¢ ve farmasétik teknoloji alanindaki gelismeleri
Yetki ve takip etmek, bu kapsamda vyurtici ve yurtdisinda bu alanda arastirma-gelistirme
Sorumluluklan faaliyetleri yapan diger kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

6. Arastirma Gruplari arasinda koordinasyonu ve iletisimi saglamak.

7. Arasgtirma projelerini denetlemek, sonuglari analiz etmek ve bulgulara dayali dneriler
sunmak.

8. Yonetim Kurulu toplantilari 6ncesinde ve sonrasinda toplanti raporlarini hazirlamak.

9. Merkez Faaliyetlerinin eksiksiz ve kesintisiz surdirilebilmesi igin Mudur tarafindan
verilen tim sorumluluklar yerine getirmek.

1. Eczacilik, Fen, Muhendislik, Tip veya Veteriner Fakultesi mezunu olmak.

Gerekli Bilgi ve

Beceriler . . o
2. llag veya saglikla ile ilgili bir alanda doktora yapmis olmak.

3. Doktora sonrasi en az 5 yil Ar-Ge tecribesine sahip olmak.
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KARADENIZ ﬂ<=
TEKNiK UNIVERSITESI | w .
llag ve Farmasétik Teknoloji < Go REV TAN I MI
Uygulama ve Arastirma Merkezi =
Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 12/01/2022
Versiyon: 1 Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 5 Onaylayan
Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:
Tarih:10/01/2022 Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022
Birim Kalite Birimi
Gorev Kalite Yoneticisi
Sorumluluk Alani Kalite Birimi
Gorev Devri Mdaddr Yardimcisi 1

1. Kalite yOnetim sisteminin iyilestiriimesi ve gelistiriimesi ile ilgili arastirmalari
yuritmek.

2. Merkez igi kalite ydnetim sisteminin performansini izlemek ve degerlendirmek.

3. g denetim faaliyetlerinin organizasyonu ve takibini saglamak.

4. Kalite dokimantasyonlarinin hazirlanmasinda rol almak.

Yetki ve

Sorumluluklari 5. Merkez igi aksakliklari tespit etmek ve Onleyici faaliyetleri baglatmak.

6. Dizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin etkinligini iziemek ve raporlamak.

7. Tum merkez c¢aligsanlarinin kalite sistemleri ile politikalarina uyumlu sekilde
calismalarini saglamak

8. Merkez ici kalite ydnetim sistemleri ve uygulamalari ile ilgili egitimleri dizenlemek

1. En az yuksek lisans mezunu olmak.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

2. TSEN SO 9001, TS EN ISO/IEC 17025, GLP, GMP ve Kalite Yonetim Sistemi
egitimleri almis olmak.
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KARADENIZ ﬂ<=
TEKNiK UNIVERSITESI | w .
llag ve Farmasétik Teknoloji j Go REV TAN I MI
Uygulama ve Arastirma Merkezi N +=
Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 12/01/2022
Versiyon: 1 Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 5 Onaylayan
Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:
Tarih:10/01/2022 Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022
Birim Arastirma Gruplari
Gorev Sorumlu Arastirmaci
Sorumluluk Alani KTU ILAFAR Laboratuvarlari
Gorev Devri Sorumlu Arastirmaci

1. Merkez hedeflerini destekleyen arastirma gelistirme ve egitim faaliyetlerine destek
saglamak.

2. Planlamadan uygulama asamasina kadar yeni deney metotlari gelistirme sirecini
yuratmek.

Yetki ve 3. Arastirma ve gelistirmenin tim asamalarini raporlamak ve ilgili birimlere sunmak.
Sorumluluklan

4. Kalite Yonetim Sistemine uygun dokimantasyon ve kayit tutulmasini saglamak.

5. Bilimsel bilgi birikimini artirmak amaciyla yenilikler ve ¢calismalar gerceklestirmek.

1. Eczacilik, Fen, Muhendislik, Tip veya Veteriner Fakultesi mezunu olmak.

2. Eczacilik, Fen, Muhendislik, Saglk veya Tip Bilim dallarindan birinde en az doktora
yapmis olmak.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler
3. Doktora sonrasi, ila¢ veya sagdlikla ilgili konularda en az 3 yil deneyim sahibi olmak.

