P

TEKNOLOJI TRANSFERI UYGULAMA
VE ARASTIRMA MERKEZI

KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITES|
Teknok nsferi
Uygulama ve Araghin kezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Adi

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

MOdUr

Bagh Oldugu Yonetici

Rektdr, Rektdr Yardimcis

Vekdlet Edecek
Personel

Mudir Yrd.

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e Merkez calismalarinin yoritulmesini saglamak, Merkezi temsil etmek,
gdzetim ve denetimini yapmak ve gerektfiginde duizelfici
uvygulamalar yapmak.

e YOnetim Kurulunun gindemini
uygulamak.

belirlemek ve alnan kararlari

e Merkez calismalarinin gerektirdigi gérevlendirmeleri yapmak.

e Merkezin yillk faaliyet plani ve programini hazirlayarak Yonetim
Kurulu onayina sunmak ve uvygulanmasini saglamak.

e Yilsonu faaliyet raporunu hazirlamak ve Ydnetim Kurulunun gorist
ile Rektdre sunmak.

e Merkez binyesindeki birimlerin koordinasyonunu saglamak.

e iigili mevzuatla verilen diger gérevieri yapmak

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Asgari doktora mezunu olmak,

¢ TTO konularinda en az bes yil yer almis olmak,
e En az bir yabanar dil (ingilizce) bilmek,

¢ Vizyon sahibi olmak,

¢ Yoneticilik vasiflarina sahip olmak

Gorevi lle lgili
Mevzuatlar

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayill Yuksek Ogretim Kanunu

Diger Gorevlerle iliskisi

e Rektorluk (Rektor ve Rektdr Yardimeilar)

e Rektorlige bagh tim akademik ve idari birimler
e Dis paydaslarla iliski icinde bulunur.

e Basin yayin organlari




e Universiteler

Bu dokUmanda agklanan goérev tanimini  okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

S S
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TEKNOLOJI TRANSFERI UYGULAMA
VE ARASTIRMA MERKEZI

KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITES|
Teknoloji Transferi
Uyguiama ve Aras wezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01
Birim Adi Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi -

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

MudUr Yardimcisi

Bagh Oldugu Yonetici

MOdUr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e MUdUrUn atamis oldugu gorevleri yerine getirmek

e KTU TTM faaliyetlerini ydnetmek ve koordine etmek.

eKTU TTM tUm gorev ve fadliyetlerinin kontrolini saglamak ve
raporlamak.

e MUdUron onayiyla faaliyetler icin gerekli insan gici ve malzeme
kaynaklarini kullanmak.

e Midure stratejik karar alma sireglerinde destek saglamak.

e Proje ilerlemeleri ve sonuglari hakkinda mudure dizenli olarak
rapor sunmak.

e Ekipleri yonlendirmek ve gorev dagilimini yapmak.

e Teknoloji transfer sireclerine iliskin verileri toplamak ve analiz
etmek.

¢ Teknoloji transfer projelerinin planlama, uygulama ve tamamlanma
asamalarini yonetmek.

o Gelistirilen  teknolojilerin ~ fikri
yardimci olmak.

e Projelerdeki olasi riskleri belirflemek ve bu risklere karsi &nlemler
almak.

e Teknoloji transfer sUreclerinin yasal duzenlemelere ve etik kurallara
uygunlugunu saglamak.

¢ TTM Personellerinin  egitim
egitimleri organize etmek.

¢ Projelerin ilerleyisi hakkinda i¢ ve dis paydaslarla iletisim kurmak.

e Proje sureclerinin kalitesini kontrol etmek ve sUrekli iyilestirme icin
Onerilerde bulunmak.

¢ TTM Personellerinin performansini takip etmek ve dederlendirmek.

e MUdUrin gorevlerini yerine getfirmesine yardimc  olmaok  ve
gerektiginde mudur yerine karar alma sireclerine katlmak.

mulkiyet haklarinn  korunmasina

ihtiyaclarini - belirlemek ve gerekli




e Teknoloji Transferi
sistemine veri girisi yapmak.
e Kurumsal E-mail

UYGAR

Veri Yonetim Sistemine ve NAS bilgi

Sistemi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
ve Stratejik Plan Bilgi Sistemine veri girisini saglamak.

¢ TTM binyesinde yUritilen tUm sireclerin izlenebilmesi amaciyla
kisiye &zel tanimh MS Planner uygulamasinin aktif kullanimasi ve
birim amirlerinin  surecleri
tutulmasi.

izleyebilmesini saglayacak kayitlarin

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Lisans UstU mezunu olmak,
¢ TTO konularinda en az 3 yil yer almis olmak,
e En az bir yabanar dil (ingilizce) bilmek,

¢ Vizyon sahibi olmak,
e YOneticilik vasiflarina sahip olmak

Gorevi lle llgili
Mevzuatlar

657 Sayii Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayill Yuksek Ogretim Kanunu

Diger Gorevlerle iliskisi

RektorlUk (Rektor ve Rektor Yardimeilar)
Rektorlige badlh tUm akademik ve idari birimler
Dis paydaslarla iliski icinde bulunur.

Basin yayin organlari

e Universiteler
Bu dokUmanda agklanan gorev tanimini  okudum.
Gorevimi burada belirfilen kaopsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

Y SO S
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KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Teknolof, Transferl
Uygulama ve Ar raghirma Merkezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Adi

MODUL 1- Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim ModUlu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Modul 1 Koordinatoru

Bagh Oldugu Yonetici

MOdUr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e KTU-TTM'nin tanitim stratejilerini gelistirmek ve uygulamak.

e Web sayfas, sosyal medyqg, yazii ve gorsel basin gibi ilefisim
kanallarini etkin bir sekilde kullanmak.

e Calistay, seminer, kongreler gibi efkinliklere katiim sadlamak ve bu
tur efkinlikleri organize etmek.

e Sanayi temsilcileri ve akademisyenlerle birebir gérismeler yapma
ve is birlikleri gelistirme yetkisi.

e Yurtici ve yurtdisi egitim programlarina kafilimi organize etmek ve
egitim ihtiyaclarini belirlemek.

e Bilgilendirme amac¢l raporlar, makaleler hazirlamak ve bunlar
yayinlamak.

e is birligi anlasmasi yapilan Universitelerle bolimlerde toplantilar
diuzenlemek ve yuUksek potansiyel tasiyan akademisyenlerle birebir
gorusmeler yapmak.

e KTU-TTM yapisi ve faaliyetlerini tanitmak icin web sayfasi, brosir,
sosyal medya ve basin gibi araglari kullanarak yerel, bdlgesel,
ulusal ve uluslararasi duzeyde tanitim yapmak.

