KONYA GIDA VE TARIM UNiVERSITESI
IDARI BIRIMLERIN GOREVLERI CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

Dokiiman No [Ik Yaym Tarihi ~ [MH Onay Tarihi/Say1 | Revizyon Tarih/No

YNRG.006 29.02.2016 29.02.2016/11 MH 07.08.2018/08
25.08. 2021/044

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Madde 1- Amac:

Bu Yonergenin amaci, Konya Gida ve Tarim Universitesi Idari Birimlerinin gérev tanimlamalarini
yaparak ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Madde 2- Kapsam:
Konya Gida ve Tarmm Universitesi teskilat yapisinda yer alan idari birimlerinin ¢alisma alanlarini
kapsar.

Madde 3- Dayanak

Bu Yonerge:

a) 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu’nun 46,47 ve 51’°inci maddeleri,

b) 28/03/1983 tarihli 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlart Tegkilati Kanununu ek 153’{incii
maddesi (6492 Sayili Kanun 2.Md)

¢) Konya Gida ve Tarim Universitesi Ana Yonetmeligi

d) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e) 4857 sayili s Kanunu ve 6331 sayili Is Giivenligi ve Is Sagligi Kanunu

) 124 sayili Yiiksekodgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinim Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

g) Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi,

h) Vakif Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetmeligi,

1) Strateji Gelistirme Birimlerinin Caligma Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

j) Yiiksekogretim Kurumlart Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Uygulama
Y onetmeligi,

k) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun 60 nc1 maddesi,

1) 5436 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu Ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde

Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunun 15 inci maddesi,
Hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Madde 4- Tamimlar
Bu caligma usul ve esaslarinda gegen

Yénerge: Konya Gida ve Tarim Universitesi Idari Birimlerin Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslart
Y Onergesini
Universite: Konya Gida ve Tarim Universitesini
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Miitevelli Heyet: Konya Gida ve Tarim Universitesi Miitevelli Heyetini,

Rektor: Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimeisi: Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektor Yardimcilarini

Genel Sekreter: Konya Gida ve Tarim Universitesi Genel Sekreterini,

Koordinatorliik: Konya Gida ve Tarim Universitesi biinyesinde bulunan Koordinatorliiklerini,
Daire Baskani: Konya Gida ve Tarim Universitesi Daire Baskanlarini,

Hukuk Miisaviri: Konya Gida ve Tarim Universitesi Hukuk Miisavirini,

Yonetim Kurulu: Konya Gida ve Tarim Universitesi Yonetim Kurulunu

Senato: Konya Gida ve Tarim Universitesi Senatosunu,

Ust Yonetim: Miitevelli Heyet Bagkani, Rektor, Rektor Yardimceist ve Genel Sekreterlik Makamini,

Ifade eder.

IKINCI BOLUM
Idari Birimlerin Teskilat Yapisi

Madde 5- Universite Idari Teskilat1 asagidaki birimlerden olusur:

1. Genel Sekreterlik,

1.1- Ozel Kalem Miidiirliigii

1.2- — Yaz Isleri Miidiirliigii

1.3- — Yurtici Ogrenci Isleri Koordinatorliigii

1.4- - Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii

1.5- - Teknoloji Transfer Ofisi Miidiirliigii (KGTU-TTO)
1.6- Otomasyon Sube Miidiirliigii

Personel Daire Baskanligi,

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1,
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,

Bilgi Islem Daire Bagkanlig,

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig,

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1,

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi,

. Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi,

10. Hukuk Miisavirligi,

00N U R W

UCUNCU BOLUM
idari Birimlerin Gorevleri

Madde 6-Genel Sekreterlik:

1. Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimcisindan ve baglh
birimlerden olusur.

