SGDB BiRiM KALITE VE AKREDITASYON KOMIiSYONU

e Birimin stratejik planmi hazrlamak ve birim yonetim kurulunun onayma sunmak,

e Birimin stratejik plam ve hedefleri dogrultusunda, akademik ve idari hizmetlerin
degerlendirilmesi, kalitenin gelistirilmesi ve akreditasyon siirecinde yapilacak her tiirli
caligmanin yiiriitilmesini saglamak,

e Birim I¢ Degerlendirme Raporu'nu hazrlamak ve her yil Ocak aymda birim ydnetim
kurulunun onayma sunmak,

e Birimin stratejik planmi1 Zlemek ve yil sonunda degerlendirerek hazirlayacaklari
Stratejik Plan Degerlendirme Raporunu birim yonetim kurulu onayma sunmak,

e Birim Faaliyet Raporunu hazirlayarak birim yonetim kurulunun onayma sunmak,

e Birime ait anket sonuglarini degerlendirmek, bu sonuglarin birim ydnetim kurulu
ve/veya birim akademik kurulunda tartigiimasini saglamak,

e Kurum I¢ Degerlendirme Takmmin birime yapacag zyaretlere destek olmak, ziyaret
sonrast olusan raporu inceleyerek birime 6zgli olarak degerlendirmek,

e Birime ait bu maddede gegen degerlendirmeler sonucu ortaya ¢ikan iyilestirme
ihtiyaclarina yonelk yillik bir iyilestrme plam hazirlamak, bu plann uygulanmasini
saglamak ve yil sonunda iyilestirmelerin gerceklesip gerceklesmedigini degerlendirerek
Birim I¢ Degerlendirme Raporuna degerlendirme sonuglarini yansitmak,

e Birimde kalite siirecleri ile ilgili degerlendirme kuruluslar1 tarafindan yapilacak
belgelendirme ve sonrasi degerlendirme c¢ahsmalari igin gerekli hazrliklar1 yapmak; bu
kuruluglara her tiirli destegi saglamak, 13

e Kalite Komisyonunun kararlarmi birimin 1ilgili bokim, program, alt birimlerine
duyurmak; uygulamalarina katki saglamak ve sonuclarmi izlemek,

e Program akreditasyonu siireglerinde alt birim olarak program kalite komisyonlarinin
olusturulmasina destek saglamak,

e Bu Yonerge ve Kalite Komisyonu tarafindan belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda
gerekli diger cahsmalar1 yiirtitmektir.



STRATEJIK PLAN iZLEME VE DEGERLENDIRME KOMIiSYONU

Stratejik plan hazirhk siireci calismalarmmi koordine eder.

Yeni stratejik plan hazrlama gerekliligini Rektore iletir.

Hazirlk cahsmalarini baglatan Stratejik Plan Genelgesini hazirlar ve Rektoriin onayina
sunar.

Toplant1 ve ¢alstaylar1 diizenler.

Hazrrlk programimni Strateji Gelistirme Kurulunun onayma sunar.

Hazrlk programuni intranette duyurur.

Hazrrlk programinda tespit edilen egitimleri organize eder.

Yapilan ¢aligmalarin kontrol listesine uygunlugunu saglar.

SOSYAL SORUMLULUK KOMiSYONU

Birimde toplumsal katki {iretmek amaciyla net, somut, Olgiilebilir, gercekei,
uygulanabilir, kantlanabilir, gelistirilebilir ve rekabetci 6zelliklere sahip kisa ve uzun
vadeli hedefleri planlamak; ihtiya¢ halinde i¢ paydaslara destek vermek

Birimde yapilan/yapilacak tiim sosyal sorumiuluk faaliyetlerinin ve hizmetlerinin
izlenmesi, degerlendirilmesi, kayit altma almmasi ve degerlendirme g¢aligmalarini birim
adma yiiriitmek,

Sosyal sorumluluk faaliyetlerine iliskin kayt ve degerlendirmelerin talep edildiginde
Koordinasyon Kurulu ve Koordmatorliige raporlanmasini saglamak,

Koordinasyon Kurulu veya Koordinatorlik tarafindan yapilan izlemeler sonucunda,
sosyal sorumluluk projeleri siirecleri ve etkinliklerine yonelk birime sunulan
raporlamalari, iyilestirme ve gelistrme Onerilerini birim yoneticileri ile birlikte
degerlendirip birim adma gerekli onlemleri almak,

Birim adma sosyal sorumluluk faaliyetlerinin gerceklestirilmesi, iyilestirilmesi adna
gerekli bilgilendirmeleri, istekleri yapmak, goriis ve Onerilerini aktarmak, isbirligi
kurmak, gelistirilen Onerileri birimdeki yoOneticilere ve tiim i¢ paydaglara iletmek

Birim igerisinde, sosyal sorumluluk faaliyetlerinin tanitimi, arttwilmasi, gelistirilmesi,
kayit altma almmasi yoniinde bilgilendirme c¢ahsmasi yapmak ve bu konuda farkindali g1

artrmaktir.



STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI DANISMA KURULU

e Egitim-6gretim ve aragtrma siirecleri Oncelikli olmak {izere ilgili birim, bolim ve
programlara goriis ve Oneri bildirmek,

e Kamu ve 6zel sektorliin bilgi birkimi ve deneyimlerinin ders ici/dis1 uygulamalarla
Ogrencilere aktarilabilmesi i¢in gerekli planlamalar1 ve calhgmalar1t yapmak ve
tavsiyelerde bulunmak,

e Programlardaki egitim-6gretim faaliyetlerinin; damgmanlik, atSlye-saha c¢aligmalari,
staj uygulamalar1 vb. yollarla gelistirilmesine katkida bulunmak,

e Programlardaki egitim-Ogretim, arastrma, toplumsal katki ve ihtisaslagsma alam
faaliyetlerinde kalitenin artrilmasi, gelistirilmesi ve yayginlagtirilmasi amacma yonelik
tavsiye kararlar1 almak,

e [llgili meslek alanlarmda kamu ve 6zel sektdriin ihtiyag duydugu konularda egitim,
proje, seminer, tez calsmalari panel, sempozyum, calstay vb. bilimsel, sanatsal ve
sportif etkinliklerin yapimasina iligkin tavsiyelerde bulunmak,

e Yeni bolim/program agiimas1 konusunda tavsiyelerde bulunmak,

e Ders ve/veya ders igeriklerinin gilincellenmesine ilisgkin tavsiye kararlari almak,

e Birimlerin idari faaliyetlerinin etkinligini ve verimliligini artrmak amaciyla paydaslarin
gorlis ve Onerilerini almak,

e Ulusal ve uluslararas1 gelismeler dogrultusunda birimlerin ihtiya¢ duyacagt konularda
cesith tavsiye kararlar1 almak,

e Alnan kararlar1 bir rapor halinde Universite Rektorliigiine sunmak,

e Universite Damsma kurulunun verecedi gdrevleri yapmak.

BiRiM RiSK BELIRLEME ANALIiZ KOMiSYONU

e Birim faaliyet alanlarin1 dikkate alarak risklerin sistematik bigimde belirlenmesi igin
gerekli analizleri yapar, risk kaynaklarmi ve etkilerini ortaya koyar.

e Tespit edilen risklerin olasilik—etki diizeylerini degerlendirerek birim risk haritasini
olusturur ve giinceller.

e Mevcut kontrollerin etkinligini analiz eder; ilave kontrol, onleme veya iyilestirme
faaliyetleri konusunda ARK’ye Oneriler sunar.

e Hazrlanan risk belirleme ve analiz raporlarmi ARK’ye ileterek birim risk stratejisinin

gelistirilmesine katki saglar.



BiRiM iC KONTROL iZLEME VE DEGERLENDIRME KOMIiSYONU

e Birimin Risk Strateji Belgesini hazirlayarak BRK’nin onayma sunar.

e Birmin risk yonetimi Kkiiltliriiniin olusturulmasinda politikalar belirler.

e Birim igindeki risk yonetimi yapismi belirler ve risk yonetiminin uygulanmasiyla ilgili
calisanlarin beklenti ve taleplerini alr.

e Birimin risk onceliklerini belirler.

e Birimin risk durumunu etkileyebilecek temel kararlar1 onaylar.

e Birimin yiiksek oncelikli risklerini yonetir.

e Birimin risk yaklasimini yillk bazda gézden gecirir, prosediir ve siireclerdeki
degisiklik ve iyilestirmeleri onaylar.

BiRIM RiSK KOORDINATORLUGU

e Birimin hedeflerini etkileyebilecek risklerin tespit edilmesini koordine eder ve
rehberlik saglar. Tespit edilen riskleri alt birimlerin bilgi ve uzmanlklarindan
yararlanarak faaliyetleri ile eslestirir ve tlim onemli konularin ele alnmasmi saglar.

e Yillk olarak belirlenen risk kayitlarini ve ilgili raporlar1 6 ayda bir gozden gegirir ve
birim yoneticisinin de onaymi alarak IRK’ye raporlar.

e Alt Brim Risk Koordmatorlerinin (ARK) raporladiklar: riskleri birim diizeyinde izler.
Mevcut risklerdeki degisiklikleri ve varsa yeni riskleri degerlendirerek birim
yoneticisinin uygun griisiinii alarak IRK’ye raporlar.

e Yillk olarak, daha once belirlenmis veya yil igerisinde ortaya ¢ikabilecek risklerin iyi
yonetilip yonetilmedigine dair kantlar1 IRK’ye sunar

e Risk yonetimi ile ilgili Onleme faaliyetlerini uygular.

e Universitenin karsilastig1 temel riskleri belirler ve analiz eder.

e Karsilagilan risklerin yonetilmesi i¢in belirflenen Onleme faaliyetlerini uygular.

e Risklerle ilgili zamaninda {ist yonetime bilgi verir.



