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Birim Ad1 TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGU

Alt Birim Ad1 Ogrenci Isleri

Personel Adi Soyadi Ali AK

Gorev/Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Ydnetici

Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL

Vekilet Edecek Personel

Fatih AKARSU

Temel Gorev ve

1-Ogrenci isleri ile ilgili
yazigmalar,

2-Ogrenci Kayit is ve
islemleri,
3-Inceleme-Sorusturma
ile ilgili yazigmalar,

Sorumluluklar 4-Tadeler (Kurs iicretleri
ile ilgili),
5- Sertifika is ve islemleri
6-Amirin verecegi diger is
ve islemler.
- Opgrencilerin Miidiirliigiimiiz tarafindan basvuru sistemi olarak kullamlan DOKO sistemi
iizerinden kaydolmasini saglamak ve yonlendirmek.
- Kaydolan 6grencilerin DOKO sistemi iizerinden kaydolacagi dogru Kur a kaydolmalar1 i¢in
Onay vermek.
- Uygun Kur’a DOKO iizerinden kaydolan &grencileri OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden
Ogrenim durum bilgilerini TOMER (Devam Eden) ve hazirlik bilgisini “Okuyor” olarak
tanimladiktan sonra yine OBS sistemi iizerinde uygun sinifa aktarilmasi saglamak.
- DOKO 6grenci kayit sisteminde Yeni Kur A¢ma, SBS Seviye Belirleme Sinavi ve Tekrar
Ucretleri Modiilii agma ve ydnetme is ve islemleri.
- DOKO o6grenci kayit sisteminde SBS Seviye Belirleme Sinav Sonuglarini yiiklemek ve ilan
etmek.
- B2 ve Cl Kurlarmi bagar1 ile tamamlayan 6grencilerin talepleri dogrultusunda DOKO
is Aciklamas: sistemi {izerinden SERTIFIKA basim islemlerini baslatarak olusturmak.
3 A¢ - DOKO &grenci kayit sistemine yatan iicretlerin saglama ve kontroliinii yapmak i¢in 1 Halk
Bank Sanal Post yetkisi olmak.
- OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden dersi veren dgretim elemanlarinin ders tanimlarin
yapmak.
- OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden her kur baslangici basinda simflar1 olusturarak
siiflara 6gretim elemanlarini tanimlamak.
- OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden her kur baslangici basinda ders progranu tanimlama
islemlerini tanimlamak.
- Kur baslangiglarinda imza karsilig1 6grencilere kitap dagitimi yapmak.
- OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden 6grenci ders devam ve yoklama islemlerini takip
etmek.
- GELEN EVRAK kayit is ve islemlerini EBYS tizerinden kayda almak.
Yetkiler DOKO ve OBS iizerinden 6grenci onay ve kayit yetkileri, Halk Bankasi sanal post hesap gérme

yetkisi




Gorev icin Gerekli Beceri

ve Yetenekler Bilgisayar donanimlari, ofis programlari, konu ile ilgili mevzuat hakkinda bilgiye sahip olmak.

e 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

*  Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

Gérevi lle flgili Mevzuatlar e 4483 Memur ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi: Hakkinda Kanun

+  Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

+  Kiitahya Dumlupinar Universitesi Tiirkge Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

+  Dumlupinar Universitesi Tiirkge Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
e [ocd oo
Ali AK Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Bilgisayar Isletmeni Miidiir
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Birim Ad1

TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGU

Alt Birim Ad1 Ogrenci Isleri-Evrak Kayit
Personel Adi Soyadi Fatih AKARSU
Gorev/Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Vekélet Edecek Personel Ali AK