e KTU-TTMYi hedef kitlesine tanitmak amaciyla calistay, seminer,
kongreler gibi etkinliklere aktif olarak katimak.

e Universitenin sanayiye ydnelik sahip oldugu kaynaklari, arastirmaci
ve altyapr yetkinliklerini sanayiye tanitmak ve is birligi imkanlarini
artirmak.

e KTU-TTM yapisi ve fadliyetleri ile ilgili raporlar, makaleler ve diger
bilgilendirme  materyallerini  hazirlayarak  web  sayfasinda
yayinlamak.

e KTU ve Dodu Karadeniz Bélgesindeki is birligi anlasmasi yapilan
Universitelerde KTU-TTMin desteklerinin bilinirligini saglamak icin
bolumlerde toplantilar dizenlemek.




e is birligi anlasmasi yapilan Universitelerde yiksek potansiyel taslyan
akademisyenlerle birebir ziyaretler yaparak modil faaliyetlerini
tanitmak.

e KTU-TTM personelinin yurtici ve yurtdisi  egitimlere  katilimini
saglamak; modul faaliyetflerine yénelik idari ve akademik personele,
Ogrencilere ve talep gelmesi halinde diger Universitelere farkindalk
yaratma amagl egitim hizmeti vermek.

e Teknoloji Transferi UYGAR Veri Yonetim Sistemine ve NAS bilgi
sistemine veri girisi yapmak.

e Kurumsal E-mail Sistemine giris saglamak.

e TTM binyesinde yUritilen tUm sireclerin izlenebilmesi amaciyla
kisiye &zel tanmli MS Planner uygulamasinin akfif kullanilmasi ve
birim amirlerinin  sUrecleri izleyebilmesini saglayacak kayitlarin
tutulmasi.

e Fikri sinai mulkiyet haklari alaninda lisans ve lisansistu &grencilere,
arastrmacilarg, sanayicilere ve akademisyenlere egitim verme
sorumlulugu.

e Bulus niteligindeki fikirlerin 6n arastirmasini yapma veya yol
gosterme yefkisi.

e Patent, faydall model ve tasarim basvurularinin takibini saglama
yetkisi.

Gorev Igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

EGitim programlari ve organizasyonlari konusunda deneyimli
olma.

GUclU iletisim ve koordinasyon becerilerine sahip olma.

Stratejik disinme ve problem ¢bzme yeteneklerine sahip olma.

Uluslararasi alanda faaliyet gosteren bir kurumda calishdi icin iyi
derecede Ingilizce bilmek.

Gorevi lle llgili
Mevzuatiar

657 Sayii Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayill Yuksek Ogretim Kanunu

Diger Goérevlerle iliskisi

Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari icerisinde;
e  Mudir
e Muduir Yardimcilar
e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.

Bu dokUmanda agklanan gobrev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

Y S —
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar:

01.08.2024 Revizyon No Rev. Tar: Sayfa Sayis: 02

Birim Adi

Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Adi

MODUL 1- Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim ModUlu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Modul 1 Uzmani

Bagh Oldugu Yonetici

MUduor

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e M1 kapsaminda yUritilen tOm projelerin planlanmasi, takvime
bagdlanmasi ve bu planlara uygun olarak yonetiimesi.

e KTU TTM'nin yapi ve fadliyetlerini tanitan brosur, rapor, makale
ve diger tanitim materyallerinin hazirlanmasi ve gincellenmesi.

e KTU TTM web sayfasi ve sosyal medya hesaplar icin icerik
olusturmak ve duzenli olarak guncellemek.

e Calistay, seminer, kongre gibi efkinliklerin organizasyonunda
gorev almak, etkinliklerin planlanmasi ve yUritilmesi.

e TUm Modil fadliyetlerine yonelk editim  programlarinin
dizenlenmesi ve bu programlara katiimin saglanmasi.

e Tanitim ve is birligi faaliyetlerine iliskin verileri toplamak, analiz
etmek ve sonuclarini raporlamak.

e KTU TTMMnin diger birimleri ve paydaslari ile etkin iletisim ve
koordinasyonu saglamak.

e Teknoloji Transferi UYGAR Veri Yonetim Sistemine ve NAS bilgi
sistemine veri girisi yapmak.

e Kurumsal E-mail Sistemi, Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) veri girisini
saglamak.

e TTM binyesinde yiritilen tim sireclerin izlenebilmesi amaciyla
kisiye &zel tanimh MS Planner uygulamasinin aktif kullanimasi ve
birim amirlerinin sUrecleri izleyebilmesini saglayacak kayitlarin
tutulmasi.

Gérev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Universitelerin  Gorsel iIe’ri§im Tasarimi, Grafik Tasarim  vb.
bolimlerinden mezun olmak,
e Adobe Photoshop, Adobe lllustrator gibi tasarim dizenleme

programlarina hakim olmak




e Sosyal medya ydnetimi ve icerik Uretimi konusunda bilgili olmak,

e Yaraticl ve yenilikgi disinme yetene@ine sahip olmak,

e lyi dizeyde iletisim ve organizasyon becerisine sahip olmak,

e Takim calismasina yatkin, zaman yonetimi konusunda basaril
olmak,

e Yeni teknolojileri, frendleri ve iyi uygulama Orneklerini takip etmek.

Gorevi lle llgili
Mevzuatlar

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayill Yuksek Ogretim Kanunu

Diger Gorevlerle iliskisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar icerisinde;
e MUdUr
e  MUdUr Yardimcilari
e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.

Bu dokUmanda agklanan gorev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

Y SO
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TEKNIK UNIVERSITESI
Teknolof Transfer!
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01
Birim Adi Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi ModUl 2 - Proje Destek Hizmetleri

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Modul 2 Koordinatoru

Bagh Oldugu Yonetici

- Mudr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e Modul 2 kapsamindaki bitin faaliyetlerin koordinasyonu.
e Ulusal ve uluslararasi programlara ait proje ¢agrilarinin takibi, bu
cagrilara iliskin bilgilendirme ve duyurulari web sitesi ve sosyal
medya gibi kanallarda paylasiimasi icin ¢adri bilgilendirme formunu
hazirlama yefkisi.
e Akademisyenlerle proje c¢agrilarina  ait  bilgilendirme  ve
koordinasyon amaglh birebir gdérismeler yapma, proje hazirlik
sureclerinde destek sadlamak ve ack cagrilar icin  eslestirme
faaliyetleri yapma yetkisi.
e Lisans/lisanststy  dgrenciler ve akademisyenlere yodnelik proje
yazma ve hazirlama egitimleri dizenleme, farkll kurumlarda ulusal
ve uluslararasi programlara yonelik dizenlenen egitimlere katilim
saglama yeftkisi.
e Ulusal ve uluslararasi programlar kapsaminda &drencilerin ve
akademisyenlerin proje hazirlama ve basvuru sureglerinde teknik
destek verme (proje okuma, 6n degerlendirme, butcelendirme vb.),
projelerin basvuru sureclerinde koordine etme yefkisi.
e Ulusal ve uluslararasi arastirma fonlarina sunulan ve kabul edilen
projelerin izlenmesi, yUrUtUulmesi, yUritme asamalarinda danismanlik
ve idari destek hizmeti saglama yetkisi.
e Ulusal ve uluslararasi programlarda proje cagrilari kapsaminda
akademisyen-akademisyen, Universite-
kurum/kurulus ortakliklarin - kurulmasina  destek saglama, orftak

