ALTINBAS UNIVERSITESI
IDARI TESKILAT YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1 — Bu Yé6netmeligin amaci; Altinbas Universitesinin idari teskilatini olusturan birimler ile bu
birimlere iliskin gérev ve sorumluluklari diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — Bu Yonerge, Altinbas Universitesinin idari teskilatim olusturan birimleri kapsamaktadar.

Dayanak
MADDE 3 — Bu Yonerge, Yonerge 30/05/2011 tarih ve 27949 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige girmis bulunan Altinbas Universitesi Ana Yénetmeligine dayanilarak hazirlanmstir.
Tammlar
MADDE 4 — (1) Bu Yo6netmelikte gegen;

a) Miitevelli Heyet: Altinbas Universitesi Miitevelli Heyetini,

b) Rektor: Altbas Universitesi Rektoriinii,

c¢) Universite: Altinbas Universitesini ifade eder.

IKINCi BOLUM
idari Birimler

Idari Birimler

MADDE 5 — (1) Altinbas Universitesinin idari teskilat1 Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1,
Miidiirliikler, Ofisler ve Hukuk Miisavirliginden olusur.

(2) idari teskilatin yapis1, Rektorliigiin onerisi {izerine, Miitevelli Heyet tarafindan Organizasyon Semasi
ile belirlenir. Organizasyon semasinin belirlenmesinde, etkinlik, verimlilik, uyum, iletisim ve
koordinasyon gibi ilkeler dikkate alinir.

Genel Sekreterlik
MADDE 6 — (1) Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimcisi ve
kendisine baglanan birimlerinden olusur.
(2) Genel Sekreterin gorevleri sunlardir;
a) Universite idari teskilatinda kendisine bagli bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ¢alismasini saglamak,
b) Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda oy kullanmaksizin raportdrliik yapmak,
bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
¢) Universite Senatosu ile Universite Y&netim Kurulunun kararlarin1 Universiteye bagli birimlere
iletmek, ¢) Rektorliigiin yazismalarini yiiriitmek,
d) Rektorligiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
e) Rektor ve Miitevelli Heyet tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

idari Birimler
MADDE 7 — Universite idari teskilat1 asagidaki birimlerden olusur:
a) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1
b) Mali Isler, Biitce Satinalma Daire Baskanlig
¢) Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
d) Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig:
e) Bilgi Teknolojileri ve Glivenligi Daire Bagkanlig1
f) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Basgkanligi
g) Kurumsal itibar ve Paydas Iliskileri Yonetimi Daire Baskanlig



h) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
i) Bilimsel Arastirma ve Projeler Daire Bagkanlig1
J) Strateji ve Kalite Giivencesi Daire Bagkanligi

k) Uluslararasi iliskiler ve isbirligi Daire Baskanlig
[) Mezunlar ile Iliskiler ve Uluslararasilasma Daire Baskanlig1
m) Giivenlik ve Idari Isler Miidiirliigii

n) Yurt Miidiirliigii

0) Yazi Isleri Miidiirliigii

p) Staj ve CO-OP Miidiirliigii

q) Ogrenci Ombudsmanlig

r) Is Saghg ve Giivenligi Uyg. ve Aras. Birimi

S) Terciime Ofisi

t) Hukuk Miisavirligi

Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanhig

MADDE 8 — Insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:
a) Universitenin insan kaynaklar1 planlamasi ve insan kaynaklar1 ve iicret politikalartyla ilgili
caligmalar yapmak, insan kaynaklar sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,
b) Universite personelinin atama, dzliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,
¢) Universite personelinin performans ve terfi siirecini ydnetmek ve siireg icerisinde gelistirmeler
yapmak,
d) Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitimi programlarini diizenlemek ve uygulamak,
e) ¢) Universitede gorevli idari personelin is tanimlarinin yapilmasina yonelik calismalar yapmak,
f) Yiiriitiilen islere yonelik prosediirlerin ve is akis semalarinin olusturulmasina yonelik ¢aligmalar
yapmak,
g) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Mali isler, Biitce ve Satinalma Daire Baskanhg