2. Genel Sekreter, liniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Rektore karsi
sorumludur.

3. Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin bagi olarak yapacagi gorevler disinda, kendisi ve
kendisine bagli birimler aracilig1 ile asagidaki gdrevleri yerine getirir:
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Universite idari teskilatinda bulunan birimler arasinda verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak, denetlemek,

Universitede calisan idari personelin gérev ve sorumluluk anlayisina bagl olarak hizmet
vermelerini ve hizmet i¢i egitimlerini saglamak,

Universite Miitevelli Heyetinin, Senatosunun ve Y dnetim Kurulunun giindemini hazirlamak,
kararlarin1 yazmak, duyurusunu yapmak,

¢) Universite yerleskesi, Rektorliik ve bagl birimlerde is saglig1 ve is giivenligi  hizmetlerinin

d)

e)

f)
g)
h)
i)
J)

ylriitiilmesini saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin, bu kurullarda
alman kararlarmn yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak, Universite web sayfasinda
ilan etmek,

Universite Miitevelli Heyeti, Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini
iiniversiteye bagl birimlere ve ilgililerine iletmek,

Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektdre 6neride bulunmak,
Universitenin tanitim ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliiglin yazismalarini yiiriitmek,

Rektorliigiin sosyal ve kiiltiirel etkinliklerini diizenlemek,

Ust Yonetim tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.

6.1 Ozel Kalem Miidiirliigii:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

2
h)

)

)

Basta Rektorliik makami olmak iizere Ust Y&netimin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,
Rektdriin Universite i¢i ve dis1 kisi kurum kuruluslari ve tiim medya kuruluslari ile iletisimini
saglamak, ¢alisma programlarini diizenlemek,

Ust Yonetim toplantilarin duyurusunu yapmak,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek ve takip etmek,

Universitemiz ile ilgili hizmetlerin ve gerekli duyurularin Web Sitemizde yaymlanmasini
saglamak,

Universitenin gelen-giden e-posta hizmetini yiiriitmek,

Universitenin basin ilan kurumu nezdinde duyurularini yapmak ve takip etmek,

Rektor adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarint makamin istegi dogrultusunda
yazmak ve ilgili yerlere gondermek,

Yazili ve gorsel medyada Universitemizle ilgili ¢ikan giinliik haber ve yorumlari takip eder.
Rektorliik Makami bilgilendirilir, lehte ve aleyhte ¢ikan haberleri degerlendirir. Rektorliik
Makaminin istegi dogrultusunda bilgilendirme yapmak, cevap hakkini kullanmak,

Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak.

6.2- Yazi isleri Miidiirliigii:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

Universite igi ve Universite dis1 resmi yazismalar1 yapmak,
Rektorliige gelen ve giden evraklarin kaydi, dagitimi ve posta iglerini yapmak,
Standart Yazigma ve Dosya Planlarina gore kayitlarini tutmak, saklamak,
Yiiksekogretim Kurulu ve diger kurumlarla olan yazigmalar1 hazirlamak, giinlii ve islem
gormesi gereken yazilar takip etmek, zamaninda cevap vermek,
Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ercevesinde yapilacak basvurulart kaydetmek istatistiklerini
tutmak ve ilgililere siiresi i¢erisinde cevap vermek,
Kayith Elektronik Posta (KEP) sisteminden gelen ve giden yazismalan takip etmek,
Elektronik Bilgi ve belge sisteminin mevzuatina uygun olarak yazisma ve dosyalama
(e-arsiv) sistemini yiiriitmek,
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h)

i)

Rektorliik tarafinda uygun bulunan akademik veya idari birimleri ilgilendiren konulara ait
duyurular i¢ yazisma vasitasiyla iletmek
Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak,

6.3- Yurt i¢i Ogrenci Iliskileri Koordinatérliigii:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

Universitemizin tanitimina, potansiyel dgrencilerin velilerin bilgilendirilmesine ve kiiltiirel
faaliyetlere yonelik esantiyon malzemeleri ile kitapgik, afig, brosiir ve dergilerin
hazirlanmasi ve basimina yonelik ¢alismalar yapmak,

Universite faaliyetleriyle ilgili kamera ¢ekimlerinden derlenen gériintiilerle {iniversitemizin
tanittim CD’lerini yapar ya da yaptirir, gerekli goriilenlerle ilgili prodiiksiyon ¢aligsmalarin
yiiriitmek. Gerektiginde bunlari tanitim faaliyetlerinde kullanmak.

