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 CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI '
CEMALEDDIN FERRUH DARULHADIS VE DARUSSIFA (TASMESCIT)
YERLESKE MUDURLUGU KURULUS VE ISLEYIS USUL VE ESASLARI
BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - Cankiri Karatekin Universitesi Cemaleddin Ferruh Dariilhadis ve Dariissifa
(Tagmescit) Yerleske Miidiirliigiiniin  Amaci: Vakiflar Genel Midirliigli tarafindan
Universitemize tahsisi yapilan Yerleskenin, kiiltiir miras1 olarak korunmasi yaninda Rektorliik
birimleri ve diger resmi kurumlarin yapacaklar1 sosyal, kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere ev
sahipligi yaparak s6z konusu mekanin tarihsel misyonuna uygun olacak sekilde kullandirilmasi
hususunda gerekli olan usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — Cankir1 Karatekin Universitesi Rektorliigiine bagl olarak kurulan Cemaleddin
Ferruh Dariilhadis ve Darlissifa (Tasmescit) Yerleske Midirliigiiniin ¢aligmalari,
Rektorliigiimiiziin ilgili birimleri ile diger resmi kurum ve sivil toplum kuruslarinin koordineli
caligmalarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 - Bu usul ve esaslar, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun
51. maddesinin birinci fikrasinin (a) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4 - Bu usul ve esaslarda gecen;
a) Rektorliik: Cankir1 Karatekin Universitesi Rektorliigiinii,
b) Universite: Cankir1 Karatekin Universitesini,

¢) Birimler: Cankir1 Karatekin Universitesinde biinyesinde yer alan fakiilte, enstitii,
yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, Rektorliige bagli diger akademik ve idari birimleri,

d) Diger Birimler: Universitemiz haricindeki resmi kurumlar1 ve sivil toplum
kuruluslarini (STK’lar),

e) Ust Yonetici: Rektor, Rektor Yardimeist ve Genel Sekreteri,

f) Yerleske Miidiirliigii: Vakiflar Genel Miidiirliigii tarafindan Universitemize tahsis
edilen tarihi Tagsmescit ve Mevlevihane binalarinin bulundugu Yerleskenin sosyal ve kiiltiirel
etkinliklerde kullanilmasi hususunda idari agidan yapilmasi gerekli tiim is ve islemleri
yiiriitmekten sorumlu olan birimi ifade eder.



g) Miidiir: Yerleske Miidiiriini,
h) Miidiir Yardimcisi: Yerleske Miidiir Yardimcisini,
1) Idari personel: Miidiirliigiin sekreteryasi ve yazismalaridan sorumlu personeli,

1) Teknik Personel: Yerleskede bulunan teknik ve elektronik sistemlerden sorumlu ve
gerektigi durumlarda medyatik faaliyetleri yiiriiten teknik personeli,

j) Temizlik personeli: Yerleskedeki binalarin i¢ ve dis temizliginden sorumlu personeli,

k) Giivenlik: Yerleske icinde ve ¢evresinde gerekli olan giivenlikten sorumlu personeli
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapis1 ve Organlar:

MADDE -5
Yerleske Miidiirliigiin Yapisi ve Organlar:

a) Yerleske Miidiirii

b) Yerleske Miidiir Yardimcisi

¢) Idari Birim (Sekreterya ve Yazisma isleri)

d)Yardimc1 Hizmetler Birimi (Temizlik Isleri, Giivenlik Isleri ve Teknik Isler)
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;
MADDE -6

Miidiir, Yerleske personelinin sevk ve idaresi, faaliyet ve etkinliklerin belli bir takvime gore
yapilmasi1 hususunda gerekli koordinasyonun yapilmasi, tedbirlerin alinmasi ve Yerleske
personelin en etkin sekilde sevk ve idaresi igin Universitenin Idari personeli arasindan Genel
Sekreterin Onerisi lizerine Rektdr tarafindan gorevlendirilir. Miidiir gorevlendirildigi usul ile
Rektor tarafindan gorevinden alinabilir. Miidiiriin gegici olarak gérevinden (izin, Hastalik vb.)
ayrilmasi halinde yerine Miidiir Yardimcis1 vekalet eder.

