. - . . IDokiiman No 1
ERCIYES UNIVERSITESI . Yaym Tarihi 01.01.2026
DENEYSEL ARASTIRMALAR UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZi Revizvon Tarihi
BURO PERSONELI zy
GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No
Sayfa No 1
GOREV/iS TANIMI FORMU

GOREV ADI BURO PERSONELI / YAZI ISLERT SEKRETERLIK (9112.11)
[HiZMET SINIFI 4-D KAMU iScisi
[UST YONETICisi BIRIM SORUMLUSU
[BAGLI BULUNDUGU - L
Y ONETICH/YONETICILERI MUDUR YARDIMCISI, MUDUR
ASTLARI Destek Personelleri

[A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

[Kurumunu iyi temsil etmek, is ahlaki ve ¢alisma disiplinine sahip olmak. Merkez biiro islemlerini yapmak.

2) GOREVE iLISKiN SORUMLULUKLAR
2.1. Mesai listesine uygun saatte ¢alismaya hazir halde gorev yerinde bulunur.
2.2. Amirlerinden ve birim sorumlularindan aldiklar1 talimatlar dogrultusunda ¢aligirlar.

2.3. Deneysel Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi adina gelen her tiirli evraki almak, havale etmek, gorevli mercie, kisi veya ilgili birimlere dagitimi saglamak.

2.4. Deneysel Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi adina gidecek tiim evraklari ilgili mercie, kisi veya ilgili birimlere ulagtirmak.

2.5. Deneysel Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi personelinin izinleri, ise baslayis ve ayrilis islemleri, tiim tebligatlari, istirahat raporlari, mal bildirim beyannamesi, 6zlitk dosyast ile
ilgili islemlerinin yiirtitmek.

2.6. Arastirma projelerinin evrak kontrol ve takiplerinin yapilmasi
2.7. Merkez Yonetim Kurulu giindemlerinin olusturarak imzalatilmasi ve evraklarinin dosyalamak.

2.8. Merkez Yonetim Kurulu toplantilarinin giindemini hazirlamak ve toplanmasi i¢in gerekli yazigmalarin yapilmasint saglamak.

2.9. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uyar.

3) YETKILERI

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Birim Sorumlusu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN |
FERHAT AKSOY VET.DR.MUSTAFA ERMIS PROF.DR. VEHBI GUNES




IDokiiman No 1

ERCIYES UNIVERSITESI 'Yayin Tarihi 01.01.2026

DENEYSEL ARASTIRMALAR UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZI

HAYVAN YETISTIiRICILiGi ve SAGLIGI TEKNIKERI Revizyon Tarihi

GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No
Sayfa No 1
GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI HAYVAN YETISTIRICILIGI ve SAGLIGI TEKNIKERI (3142.13)
HiZMET SINIFI 696 KHK
[UST YONETICisi BIRIM SORUMLUSU
[BAGLI BULUNDUGU - L
YONETICI/YONETICILER| MUDUR YARDIMCISI, MUDUR
[ASTLARI

[A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

[Kurumunu iyi temsil etmek, is ahlaki ve ¢alisma disiplinine sahip olmak. Deney Hayvanlari tiretimi bakimi ve yetistirilmesi igin tiim verilen gorevleri yapmak.

2) GOREVE iLISKiN SORUMLULUKLAR
2.1. Mesai listesine uygun saatte ¢alismaya hazir halde gorev yerinde bulunur.
2.2. Amirlerinden ve birim sorumlularindan aldiklar1 talimatlar dogrultusunda ¢aligirlar.

2.3. Deney hayvanlarinin cinsiyet ayrimini, tiretimini, gebelik ve dogumlarimi Veteriner Hekim gézetiminde kontrol etmektir.

2.4. Arastirma Merkezinde bulunan tiim tibbi cihazlarin ve cerrahi aletlerin temizlenmesi, hazirlanmasi ve ¢alistirilmasini saglamak ve gerekli sterilizasyon islemlerini yaparak sorumlu
yoneticiye bilgi vermek,

2.5. Sorumlu yéneticinin talimatlar1 dogrultusunda deney hayvanlarinin giinliikk bakim ve beslenmelerini, sagliklarinin kontroliinii, deney hayvani odalarinin, kafeslerinin ve diger ekipmanlarin
temizlik, dezenfeksiyon ve gerektiginde sterilizasyonunu yapmak,

2.6. Deneysel arasgtirmalarda, tiretim kisminda yapilacak iglemleri aksatmayacak sekilde arastiricilara yardimer olmak, cerrahi girisim igeren deneylerde, hayvanlarin operasyona hazirlanmas,
takip siiresince kontrollerin yapilmasini saglamak ve girisim sonras1 bakimlarini yapmak,

2.7. Merkezimizde deney hayvanlar1 yetistirilmesi igin gerekli tim bakim islemlerini yapmak.

2.8. Deney hayvanlarinin cinsiyet ayrimini, iretimini, gebelik ve dogumlarini Veteriner Hekim gozetiminde kontrol etmektir.