Universitemizin bilimsel, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerini kamuoyuna tanitmak,

11 i¢i ve il disinda Milli Egitime bagl resmi ve dzel orta dgretim kurumlarinda {iniversitenin
tanitim faaliyetlerinde bulunmak,

Universitenin tanitimina yonelik toplantilar diizenlemek veya bu konuda yapilacak toplant
ve egitim fuarlarina katilmak,

Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera cekimlerini yapar veya yaptirir ve bu
materyalleri ihtiyag duyan birime verir ve arsivlenmeleri ile ilgili caligmalar yiiriitmek,

Universitenin ve Rektdrliigiin yapmis oldugu sosyal ve kiiltiirel etkinlik ve hizmetleri
kamuoyunu bilgilendirmek maksadiyla, basin kuruluslarini, basin biiltenleri ve basin
bildirileri ile bilgilendirmek

Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak,

6.4- Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii:
Uluslararast liskiler Koordinatorliigiiniin gorevleri sunlardir:

a)

b)

Uluslararas1 iliskiler Ofisi, {iniversite Ogrencilerinin ve Ogretim elemanlarmin egitim
arastirma faaliyetlerinde uluslararast deneyim kazanmalarini saglar.

Yabanci liniversitelerden gelen 6grenci ve bilim insanlarinin {iniversite ile biitiinlesmelerine
yardimci olur ve uluslararasi program ve projelerden azami Olglide yararlanarak hem
iiniversitenin hem de yorenin gelismesine katkida bulunmak,

Universitenin ulusal ve uluslararasi camia ile etkin bir iletisimini temin etmek i¢in diinyadaki
en iyi firsatlara iliskin bilgi akisini saglayarak bunlardan nasil yararlanacagi konusunda
destek hizmeti vermek,

¢) Yabanci uyruklu 6grencilerin iiniversitemizi tercih etmeleri i¢in gerekli tanitim faaliyetlerinde
bulunmak, bu 6grencilerin ikametleriyle ilgili caligmalar1 ylirtitmek.

d)

g)

Universitemizin diinyadaki diger iiniversitelerle isbirligi anlasmalar1 yapmanin yani sira,
uluslararas1 degisim programlarindan olabildigince yararlanarak 6grenci ve dgretim tiyesi
degisimini artirmak i¢in ¢aba gostermek,

Universitemizde Avrupa Birligi ve diger uluslararasi proje destekleri konularmda hem
ogrencilerin hem de akademik personelin yararlanmasi amactyla ¢aligsmalar yapmak,

Universitemizde yiiriitiilen projelere lojistik destek saglamak,
Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak,
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6.5 - KGTU Teknoloji Transfer Ofisi Miidiirliigii

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)
)

KGTU-TTO Miidiiriiniin Gorevleri sunlardir:

KGTU Fikri Miilkiyet Haklari, Arastirma, Gelistirme, Uygulama, Organizasyon,
Danismanlik Etkinliklerin Desteklenmesi Ve Yiiriitiilmesine iliskin Yonergesinde belirlenen
KGTU-TTO Ofisi islerinin dogru ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak

Universite personelinin proje basvurularimi incelemek, degerlendirmek, KGTU TTO
Yonetim kuruluna sunmak,

Universite tarafindan kismen veya tamamen desteklenen projelerin izlenmesi igin proje
yOneticisi tarafindan sunulan gelisme raporlarini takip etmek