Temel Gorev ve

1-Ogrenci isleri ile ilgili
yazigmalar,

2-Ogrenci Kaytt is ve
islemleri,

3-Ders Kitab1 Dagitimu,

Sorumluluklar: 4-Evrak Kayt Islemleri,
5- Sertifika is ve iglemleri
6-Amirin verecegi diger is
ve islemler.
- Ogrencilerin Miidiirliigiimiiz tarafindan basvuru sistemi olarak kullanilan DOKO sistemi
iizerinden kaydolmasini saglamak ve yonlendirmek.
- Kaydolan 6grencilerin DOKO sistemi iizerinden kaydolacagi dogru Kur a kaydolmalari
i¢cin Onay vermek.
- Uygun Kur’a DOKO iizerinden kaydolan dgrencileri OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi)
iizerinden Ogrenim durum bilgilerini TOMER (Devam Eden) ve hazirlik bilgisini “Okuyor”
olarak tanimladiktan sonra yine OBS sistemi iizerinde uygun sinifa aktarilmasi saglamak.
- DOKO o6grenci kayit sisteminde Yeni Kur Agma, SBS Seviye Belirleme Sinavi ve
Tekrar Ucretleri Modiilii agma ve yonetme is ve islemleri.
- DOKO o6grenci kayit sisteminde SBS Seviye Belirleme Sinav Sonuglarini yiiklemek ve
ilan etmek.
- B2 ve C1 Kurlarimi bagari ile tamamlayan 6grencilerin talepleri dogrultusunda DOKO
Is Aciklamasi sistemi iizerinden SERTIFIKA basim islemlerini baglatarak olusturmak.
- DOKO 6grenci kayit sistemine yatan iicretlerin saglama ve kontroliinli yapmak i¢in 1
Halk Bank Sanal Post yetkisi olmak.
- OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden dersi veren 6gretim elemanlarinin ders
tanimlarint yapmak.
- OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden her kur baslangici basinda simiflar olusturarak
smiflara 6gretim elemanlarini tanimlamak.
- OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden her kur baslangici baginda ders programi
tanimlama iglemlerini tanimlamak.
- Kur baslangiclarinda imza karsilig1 6grencilere kitap dagitimi yapmak.
- OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) iizerinden &grenci ders devam ve yoklama islemlerini takip
etmek.
- GELEN EVRAK kayit i ve islemlerini EBYS {izerinden kayda almak.
Yetkiler DOKO ve OBS iizerinden 6grenci onay ve kayit yetkileri

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Bilgisayar donanimlari, ofis programlari, konu ile ilgili mevzuat hakkinda bilgiye sahip olmak.




Gérevi lle flgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ynetmelik

4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun
Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Tiirke Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Dumlupinar Universitesi Tiirkce Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
R .
Bifgits'zy'z‘rﬁ';ziim Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Midiir
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Birim Ad1

TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGU

Alt Birim Adi Idari Hizmetler/ ISG Tasinir
Personel Ad1 Soyadi Mesut GUCLU
Gorev/Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Vekilet Edecek Personel Mesut TIMURLENK

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-1dari personelin izin, rapor ve
gorevlendirilme iglemleri,
2-Taginir Kayit Yetkilisi,

3-ISG Birim Sorumlulugu,
4-Depo Sorumlulugu,

5-Temizlik Personeli Sorumlusu,
6-Temizlik personeli izin, rapor ve
gorevlendirilme iglemleri,
7-Amirin verecegi diger is ve
islemler.

Is Aciklamasi

- Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

- Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

- Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayit tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlart
cins ve yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

- Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

- Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

- Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alismaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

- Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin
yapmak ve yaptirmak.

- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak

- Kayitlarimi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

- Yilsonunda harcama birimi taginir yonetim hesabi cetvelini, Taginir sayim ve dokiim
cetvelini Sayistay’a gondermek.

Yetkiler

TKSY

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Bilgisayar donanimlari, ofis programlari, konu ile ilgili mevzuat hakkinda bilgiye sahip olmak.

Gérevi lle flgili Mevzuatlar

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

* 2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* 4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun
+ Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi




* Kiitahya Dumlupinar Universitesi Tiirkce Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Egitim-
Ogretim ve Smav Y0nergesi
* Dumlupinar Universitesi Tiirk¢e Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimint okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
B fovid il
Mesut GUCLU Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Bilgisayar Isletmeni Miidiir




T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUGU

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS.
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Kasim 2025

Birim Ad1

TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGU

Alt Birim Adi Idari Hizmetler/ Tahakkuk- Satin Alma
Personel Adi Soyad1 Murat AKGUN

Gorev/Kadro Unvam Tekniker

Bagh Oldugu Yonetici Dog. Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Vekalet Edecek Personel Mesut TIMURLENK

