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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg:
is Saghgi ve Giivenligi Sube Miidiirliigii

TEMEL i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI EGITIMLERI iS SURECI

[lk Yayin Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi/Sayis:

Toplam Sayfa

Sira it i
Sorumlolar Faslivet Ty Alup Siirece Dahil Olan Dokii
: .. okiiman / K
No I¢ / Dis Birimler ERAYIE
Kurumumuz biinyesinde ¢alisacak personele ise fiilen caligmaya - o
baglamadan 6nce ve igin devami siiresince belirlenen periyotlar iginde Is Sagligt ve Giivenligi ,%a_hs‘qr,l!a]‘l_n. ’.b S,ae.'h.ﬁl —
1 |Birim Sorumlusu |8ncelikli olarak calisanin yapacagi is ve isyerine zgii riskler ile korunma Koordinatorltigi-Tiim (xuvenligl Foitmecun Ll
tedbirlerini igeren konularda Temel Is Saghig ve Giivenligi Bgitimi Birimler/flgili Birimler Vel Ilu.kklmla
veriliv: Yonetmelik
Egitim, Universitemiz biinyesinde galisan siirekli is¢i kadrosundaki is Saghis ve Guvenligi
N ’ . i s Saghg ve Guvenligi
8 | BigwSerniiosy perso.nele, Toplum Ya_r.arma l.’rogr‘am (TYP) kapsam!nda ?&]l$fiﬂ]dra ve Koordinatorlug-Tam EBYS
kismi zamanli galisan dgrencilere zorunlu olarak, staj faaliyetli dersleri Birimler/ileili Biri -
bulunan Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Y iiksekokulu dgrencilerine verilir. Wimletd gl mmler
Egitim programi $ube Midiiri/Koordinatér/Koordinatér Yardimeilars
tarafindan hazirlandiktan ve cgitimin verilecegi yer ile egitim sirasinda
3 |Birim Sorumlusu kullgnliaf:alc arag ve g.er_e.cler [efnm edildikten sonra ilgili Plri|11e salon i1gili Birimler EBYS
tahsis yazisi yazilir. Egitim verilecek salonun termal konfor sartlarinin,
teknik ekip ve ekipmaninin saglanmasi ve aydinlatmasinin yeterli
olmasina dikkat edilir.
Ttm ayarlamalar yapildiktan sonra egitime katilacak personelin bagli
bulunduklari birimlere egitim tarihinden en az 2 hafta 6nce yazi yazilarak | 5 Saglig ve Giivenligi
4 |Birim Sorumlusu |egitimin verilecegi tarih, yer ve egitim programi bildirilir. Génderilen Koordinatorliigii-Tiim EBYS
yazi igeriginde egitimlere eksiksiz katilimm zorunlu oldugu mutlaka Birimler/ilgili Birimler
belirtilir.
Egitimi verecek alaninda uzman dgretim elemanlarinin bagh bulunduklan| Is Saghgi ve Glivenligi
5 |Birim Sorumlusu (birimlere ilgili tarihlerde gorevli olduklar yazih olarak bildirilir ve Koordinatdriiigi-Tum EBYS
ilgililere imza karsiligi tebligi istenir. Birimler/ligili Birimler
) . . o “ahisanlarin Is Sashid
Katilim listeleri, katihmeilarm egitimden 6nceki ve sonraki bilgilerini ; . g Cd ]b%“!dl m I-b SdL-h-LI b
Ce & N ' v Is Saghgi ve Guivenligi Guvenligi Egitimlerinin Usul
6 |Birim Sorumlusu [6lgmek amaciyla én ve son testler hazirlanir. Egitim sonunda son testten ; o
; Koordinatorligii Ve Esaslari Hakkinda
geger not alan katilimcilar sertifika almaya hak kazanir, = s
Ydénetmelik
*Egitimler ok tehlikeli sinifta yer alan isleri yapan galisanlara yilda en az Calisanlarin Is Saghg Ve
7 |Birim Sorumlusu b¥r defa, tehllke.ll Slf]lﬂa yer alan 1$lf%rl ye.ipzm ¢alisanlara iki .yllda en az (Juvcnllfil Egitimlerinin Usul
bir defa, az tehlikeli sinifta yer alan isleri yapan ¢aliganlara ise ti¢ yilda en Ve Esaslar Hakkinda
az bir defa olmak lizere tekrarlanir. Yonetmelik
) N o ) - calisanlarin Is Saghg) Ve
*Egitimler az tehlikeli islerde ¢alisanlar igin en az sekiz saat, tehlikeli (‘ - jb?n.dfm. e
o ; o s S 7.5 Givenligi Egitimlerinin Usul
8 |Birim Sorumlusu |islerde ¢alisanlar igin en az on iki saat, gok tehlikeli islerde ¢ahsanlar igin Ve Esaslar Hakkinda
en az on alti saatlik programlar olarak diizenlenir. o = —
Ydnetmelik
Alaninda uzman 6gretim elemanlarinca verilecek egitimin baglama Calisanlarin is Sagh@ Ve
e saatinden dnce salonda bulunulur, katihmeilardan imza alinir. Egitimin fs Saghgi ve Giivenligi Giivenligi Egitimlerinin Usul
9 |Birim Sorumlusu B . i g
‘ baslangicinda 6n test yapilir, egitimin sonunda ise son test yapilarak Koordinatorlagi Ve Esaslari Hakkinda
egitim noktalanir. Yonetmelik
On test ve son test puanlan hesaplanir. Katilimer listeleri bilgisayar Calisanlarin Is Saglig: Ve
Y ortamina excel formatinda aktarilir ve aldiklar puanlar siralanir. Geger Is Saghg ve Guivenligi Giivenligi Egitimlerinin Usul
10 [Birim Sorumlusu S o e ; R e o
not iizeri puan alip egitime cksiksiz olarak katilanlar, sertifika almaya hak Koordinatérligit Ve Lisaslar [Hakkinda
kazamirlar, Yonetmelik
Sertifika almaya hak kazanan katilimeilara verilecek sertifikalarin
e . CRCUNCIN 1) O P " 1 2 P 1 -
basilabilmesi i¢in "Is Istek Fo l.“.u do.duﬂrulur, Basin Halkla Ill@_k.lle.r ve Basin Halkla liskiler ve i T
Protokol Miidiirliigiine génderilir. Daha énceden Basin Halkla lligkiler ve Protokol Midiirliig - Calisanlarin Is Saghg Ve
P Protokol Mudiirligii personeli ile koordineli olarak hazirlanmig olan T — ; Giivenligi Egitimlerinin Usul
11 |Birim Sorumlusu gl p Idari ve Mali Igler Daire Ve Esaslan Hakkinda

sertifika érneklerine katithmemin adi soyads, egitimin tarihi, egitim
konular, kag saatlik cgitim verildigi, egitimcilerin adi soyadi unvani ve
isveren/igveren vekilinin adi soyad: unvani yazilarak sertifikalar basima

gonderilir,

Baskanhg (Matbaa Sube
Miidiirligit)

Y netmelik




12 |Birim Sorumlusu

Egitimeiler ve igveren/igveren vekili tarafindan imzalanan sertifikalar
caliganlarin 6zliik dosyalarinda saklanir.