4. KTU 6gretim Uyesi olmak.
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

ILAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 12/01/2022

Versiyon: 1 Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 5 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:10/01/2022 Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022

Birim

Arastirma Gruplari

Gorev

Arastirmaci

Sorumluluk Alani

KTU ILAFAR Laboratuvarlari

Sorumluluklari

Gorev Devri Arastirmaci/Uzman Arastirmaci
1. ILAFAR yiriticuliginde veya ILAFAR da yuratulen, paydasi oldugu herhangi bir
projede en az 1 yil siireyle gorev aliyor olmak veya ILAFAR’da galisiyor olmak.
2. Arastirma Geligtirme faaliyetleri kapsaminda yenilenen teknolojileri takip etmek.
3. Gelisen deney metotlarinin laboratuvarda uygulanabilirligi ile ilgili ¢ahsmalar
yapmak.

Yetki ve

4. Laboratuvardaki cihazlarin kullanim talimatlarina uygun kullaniimasini saglamak.

5. Kalite Yonetim Sistemine uygun kayitlar tutulmasini ve deneylerle ilgili kayitlarin
muhafaza edilmesini saglamak.

6. Sorumlu oldugu Sorumlu Aragtirmaciya deney sonuglarinin sunulmasini saglamak.

7. Kendi sorumlulugunda calisan Arastirma Teknisyenin laboratuvar i¢i calisma
faaliyetlerinin takibini saglamak.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. Eczacllik, Fen, Muhendislik, Tip veya Veteriner Fakultesi mezunu olmak.

2. Eczacilik, Fen, Muhendislik veya Veterinerlik Bilim dallarindan birinde en az yiksek
lisans derecesine sahip olmak.

3. KTU akademik personeli olmak.
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

iLAFAR

llag ve Farmasétik Teknoloji Gb REV TAN I MI
Uygulama ve Arastirma Merkezi
Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 12/01/2022
Versiyon: 1 Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 5 Onaylayan
Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:
Tarih:10/01/2022 Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022
Birim Arastirma Gruplari/ idari Birim
Gorev Uzman Arastirmaci
Sorumluluk Alani KTU ILAFAR Laboratuvarlari
Gorev Devri Uzman Arastirmaci

1. Merkez hedeflerini destekleyen arastirma gelistirme ve egitim faaliyetlerinde gérev
almak.

2. Planlamadan uygulama asamasina kadar yeni deney metotlari gelistirme
surecinde sorumluluk almak.

3. Arastirma ve gelistirmenin tim asamalarini raporlamak ve ilgili birimlere sunmak.

4. Merkezin egitim/oryantasyon programina hazirlanmasinda ve uygulamasinda

gbrev almak.
Yetki ve 5. Kalite Yénetim Sistemine uygun kayitlar tutmak ve bu kayitlarin muhafaza
Sorumluluklari edilmesini saglamak.

6. Deney 6ncesi malzeme/ekipmanlarin temiz ve hazir olmasini saglamak.

7. Laboratuvarda gunlik rutin kontrollerin (sicaklik/nem &lgimleri vb.) yapilmasini
takip etmek.

8. Genel laboratuvar kurallarini belirlemek ve uyulmasini saglamak.

9. Muaddr, Midir Yardimcilari ve Sorumlu Arastirmaci tarafindan kendisine verilen
laboratuvar ¢alismalarini yapmak.

1. En az yuksek lisans mezunu olmak.

Gerekli Bilgi ve 2. Ekip galismasina uygun olmak.

Beceriler

3. Sorumluluk sahibi olmak.

4. KTU personeli olmak.
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

iLAFAR

llag ve Farmasétik Teknoloji Gb REV TAN I MI
Uygulama ve Arastirma Merkezi
Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 12/01/2022
Versiyon: 1 Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 5 Onaylayan
Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:
Tarih:10/01/2022 Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022
Birim Arastirma Gruplari
Gorev Misafir Arastirmaci
Sorumluluk Alani KTU ILAFAR Laboratuvarlari
Gorev Devri Sorumlu Arastirmaci

1. Merkezle yapilan isbirligi cercevesinde; ILAFAR’da yiritilen veya ILAFAR
yurGticuligundeki projelerde yer almak, merkezin sundudu imkanlardan ve
firsatlardan yararlanmak igin en az 1 hafta, en fazla 1 yil stireyle gérev aliyor olmak.