Temel Gorev ve

1-Maas is ve islemleri,

2-Fazla mesai is ve islemleri,

3- Tahakkuk-Satin alma is ve islemleri,
4-Mali yazigmalar,

5-Kismi zamanl Tiirkge Ogr. Ders
ucretleri,

Sorumluluklar: 6-Kurum i¢i gorevlendirilen 6gretim
elemanlarimin ders tcretleri,
7-Yonetim Kurulu Kararlar
(Yazma, Arsiv ve Imza isleri),
8-Amirin verecegi diger is ve islemler.
- Maas ve tiim 6zliik islemlerini yapmak. Miidiirligiimiizde Ek ders karsiliginda ¢alisan
kismi zamanl Tiirkge Ogretmenlerinin maaslarin tahakkuk birimi tarafindan yapilmaktadir.
- Miidiirliigiimiizde kismi zamanh Tiirkgce Ogretmenlerinin yiiriitmiis olduklar1 (SBS sinav
sorusu hazirlama ve ylirlitme komisyonu, soru kitapgigi dizgi komisyonu, sinav listesi hazirlama
komisyonu, simav evraki optik form basim komisyonu ve benzeri), komisyon ticretleri tahakkuk
birimi tarafindan yapilmaktadir.
- Miidiirliigiimiizde kismi zamanh Tiirkge Ogretmenlerinin sigortali ise giris is ve islemlerini
yapmak.
- Déner Sermaye Miidiirliigiine ayrilmasi gereken (Hazine payi, Bilimsel Arastirmalar
Projeleri pay1 ve benzeri) paylarin 6demelerini yapmak.

is Actklamas: - Midiirliigiin gelir gider hesaplarmin takibini yapmak

$ A¢ - Biitce hazirliginin yapilmasi, gerekli 6deme kalemlerine 6denek aktarilasini yapmak.

- Miidiirliigiimiiz personelin Yurtigi siirekli ve gecici gorev yolluklarini hazirlamak.
- Personelin istegi halinde ilgili birimlere gonderilmek {izere kendilerine bordro vb. gerekli
yazismalar1 hazirlamak.
- Miidiirliiglimiiziin ihtiyaci olan Mal ve Hizmet alimlarinin gergeklestirmek.
- Dogal Gaz alimlar1
- Kirtasiye alimlar1
- Biiro ve igyeri mal ve malzeme alimlari
- Bakim onarim faaliyetleri.
- Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili yazisma ve islemleri yapmak.
- Yonetim Kurulu Kararlarin1 yazmak ve arsivlenmesini saglamak.

Yetkiler MY, Halk Bankasi1 Sanal Post- Ana hesap,

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Bilgisayar donanimlari, ofis programlari, konu ile ilgili mevzuat hakkinda bilgiye sahip olmak.

Gorevi Tle Tlgili Mevzuatlar

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

* 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

* 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun

* Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

+ Kiitahya Dumlupiar Universitesi Tiirkge Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Egitim-
Ogretim ve Smav Yonergesi

+ Dumlupinar Universitesi Tiirkge Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi

Diger Gorevlerle iliskisi




Bu dokumand_a aglkl_anan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
O L fovid oiin.
Murat AKGUN Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Tekniker Miidiir
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Birim Ad1

TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGU

Alt Birim Adi Idari Hizmetler

Personel Adi Soyad1 Mesut TIMURLENK
Gorev/Kadro Unvan Teknisyen

Bagh Oldugu Yonetici Dog¢. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Vekélet Edecek Personel Murat AKGUN

Temel Gorev ve

1-idari Isler,

2-Evrak Kayit Islemleri,
3-Faturalandirma,

4-Birim Web Sitesi Islemleri,

Sorumluluklar: 5-1dari Yazigmalar,
6-ISKUR Program Is ve Islemleri,
7-Amirin verecegi diger is ve
islemler.
- Kayit Sisteminden Seviye Belirleme Sinavina giren ve kur egitimi géren 6grenci
verilerinin alinmasi,
- Miicbir sebeplerden dolayi iicret iadesi talebi yonetim kurulu tarafindan kabul edilen
ogrencilerin listeden ¢ikartilmasi,
- Sistem 6deme bilgilerinin banka sanal pos 6deme bilgileriyle karsilastirilmasi,
- Verilerin son kontrolii yapildiktan sonra diizenlenmesi,
- Diizenlenen nihai 6grenci bilgilerinin fatura kesilmek iizere Déner Sermaye Isletme
Miidiirliigiine EBYS iizerinden iletilmesi,
- Kesilen faturalarin ilgili dgrencilere dagitilmak iizere Déner Sermaye Isletme
Miidiirliigiinden teslim alinmasi.
- Ogrencilerden iicret iadesi taleplerinin toplanmast,
- Birim 6grenci islerinden ticret iadesi talep eden dgrencilerin taleplerinin merkez
yonergesine uygun olup olmadiginin kontrol edilmesi,