ALT BIiRIiM RiSK KOORDINATORLUGU

e Alt birim diizeyindeki risklerin tespit ediimesi, degerlendirilmesi, cevap verimesi,
gozden gegirilmesi ve raporlanmasi gorevlerinin yerine getirilmesini koordine eder.

e Universitenin risk stratejisine uygun olarak alt birimin faaliyetlerine ait yeni tespit
edilen riskleri, risk puam degisenleri ve bunlart azaltmakta kullanilan kontrollerin
etkinligini BRK’nin belirledigi periyotlarla BRK’ye raporlar.

e [RK tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri de vermekle yikiimliidiir.

KiSISEL VERI ISLEME ENVANTERI KOMiSYONU

e (Gorev alam itbariyla, uygulamalari ve mevzuattaki gelismeleri takip etmek,
degerlendirme ve Onerilerde bulunmak, arastrma ve incelemeler yapmak veya
yaptirmak.

o Kisisel verilerle ilgili uluslararas1 gelismeleri izZlemek ve degerlendirmek, gorev
alanma giren konularda diger kurumlarla is birligi yapmak, toplantilara katimak.

LABS PORTALI KOMiSYONU

e Laboratuvar sonuglarini, analiz verilerini ve cihaz ¢iktilarini ilgili yazlimlara dogru
bir sekilde girmek ve veritabanini giincel tutmak.
e Girilen verilerin dogrulugunu, tutarlihigmmi ve eksiksizligini kontrol etmek.

BiRiM WEB SIiTESiI/SOSYAL MEDYA KOMiSYONU

e Birim web sitesi ve sosyal medya hesaplarindaki iceriklerin giincelligini takip ederek
duyuru, haber ve resmi belgelerin zamaninda paylasilmasini saglar.

e Paylasilan materyallerin  kurumsal kimlige uygunlugunu denetleyerek  djital
mecralardaki bilgi akismin dogrulugunu ve giivenligini koordine eder.



SGDB HiJYEN VE SANITASYON KOMiSYONU

e Daire bagkanhg1 hizmet alanlarinin hjyen standartlarma uygunlugunu periyodik olarak
denetleyerek personel ve ziyaretgiler i¢in saghkli bir ¢ahisma ortami olusturulmasini
saglar.

e Temwzlik malzemelerinin uygunlugunu ve sanitasyon uygulamalarinin kalitesini kontrol

ederek hijyen protokollerinin eksiksiz uygulanmasmi koordine eder.

SGDB HIiJYEN VE SANITASYON KONTROL KOMISYONU

e Daire baskanhgma bagh tim ¢ahisma alanlarmin ve ortak kullanim bdolimlerinin
hijyen standartlarmi diizenli olarak denetleyerek saglkli bir calisma ortanu saglar.

e Temizlik uygulamalarmin kalitesini ve sanitasyon malzemelerinin uygunlugunu

kontrol eder.

SGDB GUVENLI KAMPUS KOMISYONU
e Daire bagkanhgi hizmet alanlarinda personelin ve ziyaretgilerin giivenligini tehdit
edebilecek unsurlar1 diizenli olarak analiz ederek gerekli onlemlerin alnmasini saglar.

e Kampiis i¢i giivenlik standartlarina uyumu denetleyerek c¢alisma ortammin huzur ve

emniyetini artracak iyilestirme Onerilerini koordine eder.

SGDB GUVENLiI KAMPUS KONTROL KOMIiSYONU

e Daire bagkanhgi hizmet alanlarindaki giivenlik Onlemlerinin ve fizksel kosullarin
kampiis standartlarina uygunlugunu diizenli olarak denetleyerek aksaklklari raporlar.
e Personel ve zyaretgiler i¢in risk teskil edebilecek durumlari kontrol edip, giivenli

calisma ortamu protokollerinin eksiksiz uygulanmasmi takip eder.

KISMi ZAMANLI OGRENCi SECME KOMiSYONU

e Birimde gorevilendirilecek kismi zamanli 6grenci adaylarmin bagvurularini, belirlenen
kriterler ve kontenjanlar ¢ercevesinde degerlendirerek uygun adaylarn se¢imini yapar.
e Secim siirecmin seffaf ve mevzuata uygun sekilde yiiriitilmesini saglayarak,

yerlesmeye hak kazanan Ogrencilerin listesini nihai onay i¢in hazrlar.