Calisanlarin Is Sagh@ Ve
Giivenlhigi Egitimlerinin Usul

Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

HAZIRLAYA ONAYLAYAN

Serap HAVARE Giilcan APAYDIN
Tekniker Sube Miidiirii

ONAYLAYAN

dkin BUSUK
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idari ve Mali isler Daire Baskaniig

is Sagh@ ve Giivenligi Sube Miidiirliigii

RiSK DEGERLENDIRME CALISMALARI i$ SURECI

iIk Yayin Tarihi/Sayis:

Revizyon Tarihi/Sayisi

Toplam Sayfa

Sira

Siirece Dahil Olan

Sorumlular Faaliyet Is Akasi ; Dokiiman / Kawit
No PRSI ¢ / Dis Birimler Y
1gili yonetmelik geregince isveren veya isveren vekili, kurumca
dreviendirilmi 2 dgretim el ar1, galigan temsilcisi . - B ——
g(e)zkaerlsfg;:::lsbeia]ftn?eda"uz"l:-z:n ng im c; cmanhrl,tcdh;jdn t(.,lll]t]illcllSl, ls Saglig: ve Giivenligi ls Saihin Ve Glivenlifiitisk
1 |Birim Sorumlusu cx.elt - Oirimdesyiirutillen galigmalar, mevcutveya munteme: Koordinatérliigii-Ttim Degerlendirmesi Yonetmeligi -

tehlike kaynaklar ile riskler konusunda bilgi sahibi ¢alisanlarin
bulundugu bir Risk Degerlendirme Ekibi olusturulmasina iliskin tiim
brimlere yazi génderilir.

Birimler/llgili Birimler

EBYS

Risk Degerlendirme Caligmasi yapilacak Birimler igin alaninda uzman

Is Sagligi ve Guvenligi

Is Saglhigi Ve Guvenligi Risk

Birim Sorumlusu inatorliigii-Ti
4 Sgretim elemanlarinea ¢alisma takvimi olugturulur, K_O_Ord:ngtolrl.ugif lTle Degerlendirmesi Yonetmeligi
Birimler/Ilgili Birimler
Calismayi yapacak 6gretim elemanlari igin Personel Daire Bagkanhgina Is Saghigi ve Guvenligi
& |BitnSermifiss gorevlendirme t.a.lep ya..Zl?l-y.ﬂ.ZilI['. Gorevlendirme onayi Iba.gll‘ o Koor.dmatﬁr]ﬁg[l-]—"e'rsc.)r?el FRYS
bulunduklari Birime bildirilir. Calismanin yapilacag tarih ilgili birime Daire Bagkanh@i-Ilgili
yazi ile bildirilir. Birimler
o Risk Di‘:lgerle‘ndlrme Calismasi t_amamlandllktan scl)n.ra q:ails:_ng a.lar-nnda [g. Saglllgl Vf: ?u.\./cn.lllgl s Saglipi Ve Glivenlisi Risk
4 |Birim Sorumlusu fuzman &gretim elemanlarinca bir rapor haline getirilerck Birimimize Koordinatérliigii-Tiim T o
: o e PR Degerlendirmesi Y onetmeligi
teslim edilir. Birimler/llgili Birimler
B Risk Deger]endume' Call_g‘mam kapsaminda Parlama Patlama g Sapligt ve Givenlip is Saslips Ve Givenligi Risk
5 |Birim Sorumlusu | Dokiimanlari, Toksikoloji ve Modelleme Raporlari da hazirlanmissa i st et e VTR
i s w ' s Koordinatorlugi Degerlendirmesi Yénetmeligi
Birimimize teslim edilir.
Is Saghg ve Giivenligi
Galisma kapsaminda hazirlanan rapor ve doktimanlar ilgili birim ve/veya | Koordinatorligu-Yapi
6 |Birim Sorumlusu |birimlere gerekli i saghgi ve giivenligi tedbirlerinin ivedilikle alinmas: Isleri ve Teknik Daire EBYS
amactyla yazi ile bildirilir. Bagkanhg ve Ilgili
Birimler
ONAYLAYAN ONAYLAYAN

Serap HAVARE
Tekniker

B

Giilcan APAYDIN
Sube Miiduri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Idari ve Mali Isier Daire Baskanhg

is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigi

TEMEL iS SAGLIGI VE GUVENLIGI EGITIMLERI iS SURECI

{1k Yayin Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi/Sayisi

Toplam Sayfa

Sira

Sorumlular
No

Faaliyet Is Akisi

Siirece Dahil Olan
ic / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit

1 |Birim Sorumlusu

Universitemiz ile Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig
arasinda imzalanan "Isyerlerinde Isveren veya Isveren Vekili
Tarafindan Yriitiilecek Is Saghgi ve Givenligi Hizmetleri Egitim
Protokolti" kapsaminda Birimimiz tarafindan organize edeilen
egitime katilarak sonrasinda gergeklestirilecek sinavda basarili olan

Is Saghg ve Giivenligi

T.C. Aile, Calisrna ve Sosval
Hizmetler Bakanhgs ile Mugla Sitk)

Kogman Universitesi Arasinda
Isverlerinde Isveren veya Isveren

isveren veya igveren vekilleri elliden az ¢aligani bulunan ve az Koordinatgrluga Vekili Taratindan Yiriitilecek Iy
tchlikeli sinifta yer alan igyerlerinde, is saghgi ve giivenligi Saghg ve Giivenligi Hizmetleri
hizmetlerini (ise giris muayeneleri, periyodik muayeneler ve Egitim Protokolit
tetkikler harig olmak iizere) kendileri yiiriitebiieceklerdir.
i ; e o . T.C. Aile, Caligra ve Sosval
Bu. e%mcllgid', ll;v.eren veya Isvcrén lVCklil Is 5ag111g1.v‘c Glivenligi Hismetier Bikanlisi e Ml Sitk
Egitimine iliskin bagvuru takvimi olusturulur. Egitim program: e Dniveriies Arssing
. Isyerlerinde Isveren Veya Isveren Vekili Tarafindan Yiiriitiilecek [s Saghg: ve Givenligi ; L y

2 |Birim Sorumlusu |, . s e Ty : ; ; Isyerlerinde Isveren veya Isveren

Is Saghgr Ve Giivenligi Hizmetlerine Iliskin Yo6netmelik ekinde Koordinatorligi

yer alan konulari ve egitim saatlerini kapsar. Egitimin ticreti asgari
ticretin %20'sini gegmeyecek sekilde belirlenir.