is Agklamasi - Yapilan kontrolde talebi uygun goriilen 6grencilerin dilekce ve eklerinin Birim Yo6netim
Kuruluna sunulmasi,
- Alman Yo6netim Kurulu kararinin EBY'S tizerinden Saymanlik Miidiirligiine
gonderilmesi,
- Saymanlik Miidiirliigii tarafindan {icret iadesinin Ynetim Kurulu tarafindan kabul edilen
ogrencilere dilekgelerinde belirttikleri hesap numaralarina yatirilmasi.
- Birim yoneticilerinden web sitesi i¢in gelen giincelleme, ekleme ve silme taleplerinin
alinmasi,
- Alnan talebin taslak olarak hazirlanmasi,
- Hazirlanan taslagin, islemi talep eden yoneticiye uygunluk kontroliiniin yapilmasi,
- Istenilen sekliyle uygunluk alinan islem talebinin gergeklestirilmesi.
- Miidiirliigiimiiz tarafindan Universitemiz birimleri arasinda yapilan yazismalar ile diger
Resmi kurum/ kuruluglar ve 6zel kuruluslar ile yazismalar1 yapmak.
- ISKUR Program is ve islemlerinin takibini yiiriitmek.

Yetkiler WEB sitesi erigsimi, DOKO dokiim goriintiileme, HY'S 340 emanet hesabi goriintiileme.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Bilgisayar donanimlari, ofis programlari, konu ile ilgili mevzuat hakkinda bilgiye sahip olmak.

Gorevi Tle Tlgili Mevzuatlar

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

* 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

* 4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun




* Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

+ Kiitahya Dumlupmar Universitesi Tiirkge Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Egitim-
Ogretim ve Smav Yonergesi

+ Dumlupinar Universitesi Tiirkge Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ydnetmeligi

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimint okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
cdodo [ooidoiiin.
Mesut TIMURLENK Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Teknisyen Miidiir
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Birim Ad1

TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGU

Alt Birim Ad1 Temizlik Hizmetleri

Personel Ad1 Soyadi Furkan CELIK

Gorev/Kadro Unvam 4/A Hizmetli Memur

Bagh Oldugu Ydnetici Dog. Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL

Vekilet Edecek Personel

Diger Temizlik personeli

Temel Gorev ve

Birimde sorumlu olunan alanlardaki tiim biiro ve yonetim odalarinin, siniflarin, ortak alan, mintika
ve merdivenlerin temizlenmesi.

Ihtiyag halinde depolarin temizlenip diizenlenmesi, esyalarin taginmas.

Birimdeki tuvalet ve lavabolar: giinliik olarak temizlenmesi, eksik malzemelerin tamamlanmasi,
Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op toplama
alanina gotiirilmesi.

Goreviyle ilgili sarf malzemeleri ekonomik sekilde kullanmak, gérev alanindaki malzemelerin
giinliik bakimini yapmak ve her an kullanima hazir durumda bulundurulmasi

Sorumluluklar: Sert zeminleri (mermer, parke, tas, vb.) temizlik maddeleri ile temizlenmesi,
Tuvaletlerin (sabah,) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin dezenfekte edilmesi,
yikanmast1 ve ¢op kovalarinin her giin bosaltilmast.
Cay, kahve ve diger ikramlik yiyecek ve igeceklerin sihhi sekilde hazirlanmasinin ve sunulmasinin
saglanmasi.
Birimdeki tefrisatin1 kontrol etmek, eksik ve arizalari amirine bildirmek,
Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
Gerekli mevzuatlara hakim olmak
Yetkiler EBYS

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Etik ilkelere bagli ve etik ilkelere uygun ¢alisma becerisi 2. Kurumsal misyon ve vizyona gore
uygun ¢alisma 3. Hosgoriilii ve sabirli olma ve empati kurabilme

Gorevi lle Tlgili Mevzuatlar

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

* 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

* 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

* Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

+ Kiitahya Dumlupimar Universitesi Tiirkge Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Egitim-
Ogretim ve Smav Yonergesi

+ Dumlupiar Universitesi Tiirkce Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Y6netmeligi

Diger Gorevlerle fligkisi

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

ONAYLAYAN

T [ocid oiii.