Onaylanmis olan ancak sartlara uygun olarak yiiriitiilmeyen veya basarisiz bulunan projelerin
yOneticisinin, arastirmacilarinin, siiresinin ve igeriginin degistirilmesi veya durdurulmasi
hakkinda hazirlayacagi raporu Rektorliige sunmak,

Universite dist kaynaklardan desteklenen proje basvurulari, ilgili kurumlara basvuru
yapilmadan once bunlarin Universitenin ilkelerine ve stratejik hedeflerine uygunlugu
konusunda inceleme ve degerlendirmelerde bulunmak,

Sézlesme imzalanan kurum/kurumlarin, Universite ve 6gretim elemani/elemanlarinin fikri
haklart ile ilgili ¢aligmalar takip etmek,

Projeyle ilgili islemlerin Universite ilgili ydnetmelik ve ydnergelerine uygun olarak
yiiriitiilebilmesi i¢in ¢aligmalarda bulunmak,

Tamamlanan projelerde (yapilan sézlesmede aksi ongoriilmedikge) proje kapsaminda alinan
arag, gereg, aygit, donanim ve diger malzemeler, ilgili birimin demirbasina kaydedilmesi,
devir islemlerini Universite ilgili birimi tarafindan yerine getirilmesini saglamak,

KGTU TTO Yénetim Kurulunun aldig kararlarin yerine getirilmesini saglamak,

Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak.

6.6. Otomasyon Sube Miidiirliigii

Otomasyon Sistemleri Sube Miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
1))

k)

Ogrenci Isleri Bilgi Sisteminin (OiBS) Yonetimini saglamak,

Elektronik Belge Yonetim Sisteminin (EBYS) Yonetimi saglamak,

Otomasyon sistemlerinin giincel tutulmasim ve gelistirilmesini saglamak,

Otomasyon sisteminin gelistirilmesine yon vermek,

Otomasyonu kullanacak olan kullanicilarin sisteme tanimlanmasini yapmak,

E-imza temini is ve islemlerini yiiriitmek.

Otomasyon kullanmicilarinin karsilastiklar: sistemsel sorunlara ¢oziim iiretmek,
Otomasyon sistemi iizerinden alinacak her tiirlii belgenin tasarlanmasi ve sistemden
alinabilmesi icin gerekli sistemsel ayarlar1 yapmak,

EBYS, OBS, Muhasebe Programi vb. kurum ici sistemlerin gelistirilmesini ve entegre bir
sekilde calismasini saglamak,

YOKSIS, KEP, DETSIS, e-Devlet vb. kurum disi sistemlerin kurum ici sistemlere
entegrasyonunun saglanmasi

Ust makamlar tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak, yaptig1 isler hakkinda iist
yonetimi bilgilendirmek.
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Madde 7-Personel Daire Baskanhg:

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
i),
k)

D

Personel Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili galismalar yapmak,
Universitedeki birimlerde gorevli her kademedeki personelinin atama, dzliikk ve emeklilik
islemleriyle ilgili is ve islemleri yapmak,

Universitemizin Rektorliik ve baglh akademik birimlerinden (Fakiilte/Yiiksek Okul/Enstitii)
gelen talepler dogrultusunda 6gretim iiyesi, Ogretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi,
ihtiyaclarinin karsilanmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Universite birimlerinin ihtiyaci olan tam zamanli, yar1 zamanl ve ders saat iicretli 6gretim
elemanlarinin alinmasi igin gerekli is ve islemleri yiirtitmek,

Atanmasi yapilan akademik ve idari personelin gorevlendirilmeleri ile ilgili islemleri
yapmak

Personel sozlesmelerini diizenlemek, s6zlesme hiikiimlerine uygun olarak takibini yapmak,
Universite personelinin yurt icinde ve disinda kongre, konferans, sempozyum, panel vb.
arastirma ve inceleme amactyla gorevlendirilme taleplerini almak ve iist yonetime tekliflerini
yapmak