Vekili Tarafindan Y tirtitiilecek [s
Saghigr ve Gitvenligi Hizmetleri

Egitim Protokolii

3 |Birim Sorumlusu

Egitim hakkinda genel bilgileri, basvuru kosullarini, bagvuru
tarihlerini, egitim programi ve ticretini igeren bir bilgilendirme
metni hazirlanir. Metin el brogiirii ve afis olarak basilabilmesi igin
tasarimi yapilmak iizere Basin Halkla [ligkiler ve Protokol
Midiirliigiine gonderilir. Tasarimi yapilan afis ve brosiirler
Matbaaya gonderilerek bastirilir.

Is Saghgi ve Guvenligi
Koordinatdrliigii-Basin
Halkla Iliskiler ve
Protokol Miidurligi-
Matbaa Birimi

Etkinlik Talep Onay Formu

4 |Birim Sorumlusu

Egitime iligkin bilgileri igeren bir tist yazi dagitimh olarak Ticaret
ve Sanayi Odalarina, Esnaf ve Sanatkarlar Odalarina, Tabip, Dis
Hekimleri ve Veteriner Hekimler Odalarina, diger odalar ve
kurullar ile Valilik ve Buyiiksehir Belediye Bagkanligina
gonderilerek ilgililere duyuru yapilmasi saglanir.

{s Saghg ve Giivenligi
Koordinatorliigti-Basin
Halkla Iliskiler ve
Protokol Mudurliigii-
Matbaa Birimi

Etkinlik Talep Onay Formu

5 | Birim Sorumlusu

Katilime listeleri ile egitim tarihlerinin Aile, Calisma ve Sosyal
Hizmetler Bakanhginca onaylanabilmesi igin &n kayit alinir, On
kayit igin ise Bilgi [slem Dairesince hazirlanan On Kayit Sayfas:
aktif hale getirilir. Egitime iliskin hazirlanan ayrintil duyuru metni
Birimimiz web sayfasinda ve Universitemiz anasayfasinda
yayimlanarak bagvurular alinmaya baglanir.

Bilgi Islem Daire
Baskanlgi

6 |Birim Sorumlusu

Protokol kapsaminda igveren veya igveren vekillerine,
Universitemiz tarafindan verilecck olan "[gveren veya Isveren
Vekili Is Saghg ve Gilvenligi Egitimi"ni tamamladiktan sonra “Is
Sagligi ve Guivenligi Hizmetlerinin Yiiritiimiine iligkin Igveren
veya Igveren Vekili Smavi”na katihm hakki belgesi verilir.

Is Saghgi ve Giivenligi
Koordinatoriigi

HAZIRLAYAN

Serap H

Tekniker

ONAYLAYAN

VARE Giilcan APAYDIN

Sube Miudiiri

ONAYLAYAN

Dyire Bagkani




T

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI i1k Yayin Tarihi/Sayist
idari ve Mali Isler Daire Baskanhig Revizyon Tarihi/Sayisi
Is Sagh@ ve Giivenligi Sube Miidiirligii Toplam Sayfa

IS KAZALARI VE RAMAK KALA OLAYLAR i$ SURECI

Siirece Dahil Olan

Sorumlular Faaliyet Is Alkas : .
I¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayst

Universite igerisinde meydana gelen tiim Is
Kazalar ve Ramak Kala Olaylar Birimimiz web
sayfasinda yer alan Is Kazas: Tutanagi veya Ramak
Kala Olay Tutanagina iglenerek kazayi
gergeklestiren galigan ve varsa gorgii tamiklarinca
imzalanarak Birimimize teslim edilir.

Is Saghig ve Guvenligi
Koordinatérliigi-Tim
Birimler/llgili Birimler

6331 Savil Is Giivenligi Kanunu

1 |Birim Sorumlusu 3
www.isg. mu.edu.tr

Birimimize ulagan bilgi neticesinde kazazede ve
kazanin yagandig1 yer, birim ¢alisanlarn ve alaninda
uzman Sgretim elemanlarinca bizzat kontrol
edilerek tutanak tutulur.

I Saghgi ve Giivenligi
Koordinatérliigi-Ttim 6331 Sayil Is Giivenligi Kanunu
Birimler/ilgili Birimler

=2

Birim Sorumlusu

Kaza verilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu internet
sayfasinda yer alan is Kazas: Bildirim Girisine en ) )
geg 3 is giinil ierisinde girilmesi gerektiginden | Idari ve Mali Igler Daire

4 | seritis tutanak Universitemiz biinyesinde bulunan Sosyal Baskanligr (Mali Sosyal Gi‘xvgn].ilf Kurumu [ Kazasi
Giivenlik Kurumu vetkilisine teslim edilir ve Hizmetler Sube Bildirim Formu
sisteme girmesi saglanir. Is Kazasi Bildirim Formu Miudurligi)

tarafimizca dosyalanir.

Biittin is kazalarinin ve ramak kala olaylarin kaydi
4 |Birim Sorumlusu tutulur, gerekli incelemeler yapilarak kazalara
sebebiyet veren/verebilecek durumlar raporlanir,

Kampis igerisinde meydana gelen ancak yaralanma
veya Oliime neden olmadig: halde herhangi bir
mal/malzeme/yapinin yipranma ve kullanim
omriiniin azalmasina yol agan/agabilecek durumlar
incelenir, gerekli onlemlerin ivedilikle ahinmas:
hususunda ilgili birimlere yazi yazilir.