Universite-Universite,

yUrUtUlecek projelerin koordinasyonunu ve yo&netfimini saglama
yeftkisi.




e Diger kurum/kuruluslarla projeler ile ilgili is birligi ve koordinasyonu
saglama yetkisi.

e Teknoloji Transferi UYGAR Veri Yonetfim Sistemine, Dis Kaynakli
Proje Surecleri Yonetim Sistemine (DAPSIS) ve NAS bilgi sistemine
veri girisi yapma yetkisi,

e TTM binyesinde yurGtilen tOm sireclerin izlenebilmesi amaciyla
kisiye &zel tanmli MS Planner uygulamasinin akfif kullanilmasi ve
birim amirlerinin  sUrecleri izleyebilmesini saglayacak kayitlarin
tutulma yefkisi.

e Akademisyenler tarafindan yUrUfUlen ve basgvurusu  yapilan
projelerin envanterini tutmak, gerekli oldugunda veri saglama
yeftkisi

Gérev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Universite mezunu olmak,

e En az 3 yil proje yonetimi veya ilgili alanda deneyimli olmak

¢ Ulusal veya uluslararasi proje deneyimi olmak

e En az bir yabana dil (ingilizce) biliyor olmak

e GUCIU iletisim ve mUzakere becerilerine sahip olmak

e lyi organizasyon ve ¢6z0m odakli calisma becerisine sahip olmak

e Es zamanl is yUrUtme ve zamani etkin kullanma becerisine sahip
olmak

Gorevi lle lgili
Mevzuatlar

657 Sayii Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayill Yuksek Ogretim Kanunu

Diger Goérevlerle iliskisi

Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari icerisinde;
e  Mudir
e MUdUr Yardimcilari
e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.

Bu dokUmanda agiklanan gobrev tanimini  okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza
o —
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01
Birim Adi Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi ModUl 2 - Proje Destek Hizmetleri

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Modul 2 Uzmani

Bagh Oldugu Yonetici

MOdUr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e Ulusal ve uluslararasi programlara ait proje ¢agrilarinin takibi, bu

cagrilara iliskin bilgilendirme ve duyurulart web sitesi ve sosyal
medya gibi kanallarda paylasiimasi icin ¢adri bilgilendirme formunu
hazirlama yefkisi.

Akademisyenlerle  proje  c¢agrilarina  ait  bilgilendirme  ve
koordinasyon amaglh birebir goérismeler yapma, proje hazirlik
sureclerinde destek sadlamak ve ack cagrilar icin  eslestirme
faaliyetleri yapma yetkisi.

Lisans/lisansUsty  6grenciler ve akademisyenlere yonelik proje
yazma ve hazirlama egitimleri dizenleme, farkll kurumlarda ulusal
ve uluslararasi programlara yonelik dizenlenen egitimlere katilim
saglama yeftkisi.

Ulusal ve uluslararast programlar kapsaminda &grencilerin ve
akademisyenlerin proje hazirlama ve basvuru sureglerinde teknik
destek verme (proje okuma, 6n degerlendirme, butcelendirme vb.),
projelerin basvuru sureclerinde koordine etme yefkisi.

Ulusal ve uluslararasi arastirma fonlarina sunulan ve kabul edilen
projelerin izlenmesi, yUrUtUulmesi, yUritme asamalarinda danismanlik
ve idari destek hizmeti saglama yetkisi.

Ulusal ve uluslararast programlarda proje ¢agrilart kapsaminda
akademisyen-akademisyen, Universite-Universite, Universite-
kurum/kurulus ortakliklarin - kurulmasina  destek saglama, orftak
yUrUtUlecek projelerin koordinasyonunu ve yo&netfimini saglama
yeftkisi.

e Diger kurum/kuruluslarla projeler ile ilgili is birligi ve koordinasyonu

saglama yefkisi.




e Teknoloji Transferi UYGAR Veri Yonetim Sistemine, Dis Kaynakli
Proje Surecleri Yonetim Sistemine (DAPSIS) ve NAS bilgi sistemine
veri girisi yapma yetkisi,

e TTM binyesinde yurGtilen tOm sireclerin izlenebilmesi amaciyla
kisiye &zel tanmli MS Planner uygulamasinin akfif kullanilmasi ve
birim amirlerinin  sUregleri izleyebilmesini saglayacak kayitlarin
tutulma yeftkisi.

e Akademisyenler tarafindan yUrUfilen ve basvurusu  yapilan
projelerin envanterini tutmak, gerekli oldugunda veri saglama
yeftkisi

Gérev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Universite mezunu olmak,

e En az 3 yil proje yonetimi veya ilgili alanda deneyimli olmak

¢ Ulusal veya uluslararasi proje deneyimi olmak

e En az bir yabana dil (ingilizce) biliyor olmak

e GUCIU iletisim ve mUzakere becerilerine sahip olmak

e lyi organizasyon ve ¢6z0m odakli calisma becerisine sahip olmak

e Es zamanl is yUrutme ve zamani etkin kullanma becerisine sahip
olmak

Gorevi lle lgili
Mevzuatlar

657 Sayii Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayill Yuksek Ogretim Kanunu

Diger Goérevlerle iliskisi

Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari icerisinde;
e  Mudir
e MUdur Yardimcilari
e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur,

Bu dokimanda agklanan goérev tanmini  okudum.