MADDE 9 — Mali Isler ve Biitce Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:
a) Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan, para ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak tizere
Uiniversiteye ait blit¢e tasarilarini plan ve program esasina gore hazirlamak ve uygulanmasini
izlemek,
b) Yatirim programlarinin finansman kaynaklari ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri
toplamak ve degerlendirmek,
c) Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,
¢) Universitenin ayniyat isleri ile her tiirlii 5deme ve tahsil islerini yiiriitmek,
d) Universitenin muhasebe sistemini yiiriitmek ve uygulamak; finansal tablolarini hazirlamak ve
izlemek,
e) Universitenin ihtiya¢ duydugu arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yapmak,
f) Satinalma faaliyetlerinin yiiriitiilmesine yonelik olarak piyasa ve fiyat arastirmalar1 yapmak
g) Ihale ve satinalma siirecini yiiriitmek, dosyasini hazirlamak ve dokiimantasyonunu
gerceklestirmek,
d) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg

MADDE 10 — Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:
a) Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yapmak,
b) Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek,
c) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

MADDE 11 - Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:
a) Universite kiitiiphanelerinin gerekli her tiirlii hizmetlerini karsilamak,
b) Baski, film, videobant, mikrofilm gibi kayit kataloglar1 ve hizmete sunma islemleri ile
bibliyografik tarama ¢aligmalarini yapmak,



€) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgi Teknolojileri ve Giivenligi Daire Baskanhgi

MADDE 13 - Bilgi Teknolojileri ve Giivenligi Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:
a) Universitenin bilgi teknolojileri ihtiyaglarin1 belirlemek, planlama ve fizibilite yaparak yonetime
sunmak,
b) Bilgi giivenliginin saglanmasina yonelik tedbirleri almak,
¢) Universitedeki bilgi islem sistemini igletmek, bakim, onarim, servis faaliyetlerini koordine etmek
¢) Ogrenci ve ¢alisanlara kampiis icinde ve disinda yiiksek nitelikli ag erisim olanag1 sunmak ve
siirekliligi saglamak,
d) Egitim, 6gretim ve arastirmalara destek olmak,
e) Universitenin ihtiyag duyacag diger bilgi islem hizmetlerini yerine getirmek.
f) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanh@
MADDE 14 — Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligimin gorevleri sunlardir:
a) Ogrencilerin ve personelin, saglk isleri ve tedavileri ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,
b) Ogrencilerin barinma ihtiyaglarii gidermeye yonelik yurt ve tesislerin bakimini ve yonetimini
yiiriitmek,
¢) Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarini karsilayacak faaliyetleri
diizenlemek,
d) Ogrenci kuliipleri ile ilgili mekan, ortam ve diizenleme islerini yiiriitmek.
e) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Kurumsal itibar ve Paydas Iliskileri Yonetimi Daire Baskanhig

MADDE 15 — Kurumsal Itibar ve Paydas iliskileri Y&netimi Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:
a) Sosyal medyada kurumun etkili bigimde konumlanmasini saglayacak stratejileri belirlemek,
caligmalar1 yapmak,
b) Reklam ve kurumsal kimlik ¢aligmalarinda art1 deger katacak projeler gelistirmek ve yonetime
sunmak, uygulamak,
¢) Ogrenci, personel ve dis paydaslarla iletisimi kuvvetlendirecek projeler gelistirmek, uygulamak,
d) Itibar zedeleyici kriz durumlarinda yénetimi aninda bilgilendirmek ve ¢dziim énerisi sunmak,
e) Rehberlik programlarinda destek olacak ekip ve projelerin belirlenmesini saglamak,
f) Biitge takibi ve analizlerini yapmak,
g) Tanitim materyallerinin kurumsal gergevede hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,
h) Tanitim stratejileri gelistirmek ve uygulanmasini saglamak,
i) Kurum iginde isbirligini saglayarak yeni projeler gelistirmek ve uygulamak,
j) Uluslararasi fuar ve tanitim organizasyonlari i¢in katilim ve takvim olusturarak temsil etmek,
k) Yasal diizenlemeleri takip ederek yonetimi ve ekibini bilgilendirmek,
I) Basvuru, degerlendirme ve kabul siirecini takip ederek koordinasyonu saglamak,
m) Uluslararasi ortakliklarin kurulmasi ve devamliliginin saglanmasi yoniinde ¢alismalar yapmak,
n) Hibe yonetimi ve ddemeleri takip etmek,
0) Degisim programlarina iligkin siireci koordine etmek,
p) Bilgilendirme ve akademik ders programlarina iligkin katalog galigmalarin1 koordine etmek ve
ylirtitmek,
q) Yabanci dgrencilerin vize, oturma izni ve benzeri siiregleri takip ve koordine etmek,
r) Birlikte ¢alisilacak ajans/kurum arastirmasi yaparak onerilerini yonetim ile paylagsmak,
S) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Uluslararas: iliskiler ve isbirligi Daire Baskanhg
MADDE 16 —Uluslararas iliskiler ve Isbirligi Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:
a) Altinbas Universitesi'nin tiim uluslararasi faaliyetlerinizin merkez koordinasyonunu saglar
b) Universitenin uluslararasi alanda temsil edilmesi,
¢) Universitenin uluslararas: temsili,
d) Universitenin uluslararasilasmasina katkida bulunmak,
e) Uluslararasi 6grenci temini,
f) Uluslararasi 6grenciler i¢in destek ve danigma hizmeti saglamak.