Yabanci uyruklu personel ve 6gretim elemanlarinin ¢alistirilmasi is ve islemlerini yiiriitmek,
Universitemiz personelinin 6zliik ve sicil dosyalarmin diizenlenmesi, takibi ve muhafazasi
ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Universitemizde gorevlendirilen Akademik Personelin YOKSIS kaydin1 zamaninda
yapmak,

Personelin Yillik, mazeret, gorevli izin ve hastalik rapor islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini
saglamak,

Ust yonetimin istek ve &nerisi iizerine akademik ve idari personelin muvafakat ve isten
ayrilma iglemlerini yiiriitmek,

m) Ust yonetimce verilen benzer nitelikli gorevleri yerine getirmek.

Madde 8-Ogrenci isleri Daire Baskanhgi:

a)
b)
c)

d)

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

Universitemiz egitim birimlerinin ihtiya¢ duydugu idari hizmetleri, Universitemizin diger
birimleri ile isbirligi igerisinde tam ve zamaninda vermek,

Senato karariyla Planlanan egitim Ogretim siirecinin ongoriildiigli sekilde yiiriitiilmesine
katk1 saglamak,

Ogrencilerin yeni kayit kabul, kayit yenileme ve ders durumlar ile ilgili gerekli is ve
islemleri yapmak,

Ogrencilere ve 6gretim elemanlarma kimlik, diploma, mezuniyet belgesi gibi bilgi ve belge
hizmeti sunmak

Ogrencilerin mezuniyet islemleri ve mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek,

Miitevelli Heyet tarafindan kararlastirilan 6gretim {icretlerinin yatirilmasi islemlerini ilgili
birimlerle birlikte koordinasyonlu bir sekilde yiiriitmek,

Basaril1 6grencilerin burs ve destek hizmetlerini yiirtitmek,

Sehven 6grenim iicreti 6deyenler, gazi ve sehit gocugu, kayit dondurma gibi 6zel bir durum
olup olmadigiyla ilgili olarak gbzden gecirilip 6deme emri diizenlenerek Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilerek har¢ tahakkukunun yapilmasi saglamak,

Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak.

Madde 9-Bilgi islem Daire Baskanhg:
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g)
)

Bilgi Islem Daire Bagkanligmin gorevleri sunlardir:

Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek; egitim, dgretim ve arastirmalara destek olmak,
Universitemizin ihtiya¢ duydugu veya duyabilecegi E-imza, E-yazisma ve E-arsivleme
sisteminin yazilimimin yapilmasi ve islerliginin saglanmasi igin gerekli olan altyap:
caligmalarini yapmak, siirdiiriilebilirligini saglamak.

Ogrenci Isleri otomasyonu, personel otomasyonu, muhasebe otomasyonu, Kkiitiiphane
otomasyonu gibi {iniversite birimlerinin ihtiya¢ duyacagi yazilimlari temin etmek ve saglikli
olarak isletilmesini saglamak,

Universitemiz egitim ve ogretiminin daha kaliteli ve c¢agdas normlara uygun olarak
yapilabilmesi i¢in gerekli olan veri tabanlarimi kurmak veya temin etmek ya da edilmesine
yardimce1 olmak,

Universitemiz yerleskesinde ihtiya¢ duyulan giivenlik tedbirlerinin alinabilmesi igin gerekli
olan elektronik izleme, akilli kart uygulamasi ve giivenlik kamera sistemlerinin tiim altyapilarin
kurulmasi, satin alinmasi, izlenmesi ¢alismalarini yapmak, Siber Giivenlik hizmetlerini
yiiriitmek,

Universitemiz birimlerinin ihtiyaci olan internet, telefon, iletisim aglari, Wi-Fi, ulakbim, web
uygulamasi, e-posta veya e-sifre alt yapilarii kurmak ve isletilmesini goézetlemek,
stirdiiriilebilirligini saglamak.