Yerleske Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluklari;

a) Yerleske Miidiirliigii, Yerleskenin her zaman temiz ve nezih bir sekilde ziyaretgilere ve
yapilacak etkinliklere hazir halde bulunmasini saglamak ve bu hususta uygun goriilen
onlemlerin alinmasini saglamak veya ilgili birimleri bilgilendirmek.

b) Rektorlik Makaminin uygun goriisii ile Yerleske binalarmin diger birimlere
kullandirilmasi, diger tarihi mekanlarin misyonuna uygun tarzda dekore edilmesi ve
gerekli bakim-onarimlarin yaptirilmast ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,



c) Yerleske i¢inde hizmet veren birimler ve etkinlik talebinde bulunan diger resmi
kurumlar ile koordineli olarak calismak ve yerleske igerisinde bulunan mevcut
imkanlardan faydalanmalarina kolaylik saglamak,

d) Yapilacak etkinlik gesitlerine gore ilgili mekanlarin, program oOncesi hazirlanmasi ve
sonrasinda eski haline getirilmesi hususunda gerekli tedbirleri almak,

e) Etkinliklerin planlanmasi ve ger¢eklesmesi maksadiyla ilgili birimlerin EBYS
iizerinden yapilan miiracaatlarina bir takvim belirlemek ve ona gore gerekli hazirliklar
yaptirmak ve kontrol etmek,

f) Etkinlikleri ilgili birimlerle koordineli bir sekilde yiiriitmek ve gerektigi hallerde
Rektorlik Makamini bilgilendirmek,

g) Yerleskede mevcut ses sitemlerinin ve diger arag ve gereglerin her zaman bakimli ve
caligir halde bulunmasini saglamak,

h) Mahiyetinde bulunan personelin etkin bir sekilde gorevlerini yapmalari hususunda sevk
ve idarelerini saglamak,

i) Cevre diizenlenmesi ve tarihi mekanlarin tarihi dokusunu uygun olarak yeniden tesrifi
tanzimi hususunda projeler hazirlamak, sunmak ve uygulamanin yani sira bu
uygulamalar1 denetlemek,

J) Yerleskedeki tarihi binalarin engellilere yonelik erisimini ve kullanimini saglayict ve
kolaylastirict tedbirlerin alinmasi amaciyla tasarim ilkeleri gelistirerek mekansal
diizenlemeler yapmak,

k) Tarihi alanlarin kullanilmasi ¢ergevesinde yapisal ve bitkisel peyzaj projeleri
hazirlanmas1 hususunda tekliflerde bulunmak, takip ve kontrol etmek,

I) Gerektigi hallerde Yerleskenin tarihi ile ilgili konularda ziyaretcilere rehberlik etmek,

m) Yerleskenin her zaman etkin bir sekilde kullanilmas1 hususlarinda Rektorliige tekliflerde
bulunmak gibi gorevleri yerine getirmektir.

MADDE-7

Miidiir Yardimcisi, Yerleske Miidiiriiniin teklifi ve Genel Sekreterin Onerisi ile Rektor
tarafindan gorevlendirilecektir.

Miidiir Yardimcisinin gorev ve sorumluluklar:

a) Yerleske Miidiiriine yardim etmek ve bulunmadigi hallerde yerine vekalet etmek,

b) Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda; idari, teknik, temizlik ve giivenlik personeline gerekli
talimatlar1 vermek ve ilgili tiim faaliyetlerin yapilmasinda personele yardimeci olmak ve
gerekli diizenin zamaninda ve eksiksiz olarak alinmasini sagalmak,

¢) Universitemiz birimlerinin ve diger resmi kurumlari etkinlik taleplerinin planlamasinda
Miidiire yardimci olmak, gerekli koordinasyon islerinde ve malzeme tedariki ve alinacak
tedbirler hususunda verilen gorevleri yapmak,

d) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

MADDE-8
Idari ve teknik personel ve digerleri ise, Yerleske Miidiiriiniin 6nerisi iizerine Genel Sekreter
tarafindan gorevlendirilecektir.