2.9.Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uyar.

3) YETKILERI 3.1. Deney Hayvanlari iiretim planina gore tiretim yapmak.

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Birim Sorumlusu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
FERHAT AKSOY VET.DR.MUSTAFA ERMIS PROF.DR. VEHBI GUNES




ERCIYES UNIVERSITESI
DENEYSEL ARASTIRMALAR UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZi
SATIN ALMA GOREVLISI
GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI

IDokiiman No

1

Yayin Tarihi

01.01.2026

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

GOREV/iS TANIMI FORMU

GOREV ADI

BURO PERSONELI SATIN ALMA GOREVLISI (3323.03)

[HiZMET SINIFI

4-D KAMU iScisi

[UST YONETICisi

BIRIM SORUMLUSU

BAGLI BULUNDUGU =~
YONETICi/YONETICILERi

MUDUR YARDIMCISI, MUDUR

ASTLARI

[A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

[Kurumunu iyi temsil etmek, is ahlaki ve ¢alisma disiplinine sahip olmak. Gerekli Satin Alma Islemlerini eksiksiz tamamlamak.

2) GOREVE iLISKiN SORUMLULUKLAR

2.1. Mesai listesine uygun saatte ¢alismaya hazir halde gorev yerinde bulunur.

2.2. Amirlerinden ve birim sorumlularindan aldiklar1 talimatlar dogrultusunda ¢aligirlar.

2.3. Merkezin doner sermaye isletmesi hakkindaki tiim islerinin (piyasa arastirmasi, satin alma, muhasebelestirme, vs.) yiirtitilmesinde Merkez Miidiiriine karsi sorumludur.

2.4. Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek.

2.5. Satin alma islemlerinde seffaf olmak, tiim teklifleri toplamak, sehir i¢i ve sehir dis1 gériismelerde bulunmak.

2.6. Merkez hesaplarini kontrol etmek, bilango ¢itkarmak, satin alma islemleri i¢in gerekli hazirliklart yapmak.

2.7. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uyar.

3) YETKILERI

3.1. Firmalarla Gériisme yapmak.
3.2. Kurum dis1 fiyat arastirmasinda bulunmak.
3.3. Banka hesaplarini kontrol etmek.

B. YERINE VEKALET
[EDECEK PERSONEL

Birim Sorumlusu

HAZIRLAYAN
FERHAT AKSOY

KONTROL EDEN
VET.DR.MUSTAFA ERMIS

ONAYLAYAN

PROF.DR. VEHBi GUNES




IDokiiman No 1

ERCIYES UNIVERSITESI 'Yayin Tarihi 01.01.2026

DENEYSEL ARASTIRMALAR UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZI

TASINIR KAYIT YETKILISi Revizyon Tarihi

GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No
Sayfa No 1
GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI BURO PERSONELI TASINIR KAYIT YETKILISI (4321.35)
[HiZMET SINIFI 4-D KAMU iScisi
[UST YONETICisi BIRIM SORUMLUSU
[BAGLI BULUNDUGU - N
Y ONETICH/YONETICILERI MUDUR YARDIMCISI, MUDUR
ASTLARI

[A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

[Kurumunu iyi temsil etmek, is ahlaki ve ¢alisma disiplinine sahip olmak. Gerekli Satin Alma Islemlerini eksiksiz tamamlamak.

2) GOREVE iLISKiN SORUMLULUKLAR
2.1. Mesai listesine uygun saatte ¢alismaya hazir halde gorev yerinde bulunur.

2.2. Amirlerinden ve birim sorumlularindan aldiklar1 talimatlar dogrultusunda ¢aligirlar.

2.3. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder
2.4. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nler.

2.5. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve tagmir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir.

2.6. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tagmirlart harcama yetkilisine bildirir.
2.7. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklart yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve yaptirir.