Is Saglig) ve Giivenligi
Koordinatorligt-Tim EBYS
Birimler/ilgili Birimler

5 |Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN ONAYLAYAN

Giilcan APAYDIN
Tekniker Sube Midiiri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Idari ve Mali isier Daire Baskanhg

is Saghig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii
YOLLUK GOREVLENDIRMELERI VE ODEMELERI iS SURECI

ik Yayin Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi/Sayisi

Toplam Sayfa

Sira
No

Sorumlular

Faaliyet is Akast

Siirece Dahil Clan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit

Birim Sorumlusu

Her mali yihin baginda ilgili yil i¢in Personel Daire
Bagkanhgina gorevlendirmelerle ilgili
Universitemiz Yonetim Kurulunda gériisilmek
lizere yaz1 génderilir.

Personel Daire Bagkanhig

Birim Sorumlusu

Ydnetim Kurulu Karari geldikten sonra her bir
gorevlendirme igin Personel Dairesi Bagskanh@ina
onay alimmak tizere yazi gonderilir,

Personel Daire Baskanlig:

EBYS

Birim Sorumlusu

Personel Dairesi Bagkanhgmea Universite Yonetim
Kuruluna sunulan goreviendirme talebi Y 6netim
Kurulu Karar ¢iktiktan sonra Birimimize ve
gorevlendirmesi yapilan personelin bagli bulundugu
Birime dagitimli olarak yazilir.

Personel Daire Bagkanhgi

EBYS

Birim Sorumlusu

Gorevlendirme tarihinde gorevini yerine getiren
personel i¢in hazirlanan Yurtigi Gegici Gorev
Yollugu Bildirimi ilgili personele ve Harcama
Yetkilisine imzalatilir.

Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi

Birim Sorumlusu

{1gili biitge kaleminde yeterli denek olmasi
durumunda sistem tizerinde 6deneme evraklar
diizenlenir ve Gergeklestirme Gorevlisine
gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig

MYS

6

Birim Sorumlusu

Evraklar Gergeklestirme Gaérevlisinin kontroliinden
sonra Harcama Yetkilisine gonderilir. Harcama
Yetkilisinin kontrolii ve imzasindan sonra Strateji
Daire Bagkanligina génderilmek tizere
Gorevlendirme Onayi, Yurtigi Gegici Yolluk
Bildirimi ve 2 kopya asillariyla birlikte dosyalanr.

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig

Birim Sorumlusu

Gonderilen evraklar [¢ Kontrol Birimi tarafindan
kontrol edilir, eksik veya hatal evrak varsa
diizeltilmesi igin iade edilir, hata yada eksik yok ise
Odeme Birimine génderilerek gérevlendirilen
personelin banka hesabina 6deme yapilr.

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig:

HAZIRLAY

Serap HAVARE
Tekniker

' <

ONAYLAYAN

Giilcan APAYDIN
Sube Miidtiri

ONAYLAYAN

Daire Baskani




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg
is Sagligi ve Giivenligi Sube Miidiirliigii
KiSISEL KORUYUCU DONANIM i$ SURECI

ilk Yaymn Tarihi/Savisi

Revizyon Tarihi/Savisi

Toplam Sayfa

Sira
No

Sorumlular

Faaliyet Is Ak

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit

Alaninda uzman 6gretim elemanlarinca yapilan risk
degerlendirme ¢alismalari sonucunda her bir
¢alisanin yaptigi isin niteligine uygun olarak is

fs Saghg ve Giivenligi

Kisisel Koruyucu Donanimlarin

1 [Birim Sorumlusu sagligr ve glivenligi tedbirleri gergevesinde gl isyerlerinde Kullaniimasi Hakkinda
i Koordinatorlugi - ;
kullanmalari gereken kisisel koruyucu donanimiar Y netmelik
(KKD'ler), galisanlarin da gorisleri ve ihtivaglar
dikkate alinarak belirlenir.
[htiyag dahilindeki kisisel k cu d s A
smil)s/i:"d 4 llH:n :11 _1$te ({ruyulc..ltlﬁolnanllm.v? b Kisisel Koruyucu Donanimlarim
2 | Birim Sorumlusu e a.a 1Ha3 gcr? e.n guve-n teonlem erne [syerlerinde Kullanilmas: Hakkinda
iliskin ekipmanlarin cinsi, adedi ve yaklagik T
maliyeti belirlenerek Satin Alma Istek Fisine islenir. =
s - o el.em‘an]arl ile kczordmeh idari ve Mali Isler Daire Kisisel Koruyucu Donanimlarin
2 X olarak hazirlanan KKD Teknik Sartnameleri, Satin . ; - -
3 |Birim Sorumlusu : o i Bagkanhg Satinalma Sube Isyerlerinde Kullamlmas: Hakkinda
Alma Istek Fisi ekinde Satin Alma Sube S . .
e e m . - Mudirliga Yonetmelik
Miidurligiine génderilir.
Satin alma islemi tamamlanan KKD'ler Kisisel v 5 .
s X ; Kisisel Koruvucu Donanumlarin
R Koruyucu Donanim Zimmet Formuna islenerek, : p o
4 [Birim Sorumlusu o " S : . Isverlerinde Kullanilmasi Hakkinda
ilgili ¢alisana imza karsihg ticretsiz olarak teslim N -
i Y énetmelik
edilir.
Isin geregi itibariyle birden fazla risk bulunan Kisisel Koruyucu Donanimlarin
5 |Birim Sorumlusu durumlarda ayni ¢alisana birden fazla KKD Isyerlerinde Kullanilmasi Hakkinda
verilebilir. Yonetmelik
Kisisel koruyucu donammlarin teslimi sonrasinda
alaninda uzman 6gretim elemanlarinca galisanlara ts Saslis Givenlisi Kisisel Koruyucu Donanimlarin
6 |Birim Sorumlusu KKD'lerin kullanimi ve kullanim esnasinda 4 SARIET Vo G lyentig) isverlerinde Kullanilmasi Hakkinda

alinmasi gereken giivenlik énlemleri ve dikkat
edilmesi gereken hususlar hakkinda bilgi verilir.