Gorevimi burada belirfilen kaopsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

Y —
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01
Birim Adi Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi Modil 3 - Universite Sanayi Is Birligi

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Modul 3 Koordinatéru

Bagh Oldugu Yonetici

MOdUr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e Bagl bulundugu modul ile igili islerin koordine edilmesi,

e Universite sanayi odakli  projelerin  ulusal/uluslararasl  fon
kaynaklarindan yararlanilabilirliginin arttirimasi,

e Universite binyesinde Ar-Ge, inovasyon odakli ¢calismalar yUriten
arastirmacilar tarafindan gelistirilen projelerin ve proje fikirlerinin
belirlenerek sanayiye sunulmasi,

e Sanayi sektérinde hizmet veren firmalarin yerinde ziyaret edilmesi,
firmalarin  mevcut ihtiyaglarinin, taleplerinin ve proje fikirlerinin
belirlenmesi,

e Uygun arastirmaci ile firma eslestirmelerinin yapilmasi, eglestirme
neticesinde ortaklk ve is birligi kararn alan arastrmact ve
sanayiciye proje olusturma ve is  birligi  anlasmalarinin
hazirlanmasindo, projenin - hazirlama, yurGtme  ve
asamasinda destek verilmesi,

e Yenilkci is fikriyle basvuran firma ya da girisimcinin  fikrinin
sekillenmesi ve gelistirilmesi asamasinda danismanlik saglanmasi,

e Firma/yatirmcr ile girisimcilerin - bir araya getirilerek, fikir ve
projelerinin  Ar-Ge iceridinin olusturularak is planlarinin  hayata
gecirimesinin saglanmasi

izlenmesi

e Firmalara Ar-Ge / Tasarim Merkezi kurulum ve yUrUtUlmesi ile ilgili
danismanlik hizmeti verilmesi

e Universite sanayi is birligine yonelik egitimlerin dizenlenmesi,

e Teknoloji Transferi UYGAR Veri YOnetim Sistemine ve NAS bilgi
sistemine veri girisi yapmasi,

e TTM binyesinde yUrGtilen tUm sireclerin izlenebilmesi amaciyla
kisiye &zel tanmli MS Planner uygulamasinin akfif kullaniimasi ve




birim amirlerinin  sUregleri izleyebilmesini saglayacak kayitlarin
tutulmasi.

e Universite mezunu olmak,

e Universite-sanayi is birlidi konusunda en az 3 yil deneyim.
¢ GUcIU proje yonetimi becerilerine sahip olma.

o Etkili ilefisim ve mizakere yetkinlidi.

o Stratejik planlama ve liderlik vasiflarina sahip olma.

e Ofis programilarini iyi derecede kullanabilmek

e ilgili kanun ve yénetmeliklere hakim olmak.

Goérev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Gorevi lle lgili 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu
Mevzuatiar 2547 Sayil Yuksek Ogretim Kanunu

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar icerisinde;

Diger Gorevlerle lligkisi e Mudur
e MUdir Yardimcilari

e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.

Bu dokUmanda agiklanan gobrev tanimini  okudum.
Gorevimi burada belirfilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

N S




QKo

TEKNOLOJI TRANSFERI UYGULAMA
VE ARASTIRMA MERKEZI
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KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Teknolof Transfer!
Uygulama ve Ar raghirma Merkezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Adi

Modil 3 - Universite Sanayi Is Birligi

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Modul 3 Uzmani

Bagh Oldugu Yonetici Mudor
Vekdlet Edecek
Personel
e Universite sanayi odakli  projelerin  ulusal/uluslararasl  fon

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

kaynaklarindan yararlanilabilirliginin arttirimasi,

e Universite binyesinde Ar-Ge, inovasyon odakli ¢calismalar yUriten
arastirmacilar tarafindan gelistirilen projelerin ve proje fikirlerinin
belirlenerek sanayiye sunulmasi,

e Sanayi sektérinde hizmet veren firmalarin yerinde ziyaret edilmesi,
firmalarin  mevcut ihtiyaglarinin, taleplerinin ve proje fikirlerinin
belirlenmesi,

e Uygun arastirmaci ile firma eslestirmelerinin yapilmasi, egslestirme
neticesinde ortaklk ve is birligi kararn alan arastrmact ve
sanayiciye  proje birligi  anlasmalarinin
hazrrlanmasinda,  projenin yiritme  ve
asamasinda destek verilmesi,

e Yenilkci is fikriyle basvuran firma ya da girisimcinin  fikrinin

olusturma ve s

hazirlama, izlenmesi

sekillenmesi ve gelistirilmesi asamasinda danismanlik saglanmasi,

e Firma/yatirmci ile girisimcilerin - bir araya getirilerek, fikir ve
projelerinin  Ar-Ge iceridinin olusturularak is planlarinin  hayata
gecirimesinin saglanmasi

e Firmalara Ar-Ge / Tasarim Merkezi kurulum ve yUrUtUlmesi ile ilgili
danismanlik hizmeti verilmesi

e Universite sanayi is birligine yonelik egitimlerin dizenlenmesi,

e Teknoloji Transferi UYGAR Veri YOnetim Sistemine ve NAS bilgi
sistemine veri girisi yapmasi,

e TTM blnyesinde yUrifilen tOm sUreclerin izlenebilmesi amaciyla
kisiye &zel tanmli MS Planner uygulamasinin akfif kullaniimasi ve




birim amirlerinin  sUrecleri
tutulmasi.

izleyebilmesini saglayacak kayitlarin

e Universite mezunu olmak,

Goérev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Universite-sanayi is birligi konusunda en az 3 yil deneyim.
e GUcIU proje yonetimi becerilerine sahip olma.

e Efkili iletisim ve mizakere yetkinligi.

o Stratejik planlama ve liderlik vasiflarina sahip olma.

e Ofis programlarini iyi derecede kullanabilmek

e lgili kanun ve ydnetmeliklere hakim olmak.

Gorevi lle lgili 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu
Mevzuatiar 2547 Sayil Yuksek Ogretim Kanunu

Diger Gorevlerle lligkisi e Mudur
e MUdir Yardimcilari

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar icerisinde;

e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.

Bu dokUmanda agiklanan gobrev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirfilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

N S




QKo

TEKNOLOJI TRANSFERI UYGULAMA
VE ARASTIRMA MERKEZI
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KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Teknolof Transter!
mmmmmmm raghirma Merkezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01
Birim Adi Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi Modul 4 - Fikri Sinai MUlkiyet Haklari ve Ticarilestirme Birimi

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Modul 4 Koordinatdri

Bagh Oldugu Yonetici

MOdUr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e Fikri sinai mulkiyet haklari alaninda lisans ve lisansusty 6Jrencilere,
arastirmacilara, sanayicilere ve akademisyenlere egitim verme
sorumlulugu.

e EQitim programlarinin planlanmasi ve uygulanmasi yetkisi.

e Bulus niteligindeki fikirlerin 6n arastirmasini yapma veya yol
gosterme yefkisi.

e Patent, faydall model ve tasarim basvurularinin takibini saglama
yetkisi.

e Universite icinde TTMnin verdigi desteklerin
bolumlerde toplantilar dizenleme yetkisi.