Furkan CELIK
Siirekli Isci

Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Midiir




T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUGU

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS.

Yayin Tarihi: | 29/08/2025 Revizyon Tarihi: |

Web Sayfasi Linki:

https://tomer.dpu.edu.tr/ Tiirkce | X Ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Y1l:

Kasim 2025

Birim Ad1

TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGU

Alt Birim Ad1 Temizlik Hizmetleri

Personel Adi Soyad1 Hiiseyin OZ

Gorev/Kadro Unvam 4/ D Siirekli Isci

Bagh Oldugu Ydnetici Dog. Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL

Vekilet Edecek Personel

Diger Temizlik personeli

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Birimde sorumlu olunan alanlardaki tiim biiro ve yonetim odalarinin, siniflarin, ortak alan, mintika
ve merdivenlerin temizlenmesi.

Ihtiyag halinde depolarin temizlenip diizenlenmesi, esyalarin taginmas.

Birimdeki tuvalet ve lavabolar: giinliik olarak temizlenmesi, eksik malzemelerin tamamlanmasi,
Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op toplama
alanina gotiirilmesi.

Goreviyle ilgili sarf malzemeleri ekonomik sekilde kullanmak, gérev alanindaki malzemelerin
giinliik bakimini yapmak ve her an kullanima hazir durumda bulundurulmasi

Sert zeminleri (mermer, parke, tas, vb.) temizlik maddeleri ile temizlenmesi,

Tuvaletlerin (sabah,) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin dezenfekte edilmesi,
yikanmast1 ve ¢op kovalarinin her giin bosaltilmast.

Cay, kahve ve diger ikramlik yiyecek ve igeceklerin sihhi sekilde hazirlanmasinin ve sunulmasinin
saglanmasi.

Birimdeki tefrisatin1 kontrol etmek, eksik ve arizalari amirine bildirmek,

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Gerekli mevzuatlara hakim olmak

Yetkiler

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Etik ilkelere bagli ve etik ilkelere uygun ¢alisma becerisi 2. Kurumsal misyon ve vizyona gore
uygun ¢alisma 3. Hosgoriilii ve sabirli olma ve empati kurabilme

Gorevi lle Tlgili Mevzuatlar

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

* 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

* 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

* Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

+ Kiitahya Dumlupimar Universitesi Tiirkge Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Egitim-
Ogretim ve Smav Yonergesi

+ Dumlupiar Universitesi Tiirkce Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Y6netmeligi

Diger Gorevlerle fligkisi

Bu dokumand_a aglkl_anan gorev tam_mlm okudum. Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
T [ocid i,
Hiiseyin OZ Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Siirekli Isci Miidiir




T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUGU

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS.

Yayin Tarihi: | 29/08/2025 Revizyon Tarihi: |

Web Sayfasi Linki:

https://tomer.dpu.edu.tr/ Tiirkce | X Ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Y1l:

Kasim 2025

Birim Ad1

TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGU

Alt Birim Ad1 Temizlik Hizmetleri

Personel Ad1 Soyadi Yilmaz Demiray

Gorev/Kadro Unvam 4/ D Siirekli Isci

Bagh Oldugu Ydnetici Dog. Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL

Vekilet Edecek Personel

Diger Temizlik personeli

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Birimde sorumlu olunan alanlardaki tiim biiro ve yonetim odalarinin, siniflarin, ortak alan, mintika
ve merdivenlerin temizlenmesi.

Ihtiyag halinde depolarin temizlenip diizenlenmesi, esyalarin taginmas.

Birimdeki tuvalet ve lavabolar: giinliik olarak temizlenmesi, eksik malzemelerin tamamlanmasi,
Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op toplama
alanina gotiirilmesi.