Kendi gorev alanina giren konularda mal ve hizmet alim1 yapilmasina destek olmak,
Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Madde 10-idari ve Mali Isler Daire Baskanhg;

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 asagidaki gérevleri sunlardir:

a) Universitenin ayniyat isleri, alim, satim, , kiralama, kiraya verme, bakim-onarim ve benzeri
mali yiikiimliiliik gerektiren islemlerini yapmak,

b) Rektorliikk, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Laboratuvar ve diger arastirma, egitim ve
uygulama merkezleri ile Daire Bagkanliklarinin ihtiyaci olan arag, gereg, kirtasiye, sarf
malzeme ile taginir mal ve hizmetleri mevcut 6denekler nispetinde satin alma ve ihale is ve
islemlerini ytirtitmek,

c¢) Idarenin tamamini ilgilendiren destek hizmetlerini saglamak, bu kapsamda genel temizlik,
1sinma, aydinlanma, ulastirma ve giivenlik hizmetlerinin saglikli yiiriimesini saglamak,

¢) Universite ogretim elemanlarinin yiiriittiigii projelere lojistik destek vermek, proje
kapsaminda ihtiyaci olan malzeme alimlar1 ile personel calistirilmasi ile ilgili islemleri
yiirtitmek ,

d) Universite ve bagli birimlerin ihtiyac1 olan kitap, kirtasiye matbu evrak malzemelerini
saglamak, gerekiyorsa basim ve grafik isleri hizmetlerini yerine getirmek.

e) Rektorliik ve bagli birimlerde gorev yapan personel ile rektér danigmanlar1 ve arastirma
merkezleri ile laboratuvarda gorev yapan personelin gorevleriyle ilgili yurtici, yurtdisi gegici
ve siirekli gérev yolluklarinin ddeme islemlerini Universitenin Seyahat Yonergesi
kapsaminda yiiriitmek,

f) Almmi yapilan mal ve malzemenin kayitlara gegcirilmesi, depolanmasi, korunmasi ile
dagitilmasi islerini Taginir Mal Yonetmeligine uygun olarak yapmak,

g) Universite Yonetim Kurulunun aldigi kararlar dogrultusunda bilimsel eserlerin ve egitim
materyallerinin temini ve basimini saglamak,

h) Lojman ve misafirhane tahsis islemlerini yapmak, lojman ve misafirhane temizlik, bakim ve
onarim islerini yapmak,
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)
)

k)

Universite i¢ ve dis mekanlari ve kampiis alanmin temizligi, cevre diizenlemesi, agaglarin,
ciceklerin ve ¢imlerin sulanmasi ile bakimi islerini yiirtitmek,

Universitenin hizmetine arag tahsisi islemleriyle, bu araclarin bakim onarim ve her tiirlii
ihtiyaclarinin temin edilmesini saglamak,

Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak.

Madde 11- Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)

k)

D

Saglik, Kiiltiir ve Spor daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

Psikolojik danigma ve rehberlik hizmetleri yapmak

Spor hizmetlerini yiiriitmek,

Ogrenci Topluluklari ile ilgili hizmetleri koordine etmek,

Ogrenci tedavileriyle ilgili gereken is ve islemleri yapmak,

Sosyal, Kiiltiirel Hizmetleri yliriitmek, sosyal tesis vb. kurmak ve isletmek,

Ogrencilerin beslenme ve barinma hizmetlerini yiiriitmek,

Kismi zamanli Ogrenci-Asistan dgrenci calistiriimasi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Staj Yapan Ogrencilerin SGK Prim Odemeleri hizmetini takip etmek,

Basaril1 ve ihtiyag sahibi 6grencilere yardim hizmetini takip etmek,

Universitenin 6grenci, akademik, idari personeli ile tiim mensuplarina beslenme, barinma,
saglik, kiiltiir gibi hizmet alanlarinda sosyal tesis olanaklari sunmak,

Universitemiz mensuplarmin ve dgrencilerin bos vakitlerini degerlendirebilecegi veya
dinlenebilecegi alanlar1 sunmak veya sundurmak.