e Universitedeki patentlerin lisanslama islemleri Uzerine calisma ve bu
sureci yoénetme sorumlulugu.

e Fikri sinci mulkiyet haklari politikasinin olusturulmasi ve yuritiimesi
yetkisi.

e Personel kapasitesinin - gelistirilmesi  amaciyla uzman kisilerden
egitimlerin dizenlenmesi yetkisi.

e Patent dederleme ve dederlendirme yetkisi.

e Teknoloji Transferi UYGAR Veri Yonetim Sistemine ve NAS bilgi
sistemine veri girisi yapmak.

e TTM binyesinde yUrUtllen tUm sireclerin izlenebilmesi amaciyla
kisiye &zel tanimh MS Planner uygulamasinin aktif kullanimasi ve
birim amirlerinin  sUrecleri izleyebilmesini saglayacak kayitlarin
tutulmasi.

e Universite hak sahipliginde basvuru veya basvuru sonrasi islemler
icin yapilacak islere ait ilan sartnamesi hazirlama yetkisi,

e Universiteye ait Sinai Varlklar icin her turli islemi yapmada
Turkpatent ve Marka Kurumu yetkilendiriimesi ile islem yefkisi,

e Kurumun fikri ve sinai mdlkiyet haklarinin ihlal edilmesi durumunda
gerekli yasal islemleri baslatmak.

e Haklarin korunmasi igin stratejiler gelistirmek.

tanitilmasi icin




e Sinai mulkiyet haklar ile igili yasal diozenlemeleri takip etmek ve
gelismelerden haberdar olmak.
e Mevzuat degisikliklerine gére gerekli guncellemeleri yapmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Mihendislik, isletme, bilim veya hukuk alanlarinda lisans veya
yUksek lisans derecesine sahip olmak Fikri sinai muUlkiyet haklari
alaninda en az 3 yil deneyim.

e 6769 Sinai Mulkiyet Kanunu hakkinda bilgi sahibi olma.

e EQitim programlari ve organizasyonlari konusunda deneyimli olma.

e GUclU iletisim ve koordinasyon becerilerine sahip olma.

e Stratejik disinme ve problem ¢bzme yeteneklerine sahip olmoa.

e Uluslararasi alanda faaliyet goésteren bir kurumda ¢alishdi icin iyi
derecede ingilizce bilmek.

Gorevi lle lgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayill Yuksek Ogretim Kanunu

Diger Goérevlerle iliskisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar icerisinde;
e  MUdur
e  MUdUr Yardimcilari
e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.

Bu dokUmanda agklanan gorev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

Y SO S




QKo

TEKNOLOJI TRANSFERI UYGULAMA
VE ARASTIRMA MERKEZI
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E

KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Teknolof Transter!
mmmmmmm raghirma Merkezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01
Birim Adi Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi Modul 4 - Fikri Sinai MUlkiyet Haklari ve Ticarilestirme Birimi

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

ModUl 4 Uzmani

Bagh Oldugu Yonetici

MOdUr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e Fikri sinai mulkiyet haklari alaninda lisans ve lisanststy 6drencilere,
arastirmacilara, sanayicilere ve akademisyenlere egitim verme
sorumlulugu.

e EQitim programlarinin planlanmasi ve uygulanmasi yetkisi.

e Bulus niteligindeki fikirlerin 6n arastirmasini yapma veya yol
gosterme yefkisi.

e Patent, faydall model ve tasarim basvurularinin takibini saglama
yetkisi.

e Universite icinde TTMnin verdigi desteklerin
bolumlerde toplantilar dizenleme yetkisi.

e Universitedeki patentlerin lisanslama islemleri Uzerine calisma ve bu
sureci yoénetme sorumlulugu.

e Fikri sinci mulkiyet haklari politikasinin olusturulmasi ve yuritiimesi
yetkisi.

e Personel kapasitesinin - gelistirilmesi  amaciyla uzman kisilerden
egitimlerin dizenlenmesi yetkisi.

e Patent dederleme ve dederlendirme yetkisi.

e Teknoloji Transferi UYGAR Veri Yonetim Sistemine ve NAS bilgi
sistemine veri girisi yapmak.

e TTM binyesinde yUrifilen tUm sireclerin izlenebilmesi amaciyla
kisiye &zel tanimh MS Planner uygulamasinin aktif kullanimasi ve
birim amirlerinin  sUrecleri izleyebilmesini saglayacak kayitlarin
tutulmasi.

e Universite hak sahipliginde basvuru veya basvuru sonrasi islemler
icin yapilacak islere ait ilan sartnamesi hazirlama yetkisi,

e Universiteye ait Sinai Varlklar icin her turli islemi yapmada
Turkpatent ve Marka Kurumu yetkilendiriimesi ile islem yefkisi,

e Kurumun fikri ve sinai mdlkiyet haklarinin ihlal edilmesi durumunda
gerekli yasal islemleri baslatmak.

e Haklarin korunmasi igin stratejiler gelistirmek.

tanitilmasi icin




e Sinai mulkiyet haklar ile igili yasal diozenlemeleri takip etmek ve
gelismelerden haberdar olmak.
e Mevzuat degisikliklerine gére gerekli guncellemeleri yapmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Mihendislik, isletme, bilim veya hukuk alanlarinda lisans veya
yUksek lisans derecesine sahip olmak Fikri sinai muUlkiyet haklari
alaninda en az 3 yil deneyim.

e 6769 Sinai Mulkiyet Kanunu hakkinda bilgi sahibi olma.

e EQitim programlari ve organizasyonlari konusunda deneyimli olma.

e GUclU iletisim ve koordinasyon becerilerine sahip olma.

e Stratejik disinme ve problem ¢bzme yeteneklerine sahip olmoa.

e Uluslararasi alanda faaliyet goésteren bir kurumda ¢alishdi icin iyi
derecede ingilizce bilmek.

Gorevi lle lgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayill Yuksek Ogretim Kanunu

Diger Goérevlerle iliskisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar icerisinde;
e  MUdur
e  MUdUr Yardimcilari
e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.