2.8. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

2.9. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uyar.

. . 3.1. ihtiya¢ duyulan eksiklikleri belirlemek.
3) YETKILERI 3.2. Yeni ihtiyag duyulan tiriin alinmasini 6nermek.
3.3. Sayim yapmak, yaptirmak, {iriin ihtiyacina gore teslim etmek

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Birim Sorumlusu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN |
FERHAT AKSOY VET.DR.MUSTAFA ERMIS PROF.DR. VEHBI GUNES




IDokiiman No 1

ERCIYES UNIVERSITESI 'Yayin Tarihi 01.01.2026

DENEYSEL ARASTIRMALAR UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZI

VETERINER TEKNIiKER/TEKNISYEN Revizyon Tarihi

GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon No
Sayfa No 1
GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI TEKNIKER/TEKNISYEN
[HiZMET SINIFI MEMUR/IDARI PERSONEL
[UST YONETICisi MUDUR YARDIMCISI, MUDUR
[BAGLI BULUNDUGU o
[YONETICi/'YONETICILERI BIRIM SORUMLUSU
[ASTLARI

[A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

[Kurumun ana faaliyet alanlarinin yaninda, bu faaliyetlerin saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan tiim 6nlemleri almak.

2) GOREVE iLISKiN SORUMLULUKLAR

2.1. Arastirma Merkezinde bulunan tiim tibbi cihazlarin ve cerrahi aletlerin temizlenmesi, hazirlanmasi ve calistirlmasini saglamak ve gerekli sterilizasyon islemlerini yaparak sorumlu
yoneticiye bilgi vermek.

2.2. Sorumlu y&neticinin talimatlar1 dogrultusunda deney hayvanlarmnin giinliik bakim ve beslenmelerini, sagliklarinin kontroliinii, deney hayvani odalarinin, kafeslerinin ve diger ekipmanlarin|
temizlik, dezenfeksiyon ve gerektiginde sterilizasyonunu yapmak.

2.3. Uretim ve arastirma birimlerdeki tibbi malzeme eksiklerini depodan tamamlamak, depoda yoksa sorumlu ydneticiyi bilgilendirmek

2.4. Deneysel aragtirmalarda, liretim kisminda yapilacak islemleri aksatmayacak sekilde arastiricilara yardimer olmak, cerrahi girisim igeren deneylerde, hayvanlarin operasyona hazirlanmasi,
takip stiresince kontrollerin yapilmasini saglamak ve girisim sonrasi bakimlarini yapmak.

2.5. Deney hayvanlarinin cinsiyet ayrimin, iretimini, gebelik ve dogumlarini Veteriner Hekim gozetiminde kontrol etmektir.

2.6. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uyar.

3) YETKILERI
B. YERINE VEKALET .. . .. Lo
EDECEK PERSONEL Ayni gorevde veya hizmet sinifi i¢indeki diger personel.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

FERHAT AKSOY VET.DR.MUSTAFA ERMI$ PROF.DR. VEHBi GUNES




IDokiiman No

1

ERCIYES UNIVERSITESI 'Yayin Tarihi

01.01.2026

DENEYSEL ARASTIRMALAR UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZI

DESTEK PERSONELI YARDIMCI HiZMETLER GOREVLIiSi Revizyon Tarihi

GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon No

Sayfa No

GOREV/iS TANIMI FORMU

GOREV ADI TEMIZLiK PERSONELI/DESTEK PERSONELI (9112.01)

HiZMET SINIFI IMEMUR/696 KHK

[UST YONETICisi BIRIM SORUMLUSU

[BAGLI BULUNDUGU

[YONETICi/'YONETICILERI MUDUR YARDIMCISI, MUDUR

ASTLARI

[A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

[Kurumun ana faaliyet alanlarinin yaninda, bu faaliyetlerin saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan temel ve yardimce1 hizmetleri yerine getirmek.

2) GOREVE iLISKiN SORUMLULUKLAR

2.

—_

. Deneysel Arastirma Merkezi igerisinde resimli yaka kartini takar, kendisine verilen formay: temiz, diizgiin giyer ve muhafaza eder.
2.2. Mesai listesine uygun saatte ¢alismaya hazir halde gorev yerinde bulunur.

2.3. Amirlerinden ve birim sorumlularindan aldiklari talimatlar dogrultusunda ¢aligirlar.

2.4. Merkez ve Deney hayvanlarinin bakim ve temizligini saglamak.

2.