Giivenlik ve Idari Isler Miidiirliigii
MADDE 17 — Giivenlik ve idari Isler Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardr:
a) Universite bina ve tesislerinin teghizati ile ilgili islemleri Yatirimlar Daire Baskanligi ile birlikte
yiirtitmek,
b) Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerattr, havalandirma sistemleri, asansorler, aritma tesisi
ve diger teknik altyapr bakim ve onarimu ile ¢cevre diizenlemesi ve arag isletme islerini yapmak,
c) Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak,
d) Giivenlik ve gevre kontrolii iglerini yiiriitmek,
e) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

etmek,

Bilimsel Arastirma ve Projeler Daire Bagkanhgi

MADDE 18 - Bilimsel Aragtirma ve Projeler Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:
a) Universitenin sanayi ve is diinyasi ile olan iliskilerini diizenlemek, gelistirmek,
b) Universitenin arastirma-gelistirme, proje ve danismanlik faaliyetlerini koordine etmek, siirecleri
takip etmek,
¢) Kulugka merkezi ve teknoloji transfer merkezinin isleyisi ve gelistirilmesi ile ilgili ¢aligmalar
yapmak ve bu merkezlerin faaliyetlerini yiiriitmek,
d) Patent, telif haklari, lisanslama, tirinlestirme ve ticarilestirme asamalarinda Fikri Miilkiyet
Haklart ile ilgili konularda akademisyenlere ve proje sahiplerine destek vermek,
e) Universitenin proje bazli kurum ve kuruluslarda tanitiimast,
f) Proje yonetimi, girisimcilik, patent, fikri miilkiyet ve ilgili diger alanlarda verilecek egitimleri
planlamak ve koordine etmek,
g) Teknokent kurulma ¢aligmalarini yiiriitmek
h) Universite biinyesinde kurulan Uygulama Arastirma Merkezlerinin ¢alismalarina destek vermek,
i) Universite tarafindan verilen Bilimsel Arastirma Projelerine iliskin tiim siirecin takibi,
J) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Strateji ve Kalite Giivencesi Daire Baskanhgi
MADDE 19 - Strateji ve Kalite Giivencesi Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:
a) Universitenin stratejik planinin gelistirilmesi siirecini planlamak, koordine etmek ve
sonuglandirmak,
b) Universitenin hizmet birimleri i¢in performans lgiitlerinin olusturulmasima yénelik
caligmalar yapmak,
c) Uygulamalarin, stratejik plan performans 6lgiitleri ¢er¢evesinde takibini ve
degerlendirmesini yapmak ve Rektore diizenli araliklar ile raporlamak,
d) Universitenin kalite giivence sisteminin olusturulmasini, yiiriitiilmesini ve denetimini
saglamak,
e) Ulusal ve uluslararasi kalite belgelerinin ve akreditasyonlarin alinmasina yonelik siireglerin
planlamasini ve yiiriitiilmesini saglamak,
f) Bologna Siireci ve Avrupa Kredi Transfer Sistemine uyum konusunda ¢aligmalar yapmak,
g) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yap1 ve Teknik Daire Baskanh@
MADDE 20 — Yap1 ve Teknik Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin yapmay diisiindiigii yatirimlar ile ilgili fizibilite ¢alismalar1 yapmak,
yaptirmak,

b) Yatirimlarin fiziki ve nakdi gergeklesmelerini izlemek,

c) Yatirimlarin verimlilik takibini yapmak,

d) Yatirim hizmetlerini etkileyecek dis faktorleri incelemek ve takibini saglamak,