2. Arastirma konusu ile ilgili merkez yénetimi ile igbirligi icinde ¢alismak.

Yetki ve

Sorumluluklan 3. Kalite Yonetim Sistemine uygun kayitlar tutulmasini saglamak.

4. Genel Laboratuvar kurallarina uymak.

5. Merkez ile birlikte ¢aligilan bir proje/konu var ise bagl oldugu sorumlu arastirmaci
ile koordineli calismak.

1. Ekip calismasina uygun olmak.
Gerekli Bilgi ve P calls ¥g

Beceriler

2. Sorumluluk sahibi olmak.

S2.0G1, 12/01/2022 Sayfa 8/13



KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

iLAFAR

llag ve Farmasétik Teknoloji Gb REV TAN I MI
Uygulama ve Arastirma Merkezi
Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 12/01/2022
Versiyon: 1 Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 5 Onaylayan
Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:
Tarih:10/01/2022 Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022
Birim Arastirma Gruplar
Gorev Ogrenci
Sorumluluk Alani KTU ILAFAR Laboratuvarlari
Gorev Devri -

1. Bulundugu 6égrenci statiisiine gére, KTU’niin ve ILAFAR’In kismi zamanli égrenci,
stajyer 6grenci ve lisansustt égrenci igin belirledigi mevzuatlara hakim olmak.

2. Mudir /muadur yardimcilari/uzman arastirmacinin belirledigi gin ve saatlerde
birimde bulunmak.

3. Bulundugu 6grenci statiisine goére, program kapsaminda yaptigi faaliyetleri
dizenli olarak kayit altina almak.

Yetki ve

Sorumluluklar 4. Aragtirma gruplarinin sorumlulugunda verilen gérevleri yerine getirmek.

5. ILAFAR bilinyesindeki bilimsel etkinliklere katiimak.

6. Merkez ile birlikte galisilan bir proje/konu var ise bagh oldugu uzman arastirmaci
ve idari sorumlularla koordineli galismak.

7. Genel laboratuvar kurallarina uymak.

1. Lisans veya lisansustu 6grenci olmak.

Gerekli Bilgi ve

Beceriler 1. Ekip galismasina uygun olmak.

2. Sorumluluk sahibi olmak.
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1
Versiyon: 1

Yayin tarihi: 12/01/2022
Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024

Hazirlayan

Adi Soyadi: Eda HEKIMOGLU
imza:

Tarih:10/01/2022

Kontrol eden Onaylayan

Adi Soyadi: Ali Haydar DOGU Adi Soyadi: F. Sena SEZEN
imza: imza:

Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022

Birim idari Birim
Gorev Yazi igleri
Sorumluluk Alani idari Birim

Gorev Devri

Muduar Yardimcisi 1, Madir Yardimcisi 2

Yetki ve
Sorumluluklari

1. Kurum ici ve kurum disi tim yazismalari Elektronik Belge Yonetim Sisteminde
(EBYS) hazirlamak ve takip etmek, duyurulmasi gereken yazilari EBYS lzerinden
duyurmak.

2. EBYS uzerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve
postaya verilmesini saglamak.

3. Gelen evraklari EBYS sistemine kaydetmek ve Midire havalesi igin arz etmek.

4. Kurum ici ve kurum disi yazi ve belgeleri EBYS’de dosyalamak, istenildiginde birim
amirleri ve denetim mercilerine sunmak.

5. Yazismalari "Standart Dosya Plani" cergevesinde yuritmek.

6. Faaliyetleri ve iglemleri ile ilgili kayitlari tam, dodru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

7. Merkez Yoénetim Kurulu Toplantisi 6ncesi katilimcilara giindemi bildirmek ve
gerekli yazigmalari yapmak.

8. Merkez Yonetim Kurulu Toplantisi sonrasinda toplanti kararlari ile ilgili
yazismalarini yapmak ve ilgili yerlere havale edilmesini saglamak.