Koordinatériigi

Yinetmelik

HAZIRLAY),

Serap HAVARE
Tekniker

' S

ONAYLAYAN

7

Giilcan APAYDIN

Sube Midtirii

ONAYLAYAN

DaireYBaskani
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T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
idari ve Mali isler Daire Baskanhig:
Is Sagh ve Giivenligi Sube Miidiiriiigii
CALISAN TEMSILCISI SECiMI iS SURECH

[k Yaymn Tarihi/Sayisi

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Stra
No

Sorumlular

Faaliyet is Akisi

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit

Calisan temsilcisi is saghgi ve glivenligi ile ilgili
¢ahigmalara katilma, ¢aligmalar izleme, tehlike
kaynagmin yok edilmesi veya tehlikeden

fs Saghg1 ve Gilvenligi

Is Saghg ve Giivenligi Ile Ilgili Calisan

1 Birim Sorumlusu kaynaklanan riskin azaltilmas i¢in tedbir alinmasim Koordinatérlagivilgili Temsilcisinin Niteliklesi ve Segilme
‘ isteme, tekliflerde bulunma ve benzeri konularda Birimler/Tiim Birimler Usul ve Esaslara [liskin Teblig
¢alisanlari temsil etmeye yetkili oldugundan
¢alisanlar arasindan segimle belirlenir,
Calisan temsilcisi aday bagvuru ilani se¢imden iki
hafta 6nce birimimiz web sayfasinda yayimlanir, ; o
;s Katihmeilar bagvuru formlar)llm teslimyet};ikten sonra Bsinguerye Gi'lve_nllgl
2 |Birim Sorumlusu S o Koordinatorligivilgili http://isg.mu.edu.tr/
aday sayisi, se¢ilmesi gereken galigan temsilcisi .. ..
- . Birimler/Ttm Birimler
sayisinin {i¢ katindan fazla olmayacak sekilde
belirlenir.
Segim, ¢aliganlarin en az yarisindan bir fazlasinin
katilmasi kosuluyla ve gizli oylamayla yapilir. En
fazla oy alan aday galisan temsilcisi asil olarak, Is Saglg ve Guvenligi Is Saghs: ve Giivenligi [le [lgili Calisan
3 |Birim Sorumlusu ikincisi yedek olarak segilir. Oylarin egit olmasi Koordinatorligi/ilgili Temsilcisinin Nitelikleri ve Segilme
durumunda galigan temsilcisi; adaylarin 8grenim Birimler/Tiim Birimler Usul ve Esaslarma [liskin Teblig
durumu, igyerindeki deneyim siiresi ve benzeri
kriterler esas alinarak belirlenir.
Ca]lS.an. t.cn:|Sik:131 beslyl!ilglna seglllr. Q?llsan Is Saghig ve Giivenligi Is Saghg ve Giivenligi ile [lgili Calisan
- s temsilcisinin herhangi bir nedenle gérevinden i W e R e e T e
4 |Birim Sorumlusu sxyoslngey dnrarmnda, o Tazlioy alan ook Koordinatérlugii/1lgili Femsileisinin Nitelikleri ve Segilme
; ¥ Birimler/Ttim Birimler Usul ve Esaslarina iliskin Teblig
asil olarak atanir.
Caligan temsilcisi segimi sonucunda, se¢imi hangi
adayin ne kadar oyla kazandig ile ilgili bir tutanak
dtizenlenir. Tutanak igveren veya igveren vekili ve Is Saghg ve Glivenligi Is Saghg ve Giivenligi Ile [lgili Calisan
5 |Birim Sorumlusu segimde gorevlendirilen ¢aliganlar tarafindan Koordinatérliigi/flgili Temsileisinin Nitelikleri ve Segilme
imzalanir. Tutanaklar, oylamaya katilanlarin imzali Birimler/Tum Birimler Usul ve Esaslarina iliskin Teblig
listesi ve Caligan Temsilcisi Atama Formu
dosyalanir.
Seg¢im sonucunda gorevlendirilen ¢alisan Is Saghgi ve Giivenligi
6 |Birim Sorumlusu temsilcileri, ¢ahganlara duyurulmasi amaciyla tiim Koordinatorlugii/ilgili
birimlere yazi ile bildirilir. Birimler/Ttim Birimler
Calisan temsilcilerine alaninda uzman &gretim Is Saghg ve Giivenligi Is Saghgr ve Gavenligi ile [lgili Calisan
7 |Birim Sorumlusu elemanlarinca ig saghg ve giivenligi konularmda Koordinatsritigii/lgili Temsilcisinin Nitelikleri ve Seciline

Ozel egitim vertlir.

Birimler/Ttim Birimler

Usul ve Esaslarina [liskin Teblig

HAZIRLAYA
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MUGLA T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayisi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi/Sayis:

Toplam Sayfa

Kadro Unvam : Sube Midiiri ]Gﬁrev Unvam : Sube Midiiri
Girevli Personelin Adi Soyad : Gulcan APAYDIN
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkant |Vekalct : Sube Mudiirii

Gorev ve Sorumluluklar

6331 sayili Is Saghgi ve Guvenligi kapsaminda Universitemizde is saghg ve giivenligi ile ilgili islerin yoritiilmesini ve takibini yapmak

I Gavenligi Uzmanlarinca yapilnus risk degerlendirmelerinin raporlarmin matbaada basilmasini ve isverence imzalanmasini, raporlarin

2 |ilgili birimlere yazi ile bildirilmesini, risklerin giderilmesi ile ilgili iglerin yazili olarak takibinin yapilmasini ve 1SG Koordinatériinin
bilgilendirilmesini saglamak
Is Saghg ve Givenligi ile ilgili Universitemiz Personel/Surekli is¢i/Toplum Yararina Program Kapsaminda Cahsan Personel/Kismi
Zamanl Cahsan Ogrenci ve okullara (6grencilerimize) verilecek egitim programlarinin diizenlenmesiyle ile ilgili islemleri yuriitmek ve
takibini yapmak. (Egitim Programlarinin hazirlanmasi, egitimeilerin gorevlendiriimesi, yer tahsisi, sinav sorularinin hazirlanmasi, sinav

3 [kagitlarimin okunmas, sertifika gablonlarinin hazirlanmasi, sertifikalarin matbaada basilmas:inin saglanmasi, Egitimciler ve Igveren
Vekili tarafindan sertifikalarin imzalanmasinin saglanmasi, sertifikalarin ilgili kigilere/birimlere yaz1 ile teslimi ve bildirilmesi,
sertifikalarin birimde birer suretinin dosyalanmasinin saglanmasi, egitimcilerin tceretlerinin 6denmesiyle ilgili islemlerin yapilmasy, ilgili
stireglerin ve yapilan iglerin takibi)

