ISTANBUL

N E\{/ NISANTASI

UNIVERSITY

Etik Kurul Sekreteri
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

REVIZYON DURUMU
Revizyon No Revizyon Tarihi Aciklama
Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
‘ Koordinatorligii
Imza
Imza Imza Imza

Gorev Unvam

Etik Kurul Sekreteri

Dokiiman No: IK.GT.196 / Yayin Tarihi:21.07.2026 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No:

Sayfal/6




ISTANBUL

N E\{/ NISANTASI

UNIVERSITY

Etik Kurul Sekreteri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Calistig1 Birim Etik Kurul
Bagh Oldugu Birim Rektorliik

Koordineli Cahsacagi Birim/Birimler

Tim idari ve akademik birimler

Kendisine Bagh Olan Calisanlar

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi

Rektorliik tarafindan gorevlendirilen personel.

Mesai Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler

e FEtik kurullara iligkin ilgili mevzuat ve {iniversite yonergeleri
hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Resmi yazisma, dosyalama ve arsivleme siireclerine hakim
olmak.
EBYS ve MS Office programlarini etkin kullanabilmek.

e Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip
olmak.

e Etkili yazili ve sozlii iletisim kurabilmek.
Gizlilik ve bilgi giivenligi ilkelerine uygun calismak.

Gorevin Amaci

Etik Kurulun sekretarya hizmetlerini ilgili mevzuat ve iiniversite
diizenlemeleri dogrultusunda etkin, diizenli ve zamaninda yiiriitmek;
bagvuru, degerlendirme, toplantt ve karar siireclerinin
koordinasyonunu saglamak.

Isin Gerektirdigi Nitelikler

Egitim

Yabanci Dil
Bilgisayar Bilgisi
Sektor Tecriibesi

Lisans mezunu olmak

Iyi diizeyde ingilizce bilgisi

MS Office programlar1 ve Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS)
[kullanabilmek.

Tercihen yiiksekogretim kurumlarinda veya idari sekretarya
|hizmetlerinde deneyim sahibi olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
Koordinatorligii
Imza
Imza imza Imza
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Isin e Dikkatli, diizenli ve sorumluluk sahibi olmak.
Gerektirdigi ¢ Planlama ve organizasyon becerisine sahip olmak.
Ozellikler o FEtkili yazili ve sozlii iletisim kurabilmek.
¢ Gizlilik ilkesine uygun ¢aligmak.
o Ekip calismasina uyumlu olmak.
e Zaman yonetimi becerisine sahip olmak.
Isin Bu p021sy0n Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.
Gerektirdigi Kurumsal sistemlere ait kullanic1 bilgileri, erisim yetkileri ve sifreler
Gizlilik » Sunucu, ag ve veri tabani bilgileri
Diizeyi »  Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilar
» Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda kisisel
veriler
» Tiim bilgi varliklarinin korunmasi ve yetkisiz erisimin engellenmesi esastir
» KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarina tam uyum esastir.
Yetkisiz kisilerle bilgi paylagimi kesinlikle yasaktir.
Kullanilmasi Ofis ve Yonetim Ekipmanlan
Gereken ¢ Bilgisayar (Masaiistii/Diziistii)
Cihaz ve e Yazic, tarayici
Ekipmanlar e Telefon (dahili hat ve mobil)
e Tablet (gerektiginde saha kontrolii igin)
Yazilim ve Sistemler
o EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
e Personel ve izin takip sistemleri
Yasal Dayanak 1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun ilgili maddeleri ve yonetmelikler
2. 6331 Sayil Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu
3. Isyeri Disiplin Yonergesi
4. 2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar Tegkilat Kanunu
5. 4857 Sayil Is Kanunu
6. 6698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat. Kalite ve Kurumsal Uyum Yiikiimliiliikleri

« Universitenin vakif {iniversitesi statiisiine uygun sekilde Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalarina uygun
hareket etmek ve ilgili tim mevzuat hiikiimlerini uygulamak.

* Kanun ve yonetmelikler ile ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi {niversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak,

* KVKK kapsaminda kisisel verilerin korunmasini saglamak; gerekli teknik ve idari tedbirleri almak.

«ISO 27001 kapsaminda bilgi varliklarinin giivenligini saglamak, risk analizi ve risk yonetimi
caligmalarini yiirlitmek.

* 6331 Sayil1 Kanun kapsaminda is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak ve uygulanmasini saglamak.

* Etik Kurulun gorev alanina iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamalara yansitilmasini

saglamak.
Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
Koordinatorligii
Imza Imza
imza Imza

Dokiiman No: IK.GT.196 / Yayin Tarihi:21.07.2026 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No:
Sayfa3/6




ISTANBUL

NE \V NISANTASI

UNIVERSITY

Etik Kurul Sekreteri
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Resmi yazisma usul ve esaslarina uygun sekilde yazigmalar1 hazirlamak, kayit altina almak ve
arsivlemek.

Kurumsal kaynaklarin etkili, verimli ve amacina uygun kullanimini saglamak.

I¢ ve dis denetim, kalite degerlendirme ve akreditasyon ¢alismalarinda gorev alaniyla ilgili bilgi ve
belgeleri hazir bulundurmak.