Bu dokUmanda agklanan gorev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

Y SO S




QKo

TEKNOLOJI TRANSFERI UYGULAMA
VE ARASTIRMA MERKEZI

x
E

KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Teknolof Transfer!
Uygulama ve Ar raghirma Merkezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. O

Yay. Tar: Revizyon Noj Rev. Tar: Sayfa Sayisk: 01

Birim Adi

Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Adi

Modul 5 - Sirketlesme ve Girisimcilik Hizmetleri

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Modul 5 Koordinatdr

Bagh Oldugu Yonetici

MOdUr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e Bagl bulundugu modull koordine etmek, stratejik kararlar almak
ve uygulanmasindan sorumlu olmak

e Ustleri tarafindan atanmis gérev ve faaliyetlerinin yapiimasindan
ve raporlanmasindan sorumiu olmak

e OYrencilere, mezunlarg, arastrmacilara  ve akademisyenlere
yonelik girisimcilik konusunda egitim programlarinin planlanmasi ve
uygulanmasi

e Girisimci  adaylarina  sirket kaynak yaratmag, fon
kaynaklarindan yararlanma gibi teknik sireclerde destek saglama

e Yenilkci is fikriyle basvuran firmalar veya girisimcilerin fikirlerinin
gelistiriimesi
destek almasini saglama

e Universite icinde TTMnin verdigi
bolumlerde toplantilar dizenleme

e Modul fadliyetlerine yonelik olarak yiksek potansiyel tasiyan
akademisyenleri ziyaret etme yefkisi.

kurulumuy,

asamasinda  alaninda  uzman akademisyenlerden

desteklerin  tanitilmasi igin

e Firma/yatirmar ile girisimcilerin  bir araya gelerek is fikirlerinin
hayata gecirilmesini saglama yetkisi.

e Mevcut girisimcilik ve sirketlesme destekleri, tegvik programilar
hakkinda seminerler ve girisimcilik egitimlerinin dizenlenmesi yefkisi.

e Girisimcilik eQitim  programlarinin  planlanmasi,
koordinasyonu ve uygulanmasi sorumlulugu.

konusunda

e Girisimcilere teknik sUreclerde destek sagloma ve girisimcilik
ekosistemine yonlendirme sorumlulugu.




e Yenilkci is fikirlerinin gelistiriimesine destek olma ve bu sureci
yénetme sorumiulugu.

e Universitedeki desteklerin tanitimasi icin etkin iletisim ve toplantilar
dizenleme sorumiulugu.

e YUksek potansiyelli akademisyenlerin ziyaret edilerek is birlidi
firsatlarinin de@erlendiriimesi sorumiulugu.

e Firma/yatirmcar ile girisimcilerin bir araya gelerek is fikirlerinin
hayata gecirilmesini saglama ve bu streci yonetme sorumlulugu.
¢ Girisimcilik egitimleri ve seminerlerin planlanmasi, koordinasyonu ve

uygulanmasi sorumiulugu.

e Teknoloji Transferi UYGAR Veri Yonetim Sistemine ve NAS bilgi
sistemine veri girisi yapmak.

e TTM blnyesinde yUriUtilen tOm sUreclerin izlenebilmesi amaciyla
kisiye &zel tanimh MS Planner uygulamasinin aktif kullanimasi ve
birim amirlerinin  sUrecleri izleyebilmesini sadlayacak kayitlarin
tutulmasi.

¢ Kalite fadliyetlerinde kalite temsilcisi ile birlikte sUrecleri yonetmek,
yUrUtmek.

Gorev Igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e En az lisans derecesine sahip olmak

e Temel dizeyde isletmelerle ilgili bilgilere sahip olmak.

e Egitim programlarinin planlanmasi ve koordinasyonunda deneyimli
olma.

e GUClU iletisim ve network kurma becerilerine sahip olmoa.

¢ Stratejik disinme ve problem ¢bdzme yeteneklerine sahip olma.

Gorevi lle llgili
Mevzuatlar

657 Sayii Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayill Yiksek Ogretim Kanunu

Diger Goérevlerle iliskisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar icerisinde;
e  MUidur
e  MUdUr Yardimcilari
e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.

Bu dokimanda agklanan goérev tanmini  okudum.

Gorevimi burada belirfilen kaopsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Adi Soyad Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza




QKo

TEKNOLOJI TRANSFERI UYGULAMA
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KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Teknolof Transfer!
Uygulama ve Ar raghirma Merkezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. O

Yay. Tar: Revizyon Noj Rev. Tar: Sayfa Sayisk: 01

Birim Adi

Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Adi

Modul 5 - Sirketlesme ve Girisimcilik Hizmetleri

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Proje 5 Uzmani

Bagh Oldugu Yonetici

MOdUr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

. Ogrencilere, mezunlara, arastrmacilara  ve akademisyenlere
yonelik girisimcilik konusunda egitim programlarinin planianmasi ve
uygulanmasi

e Girisimci  adaylarina  sirket  kurulumu, kaynok yaratma, fon
kaynaklarindan yararlanma gibi teknik sireclerde destek saglama

e Yenilkci is fikriyle basvuran firmalar veya girisimcilerin fikirlerinin
gelistiriimesi  asamasinda alaninda  uzman  akademisyenlerden
destek almasini saglama

e Universite icinde TTMnin verdigi
bolumlerde toplantilar dizenleme

e Modul fadliyetlerine yonelik olarak yiksek potansiyel tasiyan
akademisyenleri ziyaret etme yetkisi.

e Firma/yatirmar ile girisimcilerin  bir araya gelerek is fikirlerinin
hayata gecirilmesini sadlama yetkisi.

e Mevcut girisimcilik ve sirketlesme destekleri, tesvik programilari
hakkinda seminerler ve girisimcilik egitimlerinin dUzenlenmesi yetkisi.

e Girisimcilik  konusunda  egitim planlanmasi,
koordinasyonu ve uygulanmasi sorumlulugu.

e Girisimcilere teknik sUreclerde destek sagloma ve girisimcilik
ekosistemine yonlendirme sorumlulugu.

e Yenilkci is fikirlerinin gelistiriimesine destek olma ve bu sureci
ybnetme sorumlulugu.

e Universitedeki desteklerin tanitimasi icin etkin iletisim ve toplantiar
diuzenleme sorumlulugu.

desteklerin  tanitilmasi igin

programlarinin




e YUksek potansiyelli akademisyenlerin ziyaret edilerek is birlidi
firsatlarinin de@erlendiriimesi sorumiulugu.

e Firma/yatirmcr ile girisimcilerin bir araya gelerek is fikirlerinin
hayata geciriimesini saglama ve bu sireci ydnetme sorumlulugu.
e Girisimcilik egitimleri ve seminerlerin planlanmasi, koordinasyonu ve

uygulanmasi sorumlulugu.

e TTM binyesinde yurGtilen tOm sireclerin izlenebilmesi amaciyla
kisiye &zel tanimh MS Planner uygulamasinin aktif kullaniimasi ve
birim amirlerinin  sUrecleri izleyebilmesini saglayacak kayitlarin
tutulmasi.

Gérev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e En az lisans derecesine sahip olmak

e Temel diuzeyde isletmelerle ilgili bilgilere sahip olmak.

e EQitim programlarinin planlanmasi ve koordinasyonunda deneyimli
olma.

e GUCIU iletisim ve network kurma becerilerine sahip olma.