HURDAYA AYIRMA KOMISYONLARINDA GOREVLENDIRILECEK PERSONEL
LISTESI
e Birimlerden gelen hurdaya ayrma taleplerindeki malzeme [listeleri ile fiziksel
varlklarin ve ilgili evraklarin birbiriyle uyumlu olup olmadigini denetler.
e incelemeler sonucunda listelerdeki verilerin dogrulugunu teyit ederek, hurda ve imha

stireglerinin mevzuata uygun sekilde hatasiz yiiriitiilmesini saglar.

YILSONU TASINIR SAYIM KOMISYONU

e Birim envanterinde kayith bulunan tasmrrlarin yil sonu itibariyla fiziksel sayimini
yaparak mevcutlarin kayith verilerle uyumlu olup olmadigini kontrol eder.

e Saym sonuglarmni tutanak altma alarak, kaydi degerler ile fiili durum arasndaki farklar1
tespit eder ve tasmrr yonetim hesabmin hatasiz kapatimasmi saglar.



KiRA TESPIiT VE TAHMIN KOMiSYONU GOREVLERI

Kuruma ait tagmmazlarin (kantin, kafeterya, lojman, diikkan vb.) rayic kira bedellerini
piyasa arastrmasi ve emsal karsilagtirmalar1 yaparak belirlemek

Mevcut kira sozlesmeleri i¢in uygulanacak kira artiy oranlarini tespit etmek

Gelecek donemlere iliskin kira bedeli tahminleri olusturmak

Thaleye ¢ikilacak tasmmazlar icin muhammen (tahmini) kira bedelini belirlemek
Yapilan kira tespitlerini ve analizleri gerekceli rapor haline getirerek ilgili birimlere
sunmak

Uzun siireli sozlesmelerde kira bedellerini periyodik olarak gbézden gecirmek ve
giincelleme Onermek

Piyasa kosullarina gore kira bedellerinde revizyon yapimasi i¢in goriis bildirmek
Kurum yonetimine kira politikalar1 konusunda teknik damsmanlik saglamak

Gerekli durumlarda kira tespitine iliskin hukuki stireclere teknik destek vermek

KiRA SARTNAME KOMIiSYONU GOREVLERI

Kiraya verilecek tagmmazlara iliskin ihale/kira sartnamelerini hazirlamak

Sartnamede yer alacak genel ve 6zel hikkiimleri (kullanim amaci, siire, kira artisi,
teminat, cezai sartlar vb.) belirlemek

Tasmmazin niteligine gore teknik, idari ve hukuki sartlar1 diizenlemek
Ilgili mevzuata uygunluk kontrolii yapmak (6zellikle 2886 sayih Devlet Thale Kanunu

ve ilgili diizenlemeler)
Ihale 6ncesi gerekli bilgi ve belgeleri derleyerek sartnameye eklemek

Kira tespit/tahmin komisyonu tarafindan belirlenen muhammen bedelleri sartnhameye

yansitmak

Ihale siirecinde kullanilacak sozlesme taslagini hazrlamak veya giincellemek
Sartname hiikkiimlerine iliskin tereddiitleri gidermek ve ac¢iklama yapmak
Gerekli hallerde sartname lizerinde revizyon ve giincelleme yapmak

Ihale komisyonu ve idareye sartnameye iliskin teknik ve hukuki goriis sunmak



BiRiM BELGE YONETICIiSI AYIKLAMA VE IMHA KOMIiSYONU GOREVLERI

Kurumbirim biinyesinde olusan her tiirli belge ve dosyanmn kayit, dosyalama,
saklama ve arsiv siireclerini diizenlemek ve yliriitmek

Belgelerin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun
sekilde saklanmasimi saglamak

Saklama siireleri dolan belge ve dosyalar tespit etmek ve ayiklama islemine tabi
tutmak

Ayklama ve imha komisyonunu olusturmak veya komisyon calgmalarimi koordine
etmek

Imhasma karar verilen belgeler icin imha listeleri ve tutanaklar1 hazirlamak

Ayklama ve imha islemlerinin mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesini saglamak
ve denetlemek

Hukuki, idari veya tarihi degeri olan belgelerin korunmasini saglamak ve arsive
devrini ger¢eklestirmek

Gizli veya kisisel veri iceren belgelerin imhasinda giivenlik ve gizlilik kurallarina
uyulmasini temin etmek

Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) kapsammdaki kayitlarin diizenli tutulmasini

ve aylklama/imha siireglerinin sistem lizerinden yiiriitiilmesini saglamak

Kurum personeline belge yonetimi, arsivleme, ayklama ve imha siirecleri hakkinda

rehberlik ve bilgilendirme yapmak