4 Is Saghgi ve Givenligi agisindan Universitemizde risk ve problem olusturulacak olay/durum/yapilarin gerekli birimlere yazi ile iletmek,
yaptlan diizenlemelerin takibini yapmak
Is kazasi durumlarinda kisilerin saglik kontroliinden gegirilmesini saglamak igin gerekli saglik kurulusuna refakatgi esliginde gitmesini

5 [saglamak, ilgilenmek, saglik kurulugundan i kazasi raporunun temin alinmasiny, ilgili birimce kaza tutanaginin hazirlanmasini, Sosyal
Giivenlik Kurumunun s Kazasi Bildirim Sistemine Universitemiz Yetkilisince raporun girisinin yapilmasini saglamak

6 Ihtiyag dahilindeki kigisel koruyucu donanimlari ve ig sirasinda alinmast gereken giivenlik onlemlerine iliskin ekipmanlarin belirlenmesi
ve teknik sartnamelerinin hazirlanmasini ve satin alinmasini saglamak

1 Kigisel Koruyucu Donamimlarin ilgili personelin i§ tanimina gore alaninda uzman ogretim elemanlar tarafindan tespit edilmesini ve
ilgililere zimmet formu ile teslim edilmesinini saglamak

8 (Cahgan Temsilcilerinin se¢imiyle ilgili siirecin takip edilmesi ve sonuglandirilarak, alaninda uzman 6gretim elemanlarinca galigan
temsilcilerine egitim verilmesini saglamak

9 [Basin ve matbaa ig istek formlarinin hazirlanmasini ve kontroltiini saglamak

10 [Kamu kurumlar1 ve dig paydaslarla yapilacak protokollerin hazirlanmasini saglamak

11 |Igveren ve [gveren Vekili Is Saghigi ve Giivenligi Egitiminin planlanmasin yapmak ve duyurulmasin saglamak

12 |Is Saghgi ve Giivenligi konularinda diger Universitelerden goriig almak ve igbirligi igin goriigmeler yapmak

13 [ISG koordinator yardimeilarinin gorevlendirme ve yolluk ddemelerine iliskin gerekli onaylarin alinmasi, ¢deme evraklarinin kontrola

14 |EBYS sisteminden gelen evraklarin kabul edilerek ilgili personele havale edilmesi ve takibinin yapiimasi

s EBYS sistemi iizerinden kurum igi ve kurum disi yazilmasi gereken evreklarin hazirlanmasini, yazilan yaziiarm takioi ve kontrolunt

" Isaglamak

16 |Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir gekilde sunulmasint saglamak
Birimin diger birimler nezdindeki islemleri arasinda koordinasyonu saglayarak, izlenmesi ve sonuglandiriimasi, bu konudaki

17 yazigmalarin yapilmasini saglamak )

18 Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlan teslim almak, gerekli cevaplar hazirlamak, paraf sonrasi daire baskanmna sunmak, yazigmaleri
siiflandirlarak dosyalantp, argiv sistemine gore korunmasini saglamak

19 |Kendi gorev alani igindeki yazili ve sozlu biigi akisinin tam, dogru ve zamaninda olugmasim saglamak
Daire Bagkaninin Bagkanhginda yapilan toplantilarda islemleri, sorunlari, goris ve 6nerilerini sunarak, bilgi paylasiminin, isbirligi ve

20| yyumun saglanmas

21 Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin ve demirbaslarin her tirlit hasara kargi korunmast i¢in gerekli tedbirlerin alinrasi,
Subesinde mevcut arag, gereg¢ ve her tirlit malzemenin yerinde ve ckonomik kullanilmasmin saglanmasi

22 Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamalk.
gerektiginde rapor hazirlamak

23 |Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak Gzere iglerin yapihig yontemlerini ve diger faaliyetlerle iligkilerini agiklamak

24 Kendisi de dahil olmak tizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin stz
konusu isleri yapacaklarini belirlemek ve Daire Baskanina teklif etmek/bildirmek

25 |Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekdlet etmek

26 |Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagiimasina katkida bulunmak tizere gorev alam ile ilgili konularda kendini yetigtirmek




27 |Isyerinde disiplinli bir galisma ortami yaratmak

= takip etmek

Gorev alant ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilzn degisiklikleri izlemek, Resmi Gazeteyi ganliik

29

Sorumluluguna verilen subenin galisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve uygulamak, Sube galismalarini, Daire
Bagkanhigi hizmet politikasi ve ¢aligma plan ve programlanina gére yonetmek

30

¢alismalarini izlemek ve denetiemek

Sube memurlarina i dagitimi yaparak onlara gorev vermek, sonuglarini almak, uyum ve igbirligi iginde gahgmalarini saglamak,

31

Subenin yazigmalarini, yazilari ve onaylari, Bagbakanhk Makaminim 2004/29 sayih Genelgesi ile yiirirliige konulan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik™ hitkimlerine uygun olarak hazirlandigimin kontroltinii yapmak

- bagkanina oneride bulunmak

Uygulamada karsilagilan giiglitk ve tikanikliklari gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar icin daire

33 | Daire Bagkaminin verecegi mevzuat ¢ergevesinde diger is ve islemleri yapmak

34 |Bagli oldupu siireg ile @ist yonetici/yoneticileri tarafindan mevzuat ger¢evesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak

35 |Birim Personelini sevk ve idare etmek

36 |Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak

37 |Mevzuata aykir faaliyetleri onlemek

38 | Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi pianlamasini yaparak Baskan’in onayina sunmak

39 [ISG koordinatorligi onaymin almmasini ve bilgilendirilmesini saglamak

ISIN CIKTISI

6331 sayili Iy Saghg ve Guvenligi kapsaminda Universitemizde is saghgi ve
giivenligi ile ilgili iglerin yuritilmesi ve takibinin yapilmasi.

iSiN GEREKLERI

* 657 Sayih Deviet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdtirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI

*657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
*6331 Sayil Is Saghipi ve Giivenligi Kanunu

*2547 Sayih Yiiksekogrenim Kanunu

*5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler, yazili ve sozlii talimatlar, havale
edilen iglemler, hazirlanan galigmalar

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Rektor, Rektor Yardimeilan, Rektor Damsmanlar, Genel Sekreterlik, Daire
Bagkanliklari, ISG Koordinatorligi, Sube Mudirleri, Satin aima Birimi, Fakiilte,
Yitksekokul ve Rektorliige bagh tiim birimler, Universiteler, Aile ve Sosyal

