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YETKI VE
SORUMLULUKLARI

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar,

2. Yiksekokuldaki akademik ve idari iglevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve
sorumluluga sahiptir,

3. Yiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek
gergeklestirilmesini takip eder,

4. YO kurullarina baskanlik etmek, YO kurullarmin kararlarim uygulamak ve YO birimleri arasinda
diizenli ¢aligmayi saglamak,

5. Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde YO genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

6. YO 6denek ve kadro ihtiyaclarimi gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, MYO/YO biitgesi ile ilgili
Oneriyi YO yonetim kurulunun da goriigiini aldiktan sonra rektorliige sunmak,

7. YO birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

8. YO ve baglh birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerekli giivenlik onlemlerini almak,

9. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast,

10. Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,

11. Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur,

12. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

13. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

14. SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESInin temsil yetkisini kullanmak,

15. Imza yetkisine sahip olmak,

16. Harcama yetkisi kullanmak,

17. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

18. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

19. Kuruma almacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadr:

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

Tarih ..../..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK
05/11/2019
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1. YO Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak,

2. Her akademik yarryilin basinda haftalik ders programlarini yapmak,

3. YO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

4. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in YO Midiirliigii’niin talep ettigi bilgileri

ve dokiimanlar1 vermek,

b

Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin grenciler tarafindan doldurulan ders

degerlendirme formu sonuglarma gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak,

oA

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak,
YO Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

10. SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESInin temsil yetkisini kullanmak,

11. imza yetkisine sahip olmak,
12. Harcama yetkisi kullanmak,

13. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadr:

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

Tarih ..../..../ ...
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019
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YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢aligmasini saglar,
Yiiksekokulun {iiniversite i¢i ve digt tim idari islerini yiritiir, istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

4. Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul
Miidiiriine 6neride bulunur,

5. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yiriitilmesini saglar,

6. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiini
yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar,

7. Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasimi saglar; gerekli
bakim ve onarim islerini takip eder; isinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglar,

8. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

9. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

10. Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar,

11.Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglar,

12. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli galismasim; biitiin tiiketim demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir,

13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,

14. Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder,

15. Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar,

16. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar,

17. Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar1 takip eder,

18. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimet olur,

19. Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,

20. idari personele ve 8grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,

21. idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir,

22, Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi i¢in hazirliklar yapar,

23. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir,

24, Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar,

25. Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri
uygular,

26. Yiiksekokul personeli ve bakmakla yiikiimlii yakinlarma ait hasta sevk belgesini
onaylari,

27. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar,

28. Emrindeki yonetici ve personele ig verme, yonlendirme, yaptiklar igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

29. Mudiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

wh =2




Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih..../..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT

CELIK
05/11/2019
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Gorevi Dog¢. Dr.
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ilk Yayim Tarihi 12/11/2015
Revizyon Tarihi 05/11/2019
Sayfa 1/1

YETKI VE
SORUMLULUKLARI

11.

12.
13.

14.
15.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu bdliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya ¢alismak,

Yiiksekokulkalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

Gorevli oldugu kurullarin toplantilarina ve akademik kurullara katilmak,

Ogrenci egitiminde, vermekle yiikiimlii oldugu derslerin miifredat ve igerigini siirekli
giincellemek,

Bilimsel arastirmalar yapmak, sonuglarmi bilimsel toplantilarda sunmak ve akademik
niteligi olan dergilerde yayimlamak,

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak,

Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarma gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

Ogrenci danigmanlik islemlerini yiiriitmek,

. Damigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis iilke idealine

sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir,

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
geligtirme; ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma
¢abasi i¢inde olur,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gérevlisi, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokullarda Boliim Baskanlarina karsi
sorumludur,

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

Anabilim Dali, Béliim ve Dekanlik/Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarim: okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

Tarih ..../..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019
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YETKI VE
SORUMLULUKLARI

®

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiksekokulu bulundugu béliimiin amag¢ ve
hedeflerine ulagmaya ¢alismak,

Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarma gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

Yiiksekogretim Kanunu ve Yo6netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,
Danismanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve cagdas/geligmis lilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir,

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
geligtirme; ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma
¢abasi i¢inde olur,

Yiiksekokul Miidiirii’niin verdigi gérevleri yapar,

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokullarda Boliim Bagkanlarina karst
sorumludur.

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarim: okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

Tarih ..../..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019
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YETKI VE
SORUMLULUKLARI

7.
8.
9.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiksekokulu bulundugu béliimiin amag¢ ve
hedeflerine ulagmaya ¢alismak,

Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarma gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak,

Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatt ve cagdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir,

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
geligtirme; ders dis1 {iniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma
¢abasi i¢inde olur,

Yiiksekokul Miidiirii ve Boliim Baskani’nin verdigi gérevleri yapar,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

10. Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerin de belirtilen diger gorevleri yapmak.

