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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
İleri Teknolojiler Tasarım, Araştırma – Geliştirme ve Uygulama Merkezi Müdürlüğü


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 15/11/2025
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	https://dpuiltem.com.tr                                                                                                                                                           
	Türkçe   
	×
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	Kasım / 2025


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	İleri Teknolojiler Tasarım, Araştırma – Geliştirme ve Uygulama Merkezi Müdürlüğü

	Alt Birim Adı
	Müdürlük

	Görev Amacı
	Merkezin analiz hizmetleri faaliyetlerinin, teknik sorunlar dışında aksamaksızın yürütülmesini sağlamak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· İLTEM Yönetim Kurulu toplantılarına başkanlık etmek,
· Laboratuvarlar ve idare arasında düzenli ve verimli çalışmayı sağlamak,
· Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi merkezin genel işleyişi ve performansı ile ilgili bilgilerin rapor halinde hazırlanarak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak,
· Harcama yetkilisi olarak merkezin bütçesini hazırlamak, ayrıntılı finans programına uyulmasını sağlamak, ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasını sağlamak,
· Merkezin her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek,
· Merkezin kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi yönünde gerekli önlemleri almak,
· Merkezde etkili bir iç kontrol sisteminin kurulmasını ve yürütülmesini sağlamak,
· Kamu İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planında yer alan eylemlerin yerine getirilmesini sağlamak, izlemek ve değerlendirmek,
· İç kontrolle ilgili mevzuatı takip etmek, gereklerini tam olarak yerine getirmek, tüm personelin katkı yapmasını sağlamak,
· Merkezin amaç ve hedeflere yönelik önemli bir tehdit oluşturan risklerin bir envanterini çıkarmak, risklerin gerçekleşme olasılığı ve muhtemel etkilerinin analiz edilerek, Risk Analiz Raporu düzenlenmesini, hangi riskler için hangi kontrol faaliyetlerinin uygulanacağını belirlemek, sorumlu birim‐personel‐risk ilişkisinin kurulmasını sağlamak ve izlemek,
· İç kontrol sistemini yıllık olarak değerlendirerek, eksik yönlerinin bildirilmesini ve gerekli önlemlerin alınması konusunda süreç ve yöntemlerin belirlenmesini sağlamak,
· İç kontrol çalışma ekibi, risk belirleme ve değerlendirme komisyonlarını kurmak ve etkin çalışmasını sağlamak, bu ekiplerin en az yılda bir çalışmalarını izlemek, raporlarını değerlendirmek,
· Personelin yeterliliği ve performansını değerlendirmek ve uygun eğitimleri almasını sağlamak
· Personelin görüşleri, kişi veya idarelerin talep ve şikayetleri ile iç ve dış denetim sonucunda düzenlenen raporların düzenli olarak izlenmesini ve değerlendirilmesini sağlamak,
· Evrak ve önemli belgeleri imzalamaya veya onaylamaya yetkili kişileri yazılı olarak belirlemek ve ilgililere duyurmak,
· İdari birimler ve alt birimler tarafından yürütülecek görevleri belirlemek,
· Mali karar ve işlemler için gerekli yazılı prosedürlerin hazırlanmasını sağlamak, görevler ayrılığı ilkesinin tam olarak uygulanmasını sağlamak,
· Etik değerler ve dürüstlük ilkelerine uymak, bilinmesini ve uyulmasını sağlamak,
· Yolsuzluk ve usulsüzlüklerle ilgili gerekli prosedürleri hazırlamak,
· Hassas görevlerinin bulunduğunu bilmek, uymak ve uyulmasını sağlamak,
· Hukuki düzenlemelere uygun olmak koşulu ile yönetim ve eğitim öğretim faaliyetleri ile
· İlgili gerekli talimat, prosedür ve yönergeleri hazırlayarak, iç işleyişi ve akışı rahatlatmak,
· İşlerini kolaylaştırmak ve kendisine zaman kazandırmak amacıyla uygun kişilere yetki devri yapmak,
· Çalışma ekibi ile kısa, orta ve uzun vadeli planları hazırlayarak, hayata geçirmek ve yönetmek,
· Yöneticiler arasında iş ve görev dağılımını düzenlemek,

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun

	ONAYLAYAN

	Prof. Dr. Muharrem AKCAN
Müdür
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	İleri Teknolojiler Tasarım, Araştırma – Geliştirme ve Uygulama Merkezi Müdürlüğü