Idari Personelin Gorevleri;

a)

b)
c)

d)

Miidiirliigiin sekreterya hizmetlerini yiiriitmek, gerekli notlar1 ve randevu taleplerini

Miidiire iletmek,

EBYS {izerinden Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini yapmak,

Teknik, temizlik ve giivenlik personeline Miidiirliigiin talimatlarini iletmek, yerleskede

yapilan etkinliklerin planlanmasi, gerekli malzemelerin tedarik ve koordinesi, gerekli

diizen ve tertibin alinmasi hususundan sorumlu olup bu islerin dogru ve zamaninda

yapilmasini saglamak,

Yerleskenin tarihi ile ilgili konularda Miidiiriin talimatiyla gelen ziyaretcilere rehberlik

etmek,

Yerleskede bulunan kiitliphanenin temiz ve tertipli kullanilmasi hususunda verilen

gorevleri yiiriitmek,

f) Midir ve Midir Yardimcisina, idari islerde yardimci olmak ve yoluklarinda
yerlerine vekalet etmek, verdikleri diger gorevleri yerine getirmek.

MADDE-9

Teknik Personelin Gorevleri;

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Yerleskede bulunan biitiin teknik islerin yapilmasi, sistemlerin kurulmasi, bakim-onarim
ve igletilmesinden sorumlu olmak,

Yerleskedeki ses, kamera ve aydinlatma sistemlerinin ve kazan dairesinin etkin bir
sekilde caligmasini saglamak eksiklikler konusunda Miidiirliigii bilgilendirmek,
Etkinliklerde ses sistemini kontrol edip kullanima hazir halde getirmek,

Yapilan etkinliklerde gerektigi hallerde medyatik faaliyetleri (fotograf ¢cekmek ve vido
kaydi almak gibi hizmetleri) yerine getirmek,

Yerleskede yapilan etkinliklerin planlanmasi, koordinesi ve gerekli diizen ve tertibin
alinmas1 hususunda diger personele yardim etmek,

Miidiir ve Miidiir Yardimcisinin verdikleri diger gorevleri yerine getirmek,

MADDE-10

Temizlik Personelinin Gorevleri;

a)

b)
c)

d)

Yerleskedeki binalarin her birinin i¢ ve dis temizligini Midiirliglin yaptig1 planlamaya
ve verecegi talimatlara uygun olarak yerine getirmek,

Yerleskenin her zaman temiz ve tertipli olmasini i¢in gerekli 6zeni gostermek.

Ihtiyag  duyulan temizlik malzemesi ve arag-gere¢ hususunda Miidiirliigii
bilgilendirmek,

Temizlik malzemelerinin verimli ve dikkatli kullanilmasi hususunda 6zen gostermek,
Temizlik isi bittikten sonra Yerleske mutfaginda ihtiyag¢ halinde ¢ay ve kahve vb. ikram

hizmetlerini Miidiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda yiiriitmek,



(e) Ihtiyac duyulan ikram malzemeleri hususunda Miidiirliigii bilgilendirmek ve temizlik ve
hijyen konularinda azami titizligi gostermek

(f) Etkinliklerde Ihtiya¢ durumunda mekanin temizlik, tertip ve diizenlenmesinde diger
personele yardim etmek ve Midiir ve Miidiir Yardimecisinin verdikleri diger gorevleri yerine
getirmek,