¢ Stratejik dUsinme ve problem ¢bzme yeteneklerine sahip olma.

Gorevi lle llgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu

Diger Goérevlerle iliskisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlari icerisinde;
e  MUdur
e  MUdUr Yardimcilari
e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.,

Bu dokimanda agklanan goérev tanmini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kopsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Adi Soyad Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza
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TEKNIK UNIVERSITESI
Teknolof, Transferl
Uygulama ve Ar raghirma Merkezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Adi

Yazi isleri

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Yazi Isleri Sorumlusu

Bagh Oldugu Yonetici

MOdUr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e Rektdrlik Makami ile ¢esitli kurum/kurulus ve kisilerden gelen
yazilart ilgili makamlarca verilen talimatlar dogdrultusunda  ve
zamaninda hazirlamak, dizenlemek ve Midire sunmak.

e Yazismalar "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hikUmlerine uygun olarak yapmak.

e MUdUrl0ge ya da kisilere ait her tUrl0 bilgi ve belgeyi korumak,
ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.

e MUduUrlUge fiziki olarak verilen dilekgelerin elektronik ortama
alinarak kaydinin  yapilmasi ve ilgili yerlere havale edilmesini
saglamak.

e Sureli yazilar takip etmek, gereksiz yazisma yapimasini dnlemek.

e Yazismalarla ile ilgili tOm isler.

e Aylk Haberlerin Dizenlenmesi.

Gorev Igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e GOrevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Gorevi lle lgili
Mevzuatlar

657 Sayii Devlet Memurlari Kanunu

Diger Goérevlerle iliskisi

Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlar icerisinde;
e MUdur
e MUdur Yardimcilari
e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.,

Bu dokUmanda agiklanan gbrev tanimini
Gorevimi burada belirfilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

okudum.
ONAYLAYAN




Adi Soyadi
Unvani
imza

S

Adi Soyadi
Unvani

imza




QKo

TEKNOLOJI TRANSFERI UYGULAMA
VE ARASTIRMA MERKEZI

x
E

KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Teknolof Transter!
Uygutama ve Ar raghirma Merkezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01
Birim Adi Teknoloji Transferi Uyguloma Ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi Mali isler Birimi

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Mali isler Sorumlusu

Bagh Oldugu Yonetici

- Mudr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

e Mali kaynaklarin etkin kullanimini saglomak amacyla harcama
sorumlulugu

e Mali politikalarin olusturulmasi ve uygulanmasi sorumliulugu

e Birimin butce planlomasi ve finansal raporlamasi sorumlulugu

e Malli streglerde verimliligi artirmak amaciyla gerekli kararlari alma
sorumlulugu

e Birimin  mali iglerinin etkin bir sekilde y&nefimesi ve koordine
edilmesi sorumlulugu.

eMali kaynaklarin dodru ve seffaf bir sekide y&netfimesi ve
raporlanmasi sorumiulugu.

e Mali politikalarin - olusturulmasi, gincellenmesi ve uygulanmasi
sorumlulugu.

e Bitce planlamasi ve finansal
yapiimasi sorumiulugu.

e Mali sureclerde verimliligi artirmak ve maliyetleri optimize etmek
icin gerekli adimlari atmaya ydnelik sorumluluk.

e Birimin hedeflerinin aciklanmasi, adil rekabet kosullar, dogruluk ve
seffaf olma ilkeleri ile bUtcenin etkin kullanimasi ve kaliteli Grindn
uygun fiyata alinmasi ile ihtiya¢c duyulan tOm Urin ve hizmetleri
zamaninda alma sorumlulugu

raporlamalarin - dizenli  olarak

Goérev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

o Mdli isler alaninda en az 15 yil deneyim.

o TUbitak projelerinin is ve isleyis sureclerine iliskin gerekli bilgi ve
beceriye sahip olma

e DOner Sermaya is ve isleyis sUreclerine iliskin gerekli bilgi ve
beceriye sahip olma

e AB projelerin safin alma sureclerine iliskin gerekli bilgi ve beceriye
sahip olma

e lyi dizeyde mali bilgi ve muhasebe becerilerine sahip olma.




eis kanunlar ve idari prosedirler konusunda yeterli bilgiye sahip
olma.

e lyi iletisim, liderlik ve takim y&netimi becerilerine sahip olma.

¢ 657 Sayill Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

e Sayisal isleme yatkinlik

e lyi derece bilgisayar kullanimi

e Dosyalama sistemi bilgisine sahip olmak

e Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

e Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak

o Analitik dUsUnme yetenedi ve sorun ¢dzme becerilerine sahip olma.

Gorevi lle llgili
Mevzuatlar

* 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu

* Satin Alma ProsedurU

* 5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
* 4734 sayill Kamu ihale Kanunu

* 6245 Sayill Harcrah Kanunu ve Uygulanmasi

* 4735 Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

* Tasinir Mal Yonetmeligi

Diger Gorevlerle iliskisi

Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari icerisinde;
e  Muduir
e MuduUr Yardimcilar
e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.

Bu dokUmanda agiklanan gobrev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

N S



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=200611545&MevzuatTur=3&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=200611545&MevzuatTur=3&MevzuatTertip=5

QKo

TEKNOLOIJI TRANSFERI UYGULAMA

VE ARASTIRMA MERKEZI

X
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KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Teknolof, Transterl
Uygulama ve Ar raghirma Merkezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01
Birim Adi Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi Bilgi Islem

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Bilgi islem Sorumlusu

Bagh Oldugu Yonetici

MOdUr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

Bilgi teknolojileri altyapisinin planlanmasi, uygulanmasi ve ydnetimi
icin yetki.

Bilgi sistemlerinin ve ag guUvenliginin saglanmasi
Onlemlerin alinmasi yetkisi.

Donanim ve yaziim satin alma streclerinde karar alma yefkisi.
Bilgi islem politikalarinin olusturulmasi ve gincellenmesi igin yetki.
Calisanlarin bilgi islem kaynaklarini kullanmiyla ilgili politika ve
prosedurlerin uygulanmasi ve denetlenmesi yetkisi.

Kurumun bilgi islem altyapisinin gunlik isleyisini ydnetme ve sorun
giderme sorumlulugu.

Bilgi guvenliginin  saglanmasi
Onlemlerin alinmasi sorumlulugu.
Donanim ve yaziimin dizenli olarak guncellenmesi ve bakiminin
yapiimasi sorumiulugu.

Veri yedekleme ve felaket kurtarma planlarinin olusturuimasi ve
uvygulanmasi sorumlulugu.