Politikalar Bakanligi

Bu dokiimanda ag¢iklanan girev tamimiarimi okudum, Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 04/07/2019
Adive Soyad: @ Giilcan APAYDIN

Giilcan APAYDIN

Sube Miidiiri




MUGLA T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yayn Tarihi/Sayis
idari ve Mali isler Daire Baskanhg Revizyon Tarihi/Sayisi
Toplam Sayfa

Kadro Unvani : Bilgisayar Isletmeni ’Giirev Unvani ; Bilgisayar igletmeni
Giirevli Personelin Adi Soyad: : Damla BASTURK
Bagh Bulundugu Unvan : Sube Miidiiri |Vekalet : Tekniker

Gorev ve Sorumluluklar

Baskanhk/Sube Mudiirlugi/iSG Koordinatorligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; idarenin yonlendirdigi her

T ltarla yazigmalarin yiritilmesini saglamak ve ilgili faalivetleri gergeklestirmek
Risk Degerlendirme Raporlarinin matbaada bastinlmas, ilgili birimlere yaz: ile bildirilmesi ve risklerin giderilmesi ile ilgili islerin yazih

2 |olarak takibini yapmak
Is Saghig ve Guvenligi ile ilgili Universitemiz Personel/Siirekli isgi/Toplum Yararina Program Kapsaminda Calisan Personel/Kismi
Zamanli Gahsan Ogrenci ve okullara (ogrencilerimize) verilecek egitim programlarmin diizenlenmesi, egitimeilerin goreviendirilmesi, yer

3 |tahsisi, smav sorularmin hazirlanmasi, sinav kagitlarimin okunmast, sertifika sablonlarinin hazirlanmasi, sertifikalarin matbaada
basilmasi, Egitimeiler ve Igveren Vekili tarafindan sertifikalarin imzalanmasi, sertifikalarin ilgili kigilere/birimlere teslimi ve bildirilmesi,
egitimeilerin Gcretlerinin 6denmesiyle ilgili yazigmalari ve iglemleri yapmak

4 Is Saghg ve Giivenligi agisindan Universitemizde risk ve problem olugturabilecek olay/durum/yapilart gerekli birimlere yazi bildirmek ve
takibini yapmak
is kazasi durumlarinda kisilerin saghk kontroliinden gegmesini saglamak igin saglik kurulusuna gitmesi durumunda gerek gorildug

5 |taktirde refakat etmek, saghk kurulusundan i kazasi raporunun temin edilmesi, ilgili birimce kaza tutanaginin hazirlanmasini saglariak
ve belgelerin $ube Mudiiriine ulastirilmasini saglamak, bitiin i kazalarimin kaydini tutmak

6 Ihtiyag dahilindeki kisisel koruyucu donanimlar ve is sirasinda alinmasi gereken giivenlik dnlemlerine iliskin ckipmanlarla ilgili
hazirlanan teknik sartnamelere uygun satin alma istek fisi hazilamak

7 Galganlarin ige girig muayenelerinin yapilmasi sirasinda kisisel bilgilerinin kayitlarin1 yapmak, ag1 durumlarini sorgulamak, sahip
olduklari kurs katilim belgeleri ve sertifikalarini dosyalamak

8 Alaninda uzman 6gretim elemanlari tarafindan personelin is tanimina gore satin ahnan Kigisel Koruyucu Donanimlarm (KKD) ilgili
persenele zimmet formu ile teslim etmek

9 |Calisan Temsilcilerinin segimiyle ilgili yazigmalari ve igslemleri yapmak

10 |Basin ve matbaa is istek formlarini hazirlamak

11 Isveren ve Igveren Vekili [s Saghgi ve Guvenligi Egitimiyle ilgili tim yazismalar ve duyuru metinlerini hazirlamak, online islemlerin (6n
bagvuru/duyuru/diger) yuriitmek

12 |Birimimiz web sayfasini dizenlemek, giincellemek ve gerekli duyurular yapmak

13 |1SG koordinator yardimeilarinin gorevlendirme ve yolluk odemelerine iligkin evraklarn hazirlamak

14 |Gelen evraklar: EBYS sisteminden kabul etmek ve onlarla ilgili gerekli islemleri yapmak

15 Daire Bagkanin/ $ube Muduruntn/ [sg Koordinatorlagi tarafindan yonlendirilen her tirlt kurum igi ve kurum disi yazismalari EBYS de

"~ |hazirlamak, gondermek ve geri dontsleri takip etmek,

16 [EBYS tizerinden yazilan yazilarin gerektigi durumlarda ilgili birim/kurum/kisilere ulastiriimasini saglamak

17 |Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen/giden yazi ve belgeleri dosyalamak, istenildiginde birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak

18 Gérev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek, Resmi Gazeteyi giinlik
takip etmek

19 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yénetmelik gergevesinde yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasmna
dzen gdstermek, giinlii yazilar takip etmek

20 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu dahilinde yil sonlarmda arsivlenmesi gercken evraklan kaldirmak, siiresi dolanlari imha
ctmek (kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak)

21 |Daire Bagkanin uygun gérdiigii egitim seminerlerine katilmak

27 Kendi sorumlulugumda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglari her tirlii hasara kars korunmasi igin gerekli tedbirleri alip, mevcut
arag, gereg ve her tirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak

23 |idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek




ISIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorlik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmig her tirlii yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru,rapor,

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

*6331 sayih 5 Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda Sube Mitdiirtiniin
talimatlar dogrultusunda Universitemizde lg Sagligi ve Givenligi ile ilgili isleri
yiurlitmek ve gerekli tim yazigmalari yapmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi dizeyde ig deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI

*657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu

*6331 Sayil Is Saghig ve Giivenligi Kanunu

#2547 Sayil Yiiksekogrenim Kanunu

*5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler, tebligler, yazili ve sozli
talimatlar, havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Rektor, Rektor Yardimerlari, Rektor Damgmanlari, Genel Sekreterlik, Daire
Bagkanliklari, ISG Koordinatorliiga, Sube Mudiirleri, Satin alma Birimi,
Fakulte, Yiiksekokul ve Rektorlige bagh tim birimler, Universiteler, Aile ve
Sosyal Politikalar Bakanlig