Gorevini tarafsizlik, gizlilik, seffaflik, hesap verebilirlik ve etik ilkelere uygun olarak ytiriitmek.

Is saglig1 ve giivenligi ile cevre, kalite ve siirdiiriilebilirlik uygulamalarma iliskin kurumsal
diizenlemelere uymak

Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi

Calisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak

ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek

Ozliik dosyalar1, performans kayitlari, iicret bilgileri, disiplin siiregleri, sdzlesmeler ve hukuki
belgelere iliskin bilgilerin gizliligini saglamak
Yetkisiz erigim, veri sizintisi ve bilgi paylasimini 6nleyici tedbirleri uygulamak
Kurumsal yazilim sistemlerine erisim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Yonetim ve Organizasyon

Etik Kurulun sekretarya hizmetlerini planlamak, organize etmek ve koordineli sekilde yiiriitmek.
Etik Kurul Baskani ve kurul iiyeleri ile ilgili idari birimler arasinda koordinasyonu saglamak.

Etik kurul bagvuru, degerlendirme, toplant1 ve karar siireclerinin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesini
saglamak.

Toplant1 glindemlerini hazirlamak, toplanti organizasyonlarini ger¢eklestirmek ve kurul kararlarinin
ilgili taraflara iletilmesini koordine etmek.

Bagvuru kayitlari, kurul kararlar ve sekretarya dokiimantasyonunun diizenli tutulmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

Gorev alaniyla ilgili siireglerin iyilestirilmesine katkida bulunmak ve gerekli idari destegi saglamak.
Operasyonel Sorumluluklar

Etik Kurula yapilan basvurular1 almak, kayit islemlerini yiiriitmek ve siire¢ takibini yapmak.
Bagvuru dosyalarinin uygunlugunu kontrol etmek ve eksikliklerin tamamlanmasini saglamak.
Kurul toplantilari i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak, giindem ve dokiimanlari diizenlemek.
Toplant1 tutanaklarin1 hazirlamak, karar siireglerini takip etmek ve kayit altina almak.

Etik Kurul kararlarinin ilgili kisi ve birimlere bildirimini saglamak.

Yazisma, dosyalama, arsivleme ve raporlama islemlerini yiirtitmek.

Kurul faaliyetlerine iligkin bilgi ve belgelerin giincel ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak.
Gorev alaniyla ilgili diger idari siirecleri yiiriitmek

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskam1 ~ Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
Koordinatorligii

imza

11’1’1Z8. imza

Dokiiman No: IK.GT.196 / Yayin Tarihi:21.07.2026 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No:
Sayfa4/6




ISTANBUL

NE \V NISANTASI

UNIVERSITY

Etik Kurul Sekreteri
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Kalite ve Stratejik Yonetim
Istanbul Nisantas1 Universitesi kalite yOnetim standartlari dogrultusunda isleyisin ve hizmetlerin
gerceklesmesini saglamak,

Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmasi1 konusunda stirekli iletisimde olmak,
Birimin tiim faaliyet alanim1 kapsayan raporlar1 haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli diizeltici
faaliyetleri planlamak,

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baslatmak,

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-6nlem al) iyilestirme
teknigi ile yapmak ve takip etmek,

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Nisantas1 Universitesi tarafindan belirlenen
kurallar ¢ercevesinde hazirlamak ve o yil icinde belirlenen periyotlarda takip etmek,

Birimin stratejik hedefleri cer¢evesinde kalite ¢aligmalarina katilmak,

Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarindan sorumlu olmak,

Kurumsal Temsil

Etik Kurulu ve {iniversiteyi gorev alan1 kapsaminda kurum ig¢i ve ilgili paydaslar nezdinde uygun sekilde
temsil etmek.

Kurul faaliyetleriyle ilgili bilgi paylagim1 ve koordinasyonu ilgili birimlerle saglamak.

Kurumsal iletisim, gizlilik ve etik ilkeler dogrultusunda hareket etmek.

Universitenin kurumsal itibarini ve kalite standartlarini destekleyecek sekilde gorev yapmak.

Yetkiler

Etik Kurul sekretarya siireclerini yiirlitmek ve ilgili kayitlar1 diizenlemek.

Bagvuru dosyalarini teslim almak, incelemek ve siire¢ takibini yapmak.

Kurul toplant1 hazirliklarini gergeklestirmek ve gerekli dokiimanlart hazirlamak.

Yetkisi kapsaminda resmi yazismalar1 hazirlamak ve ilgili stiregleri takip etmek.

Kurul kararlari, kayitlar1 ve arsiv belgelerine erisim ve diizenleme islemlerini yiiriitmek.

Gorev alaniyla ilgili bilgi ve belgeleri ilgili kisi ve birimlerle paylasmak.

Etik Kurul Sekreteri, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Rektorliik Makami’na karsi sorumludur.

TEBLIiG EDEN

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1

Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskam1 ~ Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter

imza imza

Koordinatorligii

h’IlZH. Imza
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TEBELLUG EDILEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa *“ Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: "ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvant

Imza

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskam | Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
Koordinatorligii

Imza Imza Imza Imza
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