	Alt Birim Adı
	Müdür Yardımcılığı

	Görev Amacı
	Merkezin analiz hizmetleri faaliyetlerinin, teknik sorunlar dışında aksamaksızın yürütülmesini sağlamak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· İLTEM İnternet erişim sayfasının güncel tutulmasını sağlamak,
· Kurullara girecek evrakları incelemek,
· Personel ve analiz hizmeti alan kişi/kurumların sorunlarını Müdür adına dinlemek ve çözüme kavuşturmak,
· İLTEM tarafından düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, seminer, gibi etkinlikleri organize etmek,
· Laboratuvar analiz hizmetlerini kontrol etmek ve merkez müdürünü bilgilendirmek,
· Faaliyetlerin kurumun amaç ve hedefleri ne uygun yürütülmesini sağlamak.
· Merkez bütçesini stratejik plana uygun olarak hazırlamak.
· Merkez kaynaklarının etkili, ekonomik ve verimli şekilde elde edilmesini ve kullanılmasını sağlamak.
· Merkez kaynaklarının kötüye kullanılmasını önlemek, israf ve savurganlığı engellemek.
· Malî yönetim ve kontrol sisteminin işleyişini gözetmek, izlemek.
· Etkili bir iç kontrol sisteminin oluşturulması, işleyişinin gözetilmesi ve izlenmesini sağlamak.
· Merkezin faaliyet alanına giren konularda iç ve dış paydaşlarla işbirliği yapmak.
· Müdür tarafından kendisine devredilen yetkiler ile imza yetkisini kanunlara uygun kullanmak.
· Müdürün bulunmadığı anlarda kurullara başkanlık etmek.
· Kendisine bağlı birimlerin faaliyetlerini denetlemek, aksaklıklar için gerekli önlemleri almak.
· Yönetim Kurulu toplantılarında alınan kararların, uygulanıp uygulanmadığını izlemek.
· Merkezi temsilen üniversite dışında yapılacak toplantılara katılmak.
· Merkezin yıllık faaliyet raporunu hazırlamak.
· Hizmetlerin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak için ihtiyaç duyulan yönerge ve iç tamimleri hazırlayarak Müdürün onayına sunmak.
· Mali işlemlerde görevler ayrılığı ilkesinin uygulanmasını sağlamak.
· Merkezin ihtiyaçları ve genel yönetim giderlerini belirleyerek, bütçe imkanlarına göre zamanında satın alınmasını sağlamak.
· Taşınır deposunu denetlemek, depo stoklarını kontrol etmek.
· Merkezin her düzeyindeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek,
· Merkezde etkili bir iç kontrol sisteminin kurulması ve yürütülmesini sağlamak,
· Kamu İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planında yer alan eylemleri yerine getirilmesini sağlamak, izlemek ve değerlendirmek,
· İç kontrolle ilgili mevzuatı takip etmek, gereklerini tam olarak yerine getirmek, tüm personelin sisteme dahil edilerek benimsemesi ve katkı yapmasını sağlamak,
· Merkezin amaç ve hedeflere yönelik önemli bir tehdit oluşturan risklerin bir envanterini çıkarmak, risklerin gerçekleşme olasılığı ve muhtemel etkilerinin analiz edilerek, Risk Analiz Raporu düzenlenmesini, hangi riskler için hangi kontrol faaliyetlerinin uygulanacağını belirlemek, sorumlu birim‐personel‐risk ilişkisinin kurulmasını sağlamak ve izlemek,
· Personelin yeterliliği ve performansını değerlendirmek ve uygun eğitimleri almasını sağlamak, 
· Personelin görüşleri, kişi veya idarelerin talep ve şikayetleri ile iç ve dış denetim sonucunda düzenlenen raporların düzenli olarak izlenmesini ve değerlendirilmesini sağlamak,
· Mali karar ve işlemler için gerekli yazılı prosedürlerin hazırlanmasını sağlamak, görevler ayrılığı ilkesinin tam olarak uygulanmasını sağlamak,
· Etik değerler ve dürüstlük ilkelerine uymak, bilinmesini ve uyulmasını sağlamak,
· Yolsuzluk ve usulsüzlüklerle ilgili gerekli prosedürleri hazırlamak,
· Hassas görevlerinin bulunduğunu bilmek, uymak ve uyulmasını sağlamak,
· Akademik ve idari personel çalışma odalarının dağıtımını planlamak
· Mezuniyet töreni ile ilgili çalışmaları koordine etmek ve töreni düzenlemek
· Kurum içi ve dışı ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapılmasını sağlamak,
· Müdürün uygun göreceği diğer işleri yapmak.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun

	ONAYLAYAN

	Prof. Dr. Muharrem AKCAN
Müdür
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	İleri Teknolojiler Tasarım, Araştırma – Geliştirme ve Uygulama Merkezi Müdürlüğü