Ogrencilerin sosyal, kiiltiirel ve teknik gezileri kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili mali
is ve islemlerin yapilmasi,

m) Universite yerleskesi, rektdrliik ve bagli birimlerde engelsiz {iniversite hizmetlerinin

n)
0)

ylriitiilmesini saglamak,

Universiteye gelen veya Rektorliikce uygun goriilen duyurulari ic mekin panolari
vasitasiyla afise etmek,

Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak.

Madde 12-Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi:

a)

b)

2

Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan, para ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve en verimli bir sekilde kullanilmasini
saglamak,

Universiteye ait biitge tasarilarmi plan ve program esasina gore hazirlamak iist ydnetime
sunmak ve iist yonetimin talimatlar1 dogrultusunda uygulamak,

Yatirim programlarinin finansman kaynaklar ile ilgili gerekli bilgi, belge ve istatistikleri
toplamak ve degerlendirmek,

Universitemiz personeli ile esleri ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 yakinlarinin Sosyal
Giivenlik Kurumuna giris kayitlarinin yapilmasi islemlerini diger birimlerle koordineli
olarak zamaninda yiiriitmek,

Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,

Universitemizin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi stratejik plan ve performansla ilgili
bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak faaliyet raporlarini diizenlemek,
Universitenin ayniyat isleri ile her tiirlii §deme ve tahsil islerini yiiriitmek,
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h)

)

k)

D

Universitemizde gorevlendirilen her diizeyindeki personel, siirekli is¢ci ve memurlarin
maaslar1 ve sosyal giivenlik kesintileri ile fazla ¢caligma iicretleri ve harcirahlarinin 6denmesi
ile ilgili is ve iglemlerinin gergeklestirilmek,

Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

Universitenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yonetime gerekli bilgileri
saglamak ve danismanlik yapmak,

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

m) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda

n)

caligmalar yapmak; {ist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak,

Madde 13-Yapu isleri ve Teknik Daire Baskanhg:

a)

b)
©)

Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanligmin gorevleri sunlardir:

Universite kampiisiiniin i¢ ve dis mekanlarinda yapilacak bina ve tesislerin planlama ve
projelendirme ¢aligsmalarini yapmak ve uygulamak,

Yatirim projeleri ile bakim ve onarimla ilgili ihaleleri yapmak, yiiriitmek ve sonuclandirmak,
Tim insaat ve bakim onarim islerini kontrol etmek, teknik sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina gore yapilmasini saglamak,

¢) Tamamlanan ve onarima ihtiyaci olusan binalarin bakim ve onarimlari ile yol,  kaldirim vb.

d)

e)

2

h)

ulastirma yapilarinin bakim ve onarimlarin1 yapmak, gerekli tabela, isaret ve isimliklerin
yapilmasini saglamak,

Yerleskenin c¢evre diizenleme, peyzaj caligmalarini projelendirmek ve uygulamalarini diger
birimlerle koordineli bir sekilde yapmak, yol ve kaldirimlarin karla miicadelesi ile ilgili
tedbirleri almak,

Ihtiyac olmasi halinde arazi kamulastirma ¢alismalarini yiiriitmek,

Universite kampiisiiniin tiim alt yap1 calismalarini planlamak, projelendirmek ve uygulamak,
Universitenin Birimlerinin Enerji trafolar1 ve bina ici elektrik sebekelerini, sihhi tesisat,
Kalorifer, kazan dairesi 1sitma ve sogutma sistemleri, jenerator, havalandirma sistemleri ile
asansor sistemi igletilmesi, bakim ve onarimi kanal ve kanalizasyon sistemlerinin bakim ve
onarimini yapmak, kontrol etmek,

Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak.