Goreviyle ilgili sarf malzemeleri ekonomik sekilde kullanmak, gérev alanindaki malzemelerin
giinliik bakimini yapmak ve her an kullanima hazir durumda bulundurulmasi

Sert zeminleri (mermer, parke, tas, vb.) temizlik maddeleri ile temizlenmesi,

Tuvaletlerin (sabah,) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin dezenfekte edilmesi,
yikanmast1 ve ¢op kovalarinin her giin bosaltilmast.

Cay, kahve ve diger ikramlik yiyecek ve igeceklerin sihhi sekilde hazirlanmasinin ve sunulmasinin
saglanmasi.

Birimdeki tefrisatin1 kontrol etmek, eksik ve arizalari amirine bildirmek,

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Gerekli mevzuatlara hakim olmak

Yetkiler

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Etik ilkelere bagli ve etik ilkelere uygun ¢alisma becerisi 2. Kurumsal misyon ve vizyona gore
uygun ¢alisma 3. Hosgoriilii ve sabirli olma ve empati kurabilme

Gorevi lle Tlgili Mevzuatlar

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

* 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

* 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

* Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

+ Kiitahya Dumlupimar Universitesi Tiirkge Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Egitim-
Ogretim ve Smav Yonergesi

+ Dumlupiar Universitesi Tiirkce Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Y6netmeligi

Diger Gorevlerle fligkisi

Bu dokumand_a aglkl_anan gorev tam_mlm okudum. Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
T [ocid i,
Yilmaz DEMIRAY Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Siirekli Isci Miidiir




T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUGU

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS.

Yayin Tarihi: | 29/08/2025 Revizyon Tarihi: |

Web Sayfasi Linki:

https://tomer.dpu.edu.tr/ Tiirkce | X Ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Y1l:

Kasim 2025

Birim Ad1

TURKCE UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGU

Alt Birim Ad1 Temizlik Hizmetleri

Personel Adi Soyadi Murat Benk

Gorev/Kadro Unvam 4/ D Siirekli Isci

Bagh Oldugu Ydnetici Dog. Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL

Vekilet Edecek Personel

Diger Temizlik personeli

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Birimde sorumlu olunan alanlardaki tiim biiro ve yonetim odalarinin, siniflarin, ortak alan, mintika
ve merdivenlerin temizlenmesi.

Ihtiyag halinde depolarin temizlenip diizenlenmesi, esyalarin taginmasi

Birimdeki tuvalet ve lavabolar: giinliik olarak temizlenmesi, eksik malzemelerin tamamlanmasi,
Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢dp toplama
alanina gotiirilmesi.

Goreviyle ilgili sarf malzemeleri ekonomik sekilde kullanmak, gérev alanindaki malzemelerin
giinliik bakimini yapmak ve her an kullanima hazir durumda bulundurulmasi

Sert zeminleri (mermer, parke, tas, vb.) temizlik maddeleri ile temizlenmesi,

Tuvaletlerin (sabah,) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin dezenfekte edilmesi,
yikanmast1 ve ¢op kovalarinin her giin bosaltilmast.

Cay, kahve ve diger ikramlik yiyecek ve igeceklerin sihhi sekilde hazirlanmasinin ve sunulmasinin
saglanmasi.

Birimdeki tefrisatin1 kontrol etmek, eksik ve arizalari amirine bildirmek,

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Gerekli mevzuatlara hakim olmak

Yetkiler

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Etik ilkelere bagli ve etik ilkelere uygun ¢alisma becerisi 2. Kurumsal misyon ve vizyona gore
uygun ¢alisma 3. Hosgoriilii ve sabirli olma ve empati kurabilme

Gorevi lle Tlgili Mevzuatlar

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

* 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

* 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

* Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

+ Kiitahya Dumlupimar Universitesi Tiirkge Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Egitim-
Ogretim ve Smav Yonergesi

+ Dumlupiar Universitesi Tiirkce Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi Y6netmeligi

Diger Gorevlerle fligkisi

Bu dokumand_a aglkl_anan gorev tam_mlm okudum. Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
T [ocid i,
Murat Benk Dog. Dr. M. Kiirsad YANGIL
Siirekli Isci Miidiir