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 05/07/2019

Adive Soyadi  : Damla BASTURK

- I

HAZIRLAYAN

Damla BASTURK

Bilgisayar [sletmeni

ONAYLAYAN ONAYLAYAN
e
=i ) >
Gilcan APAYDIN ytek K
Sube Mudurt Daire Ba$kain




MUGLA T.C

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI llk Yayin Tarihi/Says:
idari ve Mali isler Daire Baskanhg) Revizyon TarihifSayisi
Toplam Sayfa

Kadro Unvam : Tekniker |Gﬁrev Unvani : Tekniker

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Serap HAVARE

Bagh Bulundugu Unvan : Sube Miidiirii T\’ekalel : Bilgisayar Isletmeni

Gérev ve Sorumluluklar

Baskanlik/Sube Mudurligii/ISG Koordinatorliigi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; idarenin yonlendirdigi her
tarli yazigmalarin yiiriitilmesini salamak ve ilgili faaliyetleri gergeklestirmek

Risk Degerlendirme Raporlarinin matbaada bastinlmast, ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi ve risklerin giderilmesi ile ilgili iglerin yazil
olarak takibini yapmak

Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili Universitemiz Personcl/Siirekli ig¢i/Toplum Yararina Program Kapsaminda Cahsan Personel/Kismi
Zamanh Cahgan Ogrenci ve okullara (6grencilerimize) verilecek egitim programlarinin diizenlenmesi, egitimcilerin gorevlendirilmesi, yer
3 |tahsisi, sinav sorularinin hazirlanmasi, sinav kagitlarin okunmast, sertifika sablonlarinm hazirlanmasi, sertifikalarin matbaada
basilmasi, Egitimeiler ve Igveren Vekili tarafindan sertifikalarin imzalanmasi, sertifikalarin ilgili kisilere/birimlere teslimi ve bildirilmesi,
egitimeilerin tcretlerinin 6denmesiyle ilgili yazigmalar ve iglemleri yapmak

Is Saghg ve Guvenligi agisindan Universitemizde risk ve problem olusturabilecek olay/durum/yapilari gerekli birimlere yazi bildirmek ve
takibini yapmak

Is kazasi durumlarinda kisilerin saglik kontroliinden gegmesini saglamak i¢in saghk kurulusuna gitmesi durumunda gerek goriildugi
5 |taktirde refakat etmek, saghk kurulusundan is kazasi raporunun temin edilmesi, ilgili birimee kaza tutanaginin hazirlanmasin saglamak
ve belgelerin $ube Miidiiriine ulagtinimasini saglamak, butan is kazalarimin kaydini tutmak

Ihtiyag dahilindeki kigisel koruyucu donanimlar ve is sirasinda alinmasi gereken givenlik onlemlerine iligkin ekipmanlarla ilgili
hazirlanan teknik sartnamelere uygun satin alma istek fisi hazirlamak

Caliganlarn ige girig muayenelerinin yapilmas: sirasimda kisisel bilgilerinin kayitlarim yapmak, asi durumlarini sorgulamak, sahip
olduklari kurs katihm belgeleri ve sertifikalarini dosyalamak

Alaninda uzman 6gretim elemanlar: tarafindan personelin is tanimina gore satin aliman Kigisel Koruyucu Donammlarin (KKD) ilgili
personele zimmet formu ile teslim etmek

9 |Caligan Temsilcilerinin segimiyle ilgili yazigmalari ve iglemleri yapmak

10 | Basin ve matbaa is istek formlarini hazirlamak

Isveren ve [sveren Vekili [s Saghg ve Givenligi Egitimiyle ilgili tim yazigmalari ve duyuru metinlerini hazirlamak, online islemlerin (én

1 bagvurw/duyuru/diger) yiiriitmek

12 |Birimimiz web sayfasini diizenlemek, giincellemek ve gerekli duyurular yapmak

13 |1SG koordinator yardimeilarinin gorevlendirme ve yolluk ddemelerine iliskin evraklari hazirlamak

14 |Gelen evraklart EBYS sisteminden kabul etmek ve onlarla igili gerekli islemleri yapmak

Daire Bagkanin/ Sube Mudirinin/ Isg Koordinatorligi tarafindan yénlendirilen her tirla kurum ici ve kurum digt yazigmalart EBYS de

25 hazirlamak, gondermek ve geri donasleri takip etmek,

16 [EBYS tzerinden yazilan yazilarn gerektigi durumlarda ilgili birim/kurum/kisilere ulagtinilmasim saglamak

17 [Kurum i¢i ve kurum disi gelen/giden yaz1 ve belgeleri dosyalamak, istenildiginde birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak

Gorev alani ile ilgili mevzuat diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek, Resmi Gazeteyi giinliik
takip etmek

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik gergevesinde yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina
Ozen gostermek, ginli yazilar takip etmek

6698 sayih Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu dahilinde y1l sonlarinda arsivlenmes: gereken evraklart kaldirmak, stiresi dolanlari imha

2 etmek (kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak)

21 | Daire Bagkanin uygun goérdiigii egitim seminerlerine katilmak

Kendi sorumlulugumda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglart her tirli hasara kars: korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alip, mevcut

22 o . . : "
arag, gereg ve her tiirlt malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasimni saglamak

23 |Idare tarafindan verilen yazih ve sozl gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yerine getirmek

A



iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemiere iligkin Rektorlik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontro! edilmis her tiirlii yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru,rapor,

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

*6331 sayili Is Saghg ve Guvenligi Kanunu kapsaminda Sube Midirinin
talimatlar dogrultusunda Universitemizde I Saghg ve Guvenligi ile ilgili isleri
yiratmek ve gerekli tim yazigmalar yapmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi gekilde stirdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGI KAYNAKLARI

*657 Sayili Devlet Memuriari Kanunu

#6331 Sayih I Saghg ve Guvenligi Kanunu

#2547 Sayilt Yiiksekogrenim Kanunu

*5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler, tebligler, yazili ve sozlii
talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

[LETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Rektor, Rektor Yardimeilar, Rektér Damsmanlary, Genel Sekreterlik, Daire
Bagkanliklari, [SG Koordinatorliigi, Sube Midiirleri, Satin alma Birimi,
Fakilte, Yiiksekokul ve Rektorlige bagl tim birimler, Universiteler, Aile ve
Sosyal Politikalar Bakanlig:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 05/07/2019
Adive Soyadr  : Sefpp HAV

Imza

HAZIRLAYAN

Bilgisayar Isletmeni

ONAYLAYAN ONAYLAYAN

Giilcan APAYDIN

Sube Mudiir Daire Bagkani