Calisanlara teknik destek saglanmasi.

Kurumsal E-mail Girigsi, KTU TTM web sayfasi veri
guncelleme islemi

icin gerekli

ve guncel kalmasi igin gerekli

girisi  ve

Goérev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

En az lisans derecesine sahip olma, bilgisayar bilimi veya ilgili bir
alanda egitim almis olma.

En az 3 yil bilgi teknolojileri yonetimi veya benzeri bir alanda
deneyim sahibi olma.

Ag guvenligi, sistem yonetimi ve yaziim gelistirme gibi alanlarda
derinlemesine bilgi ve tecribeye sahip olma.

Donanim ve yazilim hata ayiklama ve sorun giderme yeteneklerine
sahip olma.




Gorevi lle ligil 4857 sayil Is Kanunu

Mevzuatlar 657 sayill Kanun 4/d bendi

Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari icerisinde;

Diger Gorevlerle iliskisi e Mudor

e MUdUr Yardimcilari

e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.

Bu dokUmanda agiklanan goérev tanimini  okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

S S




QKo

TEKNOLOJI TRANSFERI UYGULAMA
VE ARASTIRMA MERKEZI

z
E

KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Teknolof Transferi

Uygukama ve Aragtirma Merkezi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. 01 Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01
Birim Adi Teknoloji Transferi Uyguloma ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi Destek Birimi

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Destek Personeli

Bagh Oldugu Yonetici

MOdUr

Vekdlet Edecek
Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

Her Gun Yapilacak isler:

e Kendisine teblig edilen gérev alanlarinda fitizlikle gorevini yerine
getirmek,

e Gorev alani olan idari personel ve Akademik personel katinin tom
zeminlerin  sUpUrilUp, silinerek temizlenmesi (ginde bir kez ve
gerekli durumlarda)

e TUm tuvaletlerin, lavabo, fayans, evye ve aynalarin ginde bir kez
yikanmasi, temizlenmesi ve dezenfekte edilmesi.

e Binada bulunan tUm biro malzemelerinin (biro masalari, dosya
dolaplar, bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar, gicekler vb. ) tozlarinin
alinmasi.

e Binadaki tim buro ve ydnetim odalarinin temizlenmesi.

e Sorumluluk alanina giren (Akademik kat cayini demlemek) yerlerin
her tOrl0 temizligini yaparak surekli temiz ve bakimli olmasini
saglamak.

¢ Binada biriken coplerin her gin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin
toplanmasi ve ¢op toplama alanina goturdlimesi.

e Binaya gelen ziyaretcilerin karslanmasi, yol
yOnlendirilmesi.

e Mesai bitimine yokin tUm kapi ve pencerelerin kapatimasi, agik
olan aydinlatmalarin = s6éndirUlimesi,  musluklarin - kapatiimasi,
dersliklerde bulunan ve agk unutulan bilgisayar, klima ve
projeksiyonlarin kapatimasi.

¢ Binanin i¢ kapilarinn ve caml alanlarinin temizlenmesi.

Haftada Bir Yapilacak isler:

e Lambalar, tom elekirik dogmeleri ve tablolar ve duyuru panolarinin
silinerek temizlenmesi.

e Radyatdr peteklerinin ve tozunun alinmasi, pencere kenarlarinin
temizlenmesi silinmesi.

e Okul cevre temizliginin yapilmasi.

gOsteriimesi  ve




Ayda Bir Yapilacak isler:

e Binanin tUm kapi, cam ve cercevelerinin (dis camlar dahil) silinmesi.

¢ Binada bulunan tOm dolaplarin ve koltuklarin silinip temizlenmesi.

o Arsiv ve deponun Tasinr Kayit Yefkilisi denetiminde genel
temizliginin saglanmasi.

e WC is takip cizelgesini takip etmek ve degistirmek.

e Diger Gorev ve Sorumluluklart:

e Temizlik talimatina uygun sekilde binanin temizligini yapmak, diger
destek hizmetlerini yUrUtmek.

e Evraklan ilgili yerlere go&tirmek, getfirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak.

e YUksekokul idareci ve misafirlerinin ikram ve bunun gibi servis
hizmetlerinin yerine getiriimesi.

e Amirlerinden izin almadan kurumdan ayriimamak.

e Arac¢ ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak,
muhafaza etmek.

¢ Binada disiplinli bir ¢calisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan
tedbirlere uymak.

e Calismalarini uyum ve is birlidi icinde gerceklestirmek.

e idare, gerekli goérdiginde onceden bildirmek kosuluyla gunlik
temizlik disindaki, haftada, ya da ayda yapilacak temizligin gininu
6ne dalabilir, sayisini arttirabilir.

e Temizlikte yapilacak dezenfekte islemlerinde zarar verilmemesi icin
her tGrl0 onlem alinmal, bu konuda dogabilecek maddi ve manevi
sorumlugun kisiye ait oldugu bilinmelidir.

e Yopllan temizlik idare tarafindan uygun bulunmaodidr takdirde
yeniden yaphrilabilir,

e Temizlik isleri, personelin odalarinda olmadidi zamanlarda yapimali
(personel varsa izin alp temizlik isini tamamlamak), temizlik
esnasinda masalarin Uzeri ve diger alanlar temizlendikten sonra
dizenli bir sekilde birakiimalidir.

e Birim dadhilinde yapimasi gereken esya yer degdisikliklerinde,
esyalarnin tahrip edilmeden nakli saglanmaldir.

e Kurumda c¢alisan tUm akademik ve idari personel, tUm hizmeti
denetlemekle yetkili ve goreviidir. Yardmci Hizmetler Personeli
olarak c¢alisan personel gerektiinde bu kisilerce verilen goérevi
yerine getirmek zorundadir.

e Yardmcl Hizmetler Personeli, g&revlerini yaparken amirler,
memurlar dider personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet
kurallari ¢ergcevesinde davranmal, hicbir surtisme ve tartismaya
girmemeli, sikGyetlerini kurum amirlerine iletmelidirler

Goérev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arag, gere¢ ve ekipman bilgisi, cevre koruma bilgisi, esya ve ylzey
ozellikleri bilgisi, hijyen bilgisi, is¢ci saghdr ve is guvenligi onlemleri
bilgisi ve malzeme bilgisine hakim olmak.

Gorevi lle llgili
Mevzuatlar

4857 sayil Is Kanunu - 657 sayill Kanun 4/d bendi




Diger Gorevlerle iliskisi

e  MUdir
e MUdir Yardimcilari

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar icerisinde;

e TUm akademik ve idari personel ile iliski icinde bulunur.

Bu dokUmanda agiklanan gdbrev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

Y SO S