MADDE-11
Giivenlik Personeli Gorev ve Sorumluluklari

Gorev oOzelligine uygun, her zaman temiz ve bakimli liniformas1 ve yaka kari ile Yerleskenin
her tarafinda giivenlik hizmetini yiiriitmek,

a) Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve
onay1 olmadan herhangi kisi veya kuruma vermemek,

b) Yerleske bulunan binalarin ve gevresinin giivenligini saglamak,

c) Yerleske icerisinde can ve mal giivenligini stirdiirmek,

d) Demirbas, donanim, esya ve sarf malzemeleri ile bunlarin bulundugu agik veya kapali
mekanlar1 korumak,

e) Kasith olarak huzur, giivenlik ve asayisi bozan hareket ve davranislarda bulunan kisileri
gerekirse yerleske sinirlart disina ¢ikartmak ve veya ilgili Kolluk Kuvvetleri olay yerine
gelinceye kadar gozetim altinda bulundurmak ve durum hakkinda idareye sozlii ve yazili
bildirimde bulunmak,

f) Gorev esnasinda siipheli bir kisi ya da esyayr goriirse durumu gorevli Polis ve Yerleske
Miidiirligiine bildirmek,

g) Mesai saati bitiminde binalarda bulunan biitiin odalar1 kontrol ederek i¢ giivenligi saglar.
Gereksiz yanan lambalar1 sondiirmek, musluklart kapatmak, ¢op kutularinda yanan
maddelerin olup olmadigim1 kontrol etmek, agik pencereleri kapatmak, agik birakilmis
odalar icin gerekli tedbirleri alarak durumu tutanak ile yonetime bildirmek, Binalarin
kontroliinii saglayarak tamamen bosaltilmis oldugundan emin olmak,

h) Yerleske Miidirligiince belirlenen saatlerde, Yerleskenin ana kapilarini, bina kapilarini
kapatmak ve plansiz girisleri kaydetmek,

i) Midiirliik tarafindan belirlenecek g¢alisma saatleri disinda, ilgili Birim Yoneticiliginden
calisma izni bulunmayan veya sozlii verildigi soylenen izinler igin teyit alinamayan
personelin odalara girmelerine ve kullanmalarina izin vermemek, izni bulunan personelin
kimlik bilgilerini, Yerleskeye giris, cikis saatlerini kayit altina almak,

J) Yerleske cevresinde veya iginde kapi pencere veya binalarin duvarlarina afis, reklam,
pankart, fotograf, duyuru vs. yapistirilmasi ve yazilar yazilmasi nedenleri ile verilecek
zararlara engel olmak, bu tiir duyurularin idarece uygun goriilmesi halinde panolara
astlmasini saglamak,

k) Yerleske igine Gzel izin olmadan (ki ilgiliden teyit alinacaktir) pazarlamaci, satici vs.
girisini engellemek,

I) Bulunan kayip esyalarin ilgililere teslimini gergeklestirmek ve ilgilisi bulunamayan buluntu
esyalar1 tutanak diizenleyerek idareye teslim etmek,

m) Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti diizgiin bir sekilde baslamak ve yiiriitmek,



n) Amir ve ist amirleri tarafindan gorev alani igerisinde verilecek giivenlikle ilgili diger
gorevleri yerine getirmektir.

UCUNCU BOLUM
Teskilat, Malzeme ve Kadro ile ilgili bazi1 hiikiimler;
MADDE-12

Yerleske Miidiirliigii, “Cankir1 Karatenin Universitesi Cemalettin Ferruh Dariilhadis ve
Dariissifa Yerleske Miidiirliigii” ismiyle su sekilde teskilatlanacaktir.

a) Yerleske Miidiirii ve Midiir Yardimcisi,

b) Sekretarya hizmetleri igin idari personeli,

c) Teknik hizmetlerden sorumlu teknik personeli,

d) Temizlik ve Giivenlik personellerinden olusacak sekilde Yerleske Miidiirliigiiniin alt
birimleri mevcut olacaktir.

MADDE-13

CAKU Cemaleddin Ferruh Dariilhadis ve Dariissifa (Tasmescit) Yerleske Miidiirliigii,
dogrudan Rektorliige bagli bir birim olacak ve Yerleske Miidiirii, Rektor Yardimcisina bagh
olarak gorev yapacaktir.