9. Diger kurum ve kuruluslarla yapilan uzaktan (gevrimici) gérismelerde, gérisme
alt yapisinin hazirlanmasini saglamak.

10. Merkeze ya da kisilere ait her turll bilgi ve belgeyi koruyarak, tGguncu kisilerin
eline gecmesini 6nlemek; Mudir veya Mudir Yardimcilarinin onayl olmadan tgunci
kisilere bilgi ve belge vermekten kagcinmak.

11. KTU Stratejik Planina diizenli verisi yapmak.

12. Merkezin yillik “Faaliyet Raporunu” hazirlayip Rektorlige sunmak.
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1
Versiyon: 1

Yayin tarihi: 12/01/2022
Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024

Hazirlayan

Adi Soyadi: Eda HEKIMOGLU
imza:

Tarih:10/01/2022

Kontrol eden Onaylayan

Adi Soyadi: Ali Haydar DOGU Adi Soyadi: F. Sena SEZEN
imza: imza:

Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022

13. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde
yapilan degisiklikleri izlemek.

14. Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siresi dolanlari
zamaninda imha etmek ya da geri kazandirmak igin guvenilir kuruluglara teslim
etmek.

15. Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar cergcevesinde
yardimci olmak.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az lisans mezunu olmak.

2. Ekip ¢caligsmasina uygun olmak.

3. Sorumluluk sahibi olmak.
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

iLAFAR

llag ve Farmasétik Teknoloji Gb REV TAN I MI
Uygulama ve Arastirma Merkezi
Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 12/01/2022
Versiyon: 1 Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 5 Onaylayan
Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:
Tarih:10/01/2022 Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022
Birim idari Birim
Gorev Teknik Servis ve Hizmetler
Sorumluluk Alani KTU ILAFAR
Gorev Devri

1. Genel Temizlik Talimatina uygun olarak merkezin genel temizliginden sorumludur.

2. Ofisler, Toplanti Salonu ve Arastirma Laboratuvarlarinin temizliginin Temizlik Takip
Formu dogrultusunda yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan sorumludur.

3. Gorev yerlerindeki havalandirma ve kokularin dnlenmesinden sorumludur.

Yetki ve

Sorumluluklari . i L . o ) i i )
4. Gorev yerlerinde temizlik yapmak igin kendilerine teslim edilen makine, ekipman
vb. malzemelerin kullanim ve bakim talimatina gére kullaniimasi, muhafaza edilmesi
ve temiz olarak bulundurulmasindan sorumludur.
5. Coplerin Evsel Atiklar ve Geri Donugum Atiklar (Kagit/Plastik/Cam) olarak
ayrilmasi, ¢oplerin gerekli depo alanlarina taginmasindan sorumludur.
6. Kalite Yonetim Sistemi dokimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari
yerine getirir.

Gerekli Bilgi ve 1. Ekip ¢calismasina uygun olmak.

Beceriler

2. Sorumluluk sahibi olmak.
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Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 12/01/2022
Versiyon: 1 Gozden gegirilme tarihi: 12/01/2024
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 5 Onaylayan
Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:
Tarih:10/01/2022 Tarih: 11/01/2022 Tarih: 11/01/2022
Birim idari Birim
Gorev Mali igler
Sorumluluk Alani idari Birim
Gorev Devri Mudir Yardimcisi 1, Midir Yardimcisi 2

1. Déner Sermaye igletme Miidirliginden ve Déner Sermaye Saymanligindan gelen
yazigmalar dogrultusunda mali iglerin takip etmek.

2. Merkez blnyesinde yapilacak her tirli harcamalarin evrakini hazirlayip, Déner
Sermaye Saymanligina 6denmek Uizere iletmek ve takip etmek.

3. Odemelerin kanun ve yénetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek,

gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gostermek.
Yetki ve
Sorumluluklari

4. Merkez blinyesinde Doéner Sermaye bitcesinden alinan satin almalari EKAP
sistemine girmek.

5. Merkez bunyesinde Déner Sermayeye yatan gelirleri faturalandirma iglemini
yapmak.

6. Merkezimiz Déner Sermaye sistemi Uzerinden yapilan islemlerle ilgili Gelir idaresi
Baskanligi Internet Vergi Dairesi Uzerinden beyanname islemlerini yapmak.

1. En az lisans mezunu olmak.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler 2. Ekip ¢alismasina uygun olmak.

3. Sorumluluk sahibi olmak.
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