	Alt Birim Adı
	Müdürlük Özel Kalem

	Görev Amacı
	Müdürlüğün iç ve dış iletişimini gerçekleştirmek

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Müdürlüğün iç ve dış telefon görüşmelerini gerçekleştirmek, zaman ve iş durumuna göre randevularını planlamak, randevu ve telefon kayıtlarını tutmak,
· Hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek,
· Müdürlük içerisinde Müdür ve Müdür Yardımcısının sözlü emirlerini ilgili kişi ya da birimlere bildirmek,
· Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek üzere Müdürlüğe gelen dosyaları Müdüre sunmak, imzalandıktan sonra ilgili yerlere göndermek,
· Müdürlüğe gelen misafirleri karşılamak, görüşme sırası gelene kadar ağırlamak,
· Müdürlüğün kırtasiye, demirbaş gibi ihtiyaçlarını gidermek
· İLTEM Yönetim Kurulu gibi önemli toplantıları Müdüre hatırlatmak,
· Müdüre ait özel ya da gizli yazılar ile tebrik, teşekkür ve randevu mektuplarını yazmak, bunlarla ilgili yazışmaları izlemek, kayıtlarını tutmak, dosyalamak,
· Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin sürekli güncel kalmalarını sağlamak,
· Telefon konuşmalarında kibar ve saygılı bir ses tonu kullanmak, konuşmaların kısa olmasına, karşı tarafa söylenebilecek kadar bilgi verilmesine özen göstermek,
· Müdür odasına izinsiz girilmesini engellemek, Müdürün bulunmadığı zamanlarda odanın kilitli tutulmasını sağlamak,
· Müdürlüğe ait telefon ve faks cihazının ekonomik kullanılmasına özen göstermek,
· Müdürlüğe gelen mektup, faks, kitap, dergi, koli gibi gönderilerin anında ilgililere ulaştırılmasını sağlamak,
· Basın ve yayın organlarını izleyerek ilgili konuları Müdüre bildirmek, bu yayınları saklamak,
· Müdürlüğün zamanında açılıp kapatılmasını sağlamak,
· Kılık kıyafetine dikkat etmek, güne bakımlı ve dinamik başlamak,
· Müdürlük kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,
· Müdür odasının ve sekreterliğin sürekli temiz ve düzenli tutulmasını sağlamak,
· Müdürlük etik kurallarına uymak,
· Yaptığı işin gizlilik içerisine yürütülmesi gerektiğini ve tamamına yakının hassas görevler olduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,
· Çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlamak,
· Amirleri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun

	ONAYLAYAN

	
Prof. Dr. Muharrem AKCAN
Müdür 
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	Birim Adı
	İleri Teknolojiler Tasarım, Araştırma – Geliştirme ve Uygulama Merkezi Müdürlüğü

	Alt Birim Adı
	Mali İşler 

	Görev Amacı
	Müdürlük kapsamındaki mali işlerin yürütülmesini sağlamak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Merkez bütçesinden yapılacak harcamalarla ilgili evrakları hazırlayıp Müdür Yardımcısına vermek,
· Yapılan analiz hizmetinin tamamlanmasını takiben ivedi bir şekilde faturalandırılmasını sağlamak ve alınan ödemeleri takip etmek,
· Hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek,
· Ödeme belgeleri ile diğer dosyaların arşivlenmesini sağlamak,
· Mali işlemlerle ilgili birim kontrolünden geçen ödeme belgelerinin Gerçekleştirme Görevlisine götürmek, Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belgeleri “gönderme belgesi” ile Strateji Geliştirme Dairesi başkanlığı Muhasebe Birimine göndermek,
· Birimin yazılarını resmi yazışma kurallarına uygun olarak yazmak.
· Sorumluluğuna verilen makine ve benzeri büro araçlarını kullanmak, günlük temizlik ve bakımlarını yapmak,
· Fakülte kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,
· Kılık ‐ kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Mali işlemlerle bilgilerin sürekli yedeklenmesini sağlamak,
· Amirlerin bilgisi olmadan yapılan ya da yapılacak ödemeler konusunda ilgisiz kişilere bilgi ve belge verilmesini önlemek,
· Her yıl yapılan Sayıştay denetimleri sonucunda verilen kararları takip etmek ve kararlara uymak,
· Bütçe çalışmalarına katılmak, gerekli istatistiki bilgileri amirlerine vermek,
· Müdürlük etik kurallarına uymak,
· Çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlamak,
· Mali işlemlerin gizli, hassas ve yüksek risk içerdiğini bilmek ve buna göre hareket etmek,
· Amirleri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
· Piyasadan satın alınacak her türlü malzeme ile onarımı yaptırılacak makine, cihaz ve demirbaşlar için piyasa fiyat araştırması yapmak, gerektiğinde numune almak, satınalma işlemlerinin gerçekleştirmek,
· Satınalma işlemleri ile ilgili firma bilgilerini tutmak, evrakları arşivlemek,
· Bütçe ödenek durumunu izlemek, ödemeleri kontrol etmek,
· Teklif mektuplarına göre Fiyat Araştırma Tutanağını düzenleyerek, ilgililere imzalatmak,
· Sözleşmeleri hazırlamak,
· Satın alınan malzemenin ihtiyaç yerine veya depoya teslimini sağlamak
· 
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