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KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik / Is Saghigi ve Giivenligi Koordinatorliigii
STATUSU Idari Personel / Akademik Personel

UNVANI Ogretim Uyesi

GOREVI ISG Koordinatorii

BAGLI BULUNDUGU YONETICIi Genel Sekreter / Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Is Saglig1 ve Giivenligi faaliyetlerinin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde Yiiksekogretim Kurumu/Univessite adina yiiriitiilmesini
saglamak. Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak koordineli bir ¢aligma saglamak, iist yoneticilerle iletisim halinde bulunmak.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e 6331 sayili kanun, 4857 sayili kanun ve diger ilgili kanunlarin gerekliliklerin yerine getirilmesini saglamak.

e s Saglig1 ve Giivenligi Uzmanlari belirlemek, ilgili birimlere atamasini\yaparak ISG Katip sistemine kaydedilmesini
saglamak,

e Birimlerde okutulan zorunlu/segmeli Is Saglig1 ve Giivenligi Derslerine e@itimci atamasini‘saglamak

e Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yo6neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak,
birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak.

e Birimin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari Gle calisma usul ve esaslarini’diizenlemek. Birim personelinin is
analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak

e Birimin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde i§birligi velkoordinasyon iginde galigmasini saglamak.

e Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki ‘bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili
yerlere bildirilmesini saglamak.

e Birim personelini, ISG Uzmanlarim ve Isyéti Hekimlerini dénetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

¢ Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli_ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Birimin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati ve,degisiklikleri'takip etmek.

e Birime havale edilen is ve evraklarin astlara “havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarimin
hazirlanmasini, giinliik islerindmza, takibinin yapilmasim ve sonug¢landirilmasini saglamak.

e Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak.

e Birim web sayfasinin diizenlenmesiniyve giincellenmesini saglamak. Belgelerin dogrulugunun kontrol edilmesini
saglamak.

e Birimin giinliik yazismalarinmyyapilmasini saglamak, takibini yapmak

e Bagli oldugu proeses ile,iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak. Koordinator
gorevleri ve yaptigl tilm isve islemlerden dolay1 Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

. ATANACAKLARDA'ARANACAK NIiTELIKLER

e 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini enjiyi-sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
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Bu dokumanda ag¢iklanan gorev tamemimz okudum.
Gaérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.
Adi ve Soyadr:
Tarih imza
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