W

. Havalandirma nem ve 1s1y1 kontrol etmek.

2.6. Arastiricilar tarafindan kullanilan giysileri yikamak, kurutmak ve diizenlemek.

2.

3

. T1bbi atiklart atik deposuna teslim etmektir.

2.8. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uyar.

. . 3.1. Yem ve Altlik Kullanimi
3) YETKILERI 3.2. Eksikleri Belirlemek

ll;D‘];l‘(:ZIl{lel(“lz’];/lESliﬁ\lLEELT |Ayni gorevde veya hizmet sinifi igindeki diger personel.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

FERHAT AKSOY VET.DR.MUSTAFA ERMIi$ PROF.DR. VEHBi GUNES




. - . . IDokiiman No 1
ERCIYES UNIVERSITESI . Yaym Tarihi 01.01.2026
DENEYSEL ARASTIRMALAR UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZi Revizvon Tarihi
) VETERINER HEKIM AL2
GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon No
Sayfa No 1
GOREV/iS TANIMI FORMU

GOREV ADI SORUMLU YONETICI VETERINER HEKIiM
[HiZMET SINIFI MEMUR/IDARI PERSONEL
[UST YONETICisi MUDUR YARDIMCISI, MUDUR
[BAGLI BULUNDUGU L L
YONETICI/YONETICILER| MUDUR YARDIMCISI, MUDUR
ASTLARI MEMUR/IDARI PERSONEL/4-D iSCi

[A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

[Kurumun ana faaliyet alanlarinin yaninda, bu faaliyetlerin saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan tiim 6nlemleri almak kordine etmek.

2) GOREVE iLISKiN SORUMLULUKLAR
2.1. Merkezde, deney hayvanlarinin saglikl olarak yetistirilmeleri, bakilmalar1 ve uygun sekilde kullanilmalarmna iliskin gerekli 6nlemleri almak.
2.2. Arastiricinin hizmetine sunulan Merkez olanaklarinin, bagvuru sirast dikkate alinarak, esit sekilde kullanilabilmesi i¢in gerekli plan ve diizenlemeleri yapmak.

2.3. Istendiginde, Merkezin isleyisi, durumu, bilangosu ve yiiriitiilen ¢alismalar hakkinda Merkez Yonetim Kuruluna bilgi vermek.

2.4. Arastirma birimindeki hayvanlarin tesise kabulii, bakimi, beslenmesi, tiretilmesi, saglik durumlarinin takibi, hastaliklarinin tedavisi ve yapilan arastirmalarin veteriner hekimlik yoniinden
uygun olmasini saglamak

2.5. Denetim defterini muhafaza etmek ve Bakanlik tarafindan belirlenen bilgi ve belgeleri istenildigi takdirde ilgililere ve Merkez yonetimine sunmak.
2.6. Merkez ¢alisanlarin ndbet ¢izelgesini, izin takiplerini yapmak ve gerektiginde merkez yonetimine bilgi vermek.

2.7. Uretim tesisinden gelen deney hayvanlarinin her tiirlii islemlerinin takibi ve rapor defterine kayitlarmi yapmak.

2.8. Istendiginde, Merkezin isleyisi, durumu, bilangosu ve yiiriitiilen ¢alismalar hakkinda Merkez Yonetim Kuruluna bilgi vermek.

2.9. Bireysel havalandirmali kafes tinitesinde bulunan deney hayvanlarinin bakim ve beslenmelerini, kafeslerinin ve diger ekipmanlarin temizlik, dezenfeksiyon ve gerektiginde sterilizasyonunu
yaptirmak ve denetlemek.

2.10. Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uyar.

. . 3.1. Ast birim personellerine gerekli islemleri yaptirmak ve denetlemek.
3) YETKILERI 3.2. Gorev yetki sorumluluklardaki islemleri yaptirmak.

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Ayni gorevde veya hizmet sinifi igindeki diger personel.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN |
FERHAT AKSOY VET.DR.MUSTAFA ERMIS PROF.DR. VEHBI GUNES




	ÖRNEK ÇİZELGE
	ÖRNEK ÇİZELGE
	ÖRNEK ÇİZELGE
	ÖRNEK ÇİZELGE
	ÖRNEK ÇİZELGE
	ÖRNEK ÇİZELGE
	ÖRNEK ÇİZELGE