MADDE-14

Miidiirlik sorumlu oldugu alan ve mekanlarda yapilacak yapisal degisiklikleri, yeni
yapilacak ilave tesisleri ya da mevcut tesislerin bakim ve onarimi gibi tiim is ve islemleri
dogrudan Yapi Isleri Teknik Daire Baskanligina iletmekle, siirecin takibi ve uygulamanin
yerinde yiiriitiilmesinde destek olmakla yiikiimlii olacak ve gerektigi hallerde bagl bulundugu
Rektdr Yardimceisini bilgilendirecek.

MADDE-15

Midiirliik yerleskede yapilmasi planlanan kiiltiirel, sanatsal etkinlik ve faaliyetlerde
kullanilmak {izere ihtiya¢ duyulacak malzemeleri icin olusturulacag: talep listesini Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirecek ve ilgili Daire Baskanliginca talep listesine gore
ihtiya¢ duyulan malzemeler yiirlirliikte bulunan mevzuat hiikiimleri kapsaminda temin
edildikten sonra Yerleske Miidiirliigiine teslim edilecektir. Yerleske Miidiirliigiince teslim alinan
malzemeler verimli ve etkin bir sekilde kullanilacak ve gerektigi hallerde bagli bulunulan
Rektor Yardimcisi bilgilendirecek.

MADDE-16

Yerleske de yapilacak etkinliklerde ortaya c¢ikabilecek personel ihtiyacinin
karsilanmasina yonelik talepler dogrudan Saghk Kiltir ve Spor Daire Baskanligina
iletilecektir.. Midiirliigiin personel destegi hususundaki talepleri Saglik Kiiltiir ve Spor Daire



Baskanlig1 tarafindan degerlendirilip karsilanacak, imkan olmadigi hallerde ise, yine Saglik
Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi koordinesinde Idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan
personel talebinde bulunulabilecektir.

MADDE-17

Yerleske Miidiirliigiinde ihtiya¢ duyulabilecek ikram ve agirlama giderlerine yonelik
ihtiyaglarin giderilmesi i¢in Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina, Gorev yapan (idari,
Giivenlik ve Temizlik) personelin ihtiya¢ duydugu taginir mallar (Masa, sandalye), kirtasiye ve
temizlik malzemesi talepleri dogrudan Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bildirilecektir.

MADDE-18

Rektorliigiimiiziin direktifleri dogrultusunda Yerleskede kendilerine yer tahsisi yapilan
birimlerin malzeme ve personel ihtiyaglari kendi birimlerince saglanacaktir. S6z konusu
birimlerin Yerleske Miidiirliigii ile hiyerarsik bir bagi olmayip sadece yapacaklari faaliyet ve
etkinliklerde Yerleske Miidiirliiglinden hizmet talep edeceklerdir. Birimlerin yapacaklari
etkinliklerle ilgili tiim faaliyetlerin planlamasi ve gerceklestirilmesi kendi sorumluluklarinda
olacaktir. Ancak burada s6z konusu etkinlik ile ilgili gerekli olan bilgilendirmeler, 1 (bir) ay
oncesinden Midirliige bildirilip talepte bulunulacaktir. Midiirliik ile yapilan koordinasyon
sonucunda belirlenen takvime gore, etkinlik gerceklestirilecektir. Bu konuda sorumluluk
dogrudan ilgili Birime ait olacaktir. Yerleske Miidiirliigli kendisine bildirilen ve koordinasyon
neticesinde takvimi belirlenen faaliyetlerin Yerleskenin tarithi mekanlarinda yapilmasi
hususunda ilgili birimlere gerekli imkan ve kolaylig1 saglayacaktir.

MADDE-19

Yerleskedeki etkinliklerde ihtiya¢ duyulan ilave temizlik ve giivenlik personeli destegi
Idari ve Mali isler Daire Bagkanlig: tarafindan saglanacaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE-20 — Bu usul ve esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirlik

MADDE-21 — Bu usul ve esaslar Universite Senatosunda kabul edildigi tarihten
itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE-22 — Bu usul ve esaslarmn hiikiimleri Cankir1 Karatekin Universitesi Rektorii

tarafindan yiiriitiiliir.