e) Universitenin fiziki ihtiyaglarini énceliklerine gore planlamak,

f) Universitenin yatirrm programina giren insa edilecek olan yeniden yapim, biiyiik 6lgekli
tadilat ve onarimlar olmak {izere insaat isleri yapmak,

g) Dogrudan teminlerle tadilat ve onarim isleri yapmak,



h) Yapim ve hizmet alimi islerine ait hakkedisleri yapmak, kontrol etmek ve onaylamak,

i) Gegici kabul ve kesin kabul yapmak,

j) Disaridan projelendirme hizmeti almak,

k) Birim i¢inde yeni yapim veya tadilat igleri projesi hazirlamak,

[) Universitenin kullaniminda olan tiim kampiis ve yerleske binalarmin yerlesim planlarini ve
mabhal listelerini olugturmak ve gilincel tutulmasini saglamak,

m) Yiksekogretim Kurulu denetimi ile ilgili calismalari yapmak,

n) Yatirimlar Daire Baskanligi Hizmet Standartlari’ni tanimlanmak,

0) Birim faaliyet raporlarini hazirlamak,

p) Resmi kurum ve kuruluslar ile gorev ve yetkileri kapsaminda resmi yazigmalari yapmak,

q) Birim stratejik planlarini hazirlamak,

r) Uygun bir denetimin saglanmasi i¢in tiim belgelerin muhafazasi hakkinda kurallar koymak,

s) Universitenin yatirim taleplerinin iiniversitenin yonergelerine uygun olarak onaylanmis
olmasini saglamak,

t) Yatirim faaliyetlerinin ytirtirlilkteki kanun ve mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak iizere yap1 denetim ve santiye hizmetlerini yliriitmek,

u) Miitevelli Heyet Bagkanligi’nin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yazi Isleri Miidiirliigii
MADDE 21 — Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardr:

a) Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde birime ait gorevleri
yiirlitmek,

b) Kurum yazigsma standartlarinin olusturmasini ve kurum igerisinde bu standartlara uygun
yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

€) Yonetim kurulu ve senato toplantilarinin giindeminin hazirlamasi ve toplanti kararlarini ilgili
kurum i¢inde ve kurum diginda ilgili paydaslarla EBYS’den paylagmak,

d) Miitevelli Heyet kararlarinin dagitimini saglamak,

e) Resmi gazete ve YOK Genel Kurul duyurularinin takibini yapmak. AU’ yu ilgilendiren
konularda, Genel Sekreter’i bilgilendirmek,

f) Kurum igerisinde iletilen ve kurum digindan gelen yazigmalari tasniflemek, arsivlemek ve cevap
yazilar1 hazirlamak ve ilgililerle paylagsmak.

g) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yurt Miidiirliigii
MADDE 22 — Yurt Miidiirliigliniin gérevleri sunlardir:

a) Kanun, tiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere uygun olarak yurdu yonetmek,

b) Yurt i¢in uygun prosediirleri hazirlamak ve uygulamaya alinmasini saglamak,

c) Bu yonetmelik ve diger mevzulara uygun olarak yurda 6grenci kabul etmek ve bunlara ilgili
kayitlarin tutulmasini ve belgelerin saklanmasini saglamak,

¢) Ilgili mercilerce yurt hakkinda istenilen bilgilerin ve belgelerin dogru bir sekilde ve zamaninda
gonderilmesini saglamak,

d) Yurtta kayitli olmayan dgrencilerin ve yabancilarin barindirilmasini 6nlemek,

e) Hizmet satin alinmasi suretiyle siirdiiriilen gorevlerin sézlesmelerine ve amaglarina uygun
sekilde yiiriitilmesini saglamak,

f) Yurt ticretleri ile depozitolarin zamaninda tahsilini saglamak i¢cin MID ile isbirligi i¢inde
calismak ve 6grenci/velileri ilgili bor¢ durumlart hakkinda bilgilendirmek,

g) Yurt ¢alisanlarinin is birligi ve is boliimiint diizenlemek,

h) Yurt ¢alisanlarinin vardiyalarini, izinlerini ve ¢alisma programlarini belirler ve uygulanmasini
saglamak,

i) Yurt denetlemesini saglamak,

j) Ogrenci yerlesim planimi yapar ve dgrencilerle paylasmak,

k) Ogrencilerin yurt iginde giivenligini saglamak, acil durumlarda miidahale ederek sorunu
gidermek,