Madde 14-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:

a)

b)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

Universitemizdeki arastirma ve gelistirme caligmalarin1 destekleyip, bilgi hizmetlerini
cagdas gelismeler dogrultusunda diizenleyerek; Ogretim elemani, Ogrenciler ve
aragtirmacilarin hizmetine sunmaktir.

Universite kiitiiphanesinin kurulumundan hizmete sunulmasina kadar is ve islemlerini ve
isletilmesini saglamak,

Baski, film, videobant, mikrofilm gibi kayit kataloglar1 ve hizmete sunma islemleri ile
bibliyografik tarama ¢aligmalarin1 yapmak,
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d) Universite personelinin bilimsel bilgi ve belgeye erisimi saglayan ULAKBIM ve diger veri
tabanlarina erisim iglemlerini yapmak,

e) Ulusal ve uluslararas1 yayinlara web alaninda erigim imkanlarini arastirmak ve ilgili adresleri
duyurmak,

f) Ulusal ve uluslararasi bilgi ve belge agima Universitemizin de dahil olmasimi saglamak,

g) E-yazisma, e-bilgi, e-arsiv, e-belge is ve islemlerini yliriitmek,

h) Akademik birimlerin ihtiyaci olan yayinlarin teminini saglamak,

i) YOKSIS, DETSIS, KAYSIS, KEPSIS gibi Yiiksekdgretim Kurumlarmin elektronik ortamda
yapmasi gereken bilgi ve belge girisleri ve takibini yiiriitmek,

j) Ust Yénetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak.

Madde 15-Hukuk Miisavirligi:

a)

b)

g)

h)

Hukuk Miisavirliginin gorevleri sunlardir:
Universite birimlerinde ve fakiiltelerde islem tesis ederken, hukuki konularda mevzuatin
yorumunda tereddiide diisiilen durumlarda ve danisilan hususlar hakkinda hukuki miitalaalar
vermek,
Universitenin; dgrencilerle ve diger kisi ve kurumlarla olan anlasmazlik ve uyusmazliklarinda
iiniversitenin menfaatlerini savunmak,
Universitemizin tiizel kisiligine kars1 personel tarafindan, goreve son verme, kadro, derece,
atama isleminin iptali, disiplin cezalarinin iptali gibi sebeplerle; 6grenciler tarafindan not iptali,
kay1t silme ve disiplin cezalar1 islemlerinin iptali talebiyle ve diger kurum kurulus ve kisiler
tarafindan agilan davalarda, adli ve idari mercilerde Universitenin haklarinin savunmak
Universitenin tiim kurum, kurulus ve kisilerle yapacagi protokol ve sézlesmelerin dncelikli
olarak incelenmesi,
Personel ve 6grencilerin disiplin sorusturmalarinin incelenmesi ve degerlendirerek ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore neticelenmesi islemlerini takip etmek,
Universitemiz tarafindan kisi, kurum ve kuruluslarla yapilan sdzlesmelere aykir1 davranis
nedeniyle olusacak hukuki uyusmazliklar takip ederek sonuclandirmak.
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan veya diger ilgili birimden gelen sézlesmeye aykirilik
bilgisinden sonra meri mevzuat ¢ercevesinde yapilacak tebligat, dava agma, tahliye vb. ile
sozlesme hiikiimlerinin yerine getirilmemesinden kaynakli Universitemizin ugradig1 zararlarmn
telafisi i¢in gerekli islemleri yapmak.
Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak, hukuki destek saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Yiiriitme ve Diger Hiikiimler

Madde 16- Yiiriitme ve diger hiikiimler:

a) Bu yonerge dort boliim ve 16 maddeden olusur.

b) Yénerge, Konya Gida ve Tarim Universitesi Senatosunca kabul edildigi ve Miitevelli Heyet
tarafindan onaylandig tarihte yiirtirliige girer.

c¢) Bu y&nerge hiikiimlerini Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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