I) Madde kullanimu ile ilgili herhangi bir siiphe duyuldugunda dogrudan Genel Sekretere gizli
tutanak seklinde bilgi vermek,



m) Gorevi kapsaminda diizenlenen toplant1 ve egitimlere katilmak, diger yurt ¢alisanlari igin egitim
organize etmek ve katilimi saglamak,
n) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Staj ve CO-OP Miidiirliigii
MADDE 23 - Staj ve CO-OP Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:
a) Ogrencilerin mezuniyet sonrasi kariyerlerini planlamalaria yardime1 olacak ¢aligmalar
yapmak,
b) CO-OP siirecini planlamak, koordine etmek ve yiiriitmek,
¢) lyi bir kariyer icin grencilerin sahip olmalar1 gereken yetenekleriyle donanimlarin neler
oldugunun ve is diinyasinin beklentilerinin tespitine yonelik calismalar yapmak,
¢) lyi bir kariyer igin 6grencilerin sahip olmalar1 gereken yeteneklerin gelistirilmesine ve
donanimlarin saglanmasina yonelik ¢alismalar yapmak,
d) Ogrencilerin egilim, yetenek ve donanimlarinin tespitine ve bunlarin envanterinin ¢ikarilmasina
yonelik ¢alismalar yapmak,
e) Ogrencilerin ve mezunlarin kisisel gelisimlerine yonelik organizasyonlar gerceklestirmek, kurs,
seminer, konferans ve sertifika programlari gelistirmek ve sunmak,
f) Kulucka merkezi ve Universitedeki uygulama arastirma merkezleri ile isbirligi halinde
calismak,
g) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Mezunlar ile iliskiler ve Uluslararasilasma Daire Baskanhgi
MADDE 24 — Mezunlar ile Iliskiler ve Uluslararssilasma Daire gérevleri sunlardir:
a) Erasmus Projesinin Avrupa Komisyonu tarafindan yaymlanan Program Rehberine ve Ulusal
Ajans tarafindan yayimlanan kurallar ¢ercevesinde uygulanmasinm saglamak,
b) Erasmus Sozlesmeleri ve raporlarini takip etmek, dogru ve zamaninda Ulusal Ajans’a teslim
edildiginden emin olmak.
¢) Talep eden her Universite mensubuna Erasmus ile ilgili bilgi vermek.
d) Mezunlar ile tiniversite arasindaki bagi kuvvetlendirecek faaliyetler yiiriitmek, mezun
larimizin aidiyeti yiiksektmek
e) Uluslararasilagsma stratejisinin takip ve koordinasyonunu saglamak
f)  Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrenci Ombudsmanhg
MADDE 25 — Ogrenci Ombudsmanlig1 gorevleri sunlardir:

a) Ogrencilerin ombudsmanliga yénelttikleri istek, talep ve sikayetleri hakkindaki dilekgelerin
dogru ve hizl bir sekilde ilgili akademik ve/veya idari birimlere yonlendirilmesini saglamak,

b) Ogrenciler tarafindan iletilen taleplerin birimler tarafindan 48 saat igerisinde 6grenciye tevdi
edilip edilmediginin denetimini yapmak; tevdi edilmeyen bildirimler i¢in ilgili birimleri
uyarmak ve Universitenin akademik ve idari birimlerinin en geg 15 giin, Miitevelli Heyetin
ise en ge¢ 30 giin i¢inde nihai kararinin 6grenciye bildirilmesini saglamak,

c) Ogrencilerden gelen geri bildirimler ile birlikte 6grenci memnuniyetini somut verilerle ortaya
koymak; bu verileri rapor haline getirmek ve komisyona sunmak,

d) Universitenin dgrencilerin hak kaybina ugramasina yol agan ve/veya memnuniyetlerini
olumsuz yonde etkileyen kural, uygulama ve davranislar1 komisyona bildirmek ve tartismaya
acilmasini saglamak,

e) Universite yonetimi ile esgiidiim halinde {iniversitenin stratejik planlamasina katkida
bulunmak,

f)  Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Uluslararasi Iliskiler ve Isbirligi Daire Baskanhg, Saglik,
Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanligi, Strateji ve Kalite Giivence Daire Baskanligi, Altinbas
Universitesi Idari ve Akademik Birim Calisanlar1 ve Altinbas Universitesi Ogrencileri ile
koordineli olarak ¢aligmak.

g) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

is Saghg ve Giivenligi Birimi
MADDE 26 — s Saghgi ve Giivenligi Uygulama ve Aragtirma Birimi gérevleri sunlardir:
a) Universitenin, Is Saglig1 ve Giivenligi ihtiyaglarini belirlemek, gerekli nlemleri almak ve



tyilestirmeleri uygulamak,

b) s Saghg ve Giivenligine iliskin prosediirleri olusturmak, bu prosediirlere uygun calisilmasi igin
gerekli egitimleri diizenlemek,

c) Issaglig1 ve Giivenligine iliskin egitim organizasyonunu hazirlamak, duyurmak, egitimi
gerceklestirmek ve egitim bitiminde katilanlara sertifikalarini teslim etmek,

d) Is Saglhgi ve Giivenligine iliskin denetlemeler yapmak, gerekli aksiyonlar1 ¢ikarmak ve
aksiyonlarin yerine getirilmesini takip etmek,

e) Calisana veya liniversite ekipmanina zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerini
arastirmak ve iist yonetime gerekli giivenlik onerilerinde bulunmak,

f) Kurumda meydana gelen is kazalarinin nedenlerini arastirmak ve tekrarlanmamasi i¢in alinacak
onlemler konusunda ¢aligmalar yaparak {iist yonetime onerilerde bulunmak,

g) Is sagligi ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapmak, risk degerlendirmesi sonucunda
alinmasi gereken saglik ve gilivenlik 6nlemleri konusunda iist yonetime dnerilerde bulunmak ve
takibini yapmak,

h) Ulusal ve YOK denetimlerinde, kamu kurum ve kuruluslarina, istenildigi takdirde, gerekli belge
ve dokiimanlar1 sunmak,

i)  Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Terciime Ofisi
MADDE 27 — Terctime Ofisi gorevleri sunlardir:

a) Kurum i¢i akademik ve idari birimlerden gelen ¢eviri taleplerine zamaninda ve dogru bir sekilde
cevap vermek,

b) Teslim edilen gevirilerin kabul edilir, dogru ve eksiksiz olmasini saglamak ve bu dogrultuda 6zen
gostererek ¢aligmak,

c) Idari ve/veya akademik birimlerin talebi iizerine, yabanci dgrenci ve/veya 6gretim
iiyeleri/gorevlileri ile Ingilizce (veya gerekli olmasi halinde, hakim oldugum diger dilde)
Fransizca dilinde iletisim kurulmasi gereken durumlarda ¢eviri destegi saglamak,

d) Yapilan ¢evirilerde akademik alanda/egitim-6gretim alaninda kullanilan ve kabul edilmis kalip,
kullanim ve terminolojiye/literatiire sadik kalmak,

e) Verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Hukuk Miisavirligi
MADDE 28 — Hukuk Miisavirliginin gorevleri sunlardir;
a) Universitemizin miidahil oldugu dava ve hukuki siiregleri takip etmek,
b)  Onleyici hukuk faaliyetlerinde bulunmak ve iiniversitemizin birimlerine hukuki danigmanlik
vermek,
¢) Universitemizin taraf olacag: sézlesmeleri hazirlamak veya incelemek.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

idari teskilat semasi
MADDE 28 — Rektor tarafindan onerilen tiniversite idari teskilat semas1 Miitevelli Heyet tarafindan
onaylanarak ytirlirlige girer.

Gorev tamumlari, prosediirler ve is akis semalari

MADDE 29 — insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig: tarafindan veya bu dairenin koordinasyonu ile
hazirlanan Gorev Tanimlari, Prosediirler ve Is Akis Semalar1 Rektor tarafindan onaylanarak yiiriirliige
girer.

Yiiriirlik
MADDE 30 — Bu Yo6netmelik 20 Agustos 2015 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme



MADDE 31 — Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Altinbas Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Yiiriirliige Girdigi Yasal Dayanaklar

Tlgili Kurul Karar Tarihi Karar Sayisi Karar Maddesi
Miitevelli Heyeti 20.08.2015 2015/12 12
Yonergede Yapilan Degisiklige iliskin Yasal Dayanaklar

Tlgili Kurul Karar Tarihi Karar Sayisi Karar Maddesi
Senato 24.12.2019 2019/14 1

Miitevelli Heyeti 09.01.2020 2020/01 5

Senato 13.07.2021 2021/10 1

Miitevelli Heyeti 19.08.2021 2021/06 8