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

Tarih ..../..../ ...
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019
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Sayfa 1/1

1. Kurum i¢i, kurum dis1 her nevi gelen ve giden evraklarin almak ve géndermek,

2. Birimine yazilmis yazilari gelen evrak defterine kayit etmek ve Birim Amirine sunmak,

3. Birim Amiri tarafindan birimlere havale edilen yazilari ilgili biirolara iletmek,

4. Birimlerde yazilan resmi yazilari imza ve onaydan sonra, giden evrak defterine

kayitetmek; niishasini ilgili birime dosyaya konulmak {izere birim sorumlusuna teslim
etmek ve aslini postalamak,

5. Birimlerde yazilan yazilar1 onaydan sonra giden evrak defterine kayit etmek ve
postalamak,
6. Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, elden evrak gonderilmesi
bu biironun sorumlulugundadir.
7.  Birim Amiri tarafindan verilen diger islemleri yapmak.
YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih ..../..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019
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Sayfa 1/1

YETKI VE
SORUMLULUKLARI

1. Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢alistirmak,

2. Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak,

3. Sistem arizalarimi tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiini ve dogrulugunu koruyacak
bi¢imde diizeltici islem yapmak,

4. Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gére yapmak, sistem yazilimi yapmak
ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda
optimumda tutmak,

5. Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarint anlayarak gereken
islemleri yapmak,

6. Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmay:1 elektronik ortamda yazmak,

7. Goreviyle ilgili programlar: kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her
tiirld veriyi yliklemek,

8. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi i¢inde yiirlitmek,

9. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi g¢aligir tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak,

10. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

Tarih ..../..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019
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SiVAS CUMHQRIYET UNIVERSITESI
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YETKI VE
SORUMLULUKLARI

GOREYV TANIMI FORMU
Unitesi SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
Gorevi Mali isler Gorevlisi
Dokiiman No GT-09
ilk Yayim Tarihi 12/11/2015
Revizyon Tarihi 05/11/2019
Sayfa 1/1
1. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi ve gecim indirimi bordro islemlerini

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

yapmak,

Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirmak,

Birim dosyalama islemleri yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak,

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak,

Akademik personele ait ek ders bordrolarint yapmak,

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklar i¢in
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini yapmak,

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek,

Birim biitgesi hazirliklarin1 yapmak,

Mali islere ait her tiirlii yazigsmalari yapmak,

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasi takibini yapmak,

Stratejik Plan ve Performans Hedefleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve birim ile ilgili diger duyuru islemlerini
yapmak,

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapmak,
Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapmak, sonuglandirmak ve ilgili alt birimlere iletmek,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili alt birimlere
iletmek,

Sorumlu oldugu yazigmalari yapmak,

Elektrik, su, telefon, dogalgaz, satin alma vd. faturalarin 6deme hazirligini yapmak,
ilgili birimlere gondermek,

Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek ve tasinir iglem figi, zimmet fisi, sayim
tutanagi vd. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini
saglamak,

Bagli oldugu birim ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarim: okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih ..../..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dogc. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019




T.C.
SiVAS CUMHQRIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI SAGLIK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU
Unitesi SiVAS CUMHURIYET UNiVERSITESI
Gorevi Ogrenci Isleri Gorevlisi
Dokiiman No GT-10
ilk Yayim Tarihi 12/11/2015
Revizyon Tarihi 05/11/2019
Sayfa 1/1

YETKI VE
SORUMLULUKLARI

N

10.
11.

12.

Birimde kayd: yapilan 6grencilerin her tiirlii islemlerinin yapilmak,

ilk kayith &grencilerin not kiitiiklerini hazirlamak,

Her egitim-6gretim basinda askerlik ¢agina gelen ve mezun olan tiim erkek &grencilerin
askerlik belgelerinin 6grenci bilgi sisteminden ¢ikartilarak posta ile askerlik subesine
gonderilmesini yapmak,

Ogrencilerin giinliik sorularina cevap verilmesi, dgrencilerin dgrenci belgesi, hargburs
islemleri, transkript ve erkek dgrencilerin askerlik belgesi isteklerini ¢ikartilarak hazir hale
getirmek,

Birim Yoénetim Kurulu kararlarmin 6grencinin dosyasma ve Ogrenci bilgi sistemine
islenerek Anabilim dalina bilgi vermek,

Ogrencilerin sinav itirazlarinda itiraz dilekgesinin alinarak, onaylattirilip ilgili Anabilim
Dali1 baskanliklarina teslim edilmesini saglamak,

Birim Yonetim Kurulu’nca mezuniyeti onaylanan dgrencilere gegici mezuniyet belgeleri,
transkript ve diplomalarint hazirlamak,

Kayit dondurma, kayit silme, af yasasindan yararlanarak gelen 6grencilerin islemlerini
yiuriitmek, kaydi silinen 6grencilerin adreslerine bildirimde bulunmak,

Anket ya da arastrma izni almak isteyen Ogrencilerin dilekcelerini alarak gerekli
yazismalar1 yapmak, takip etmek ve dosyalamak,

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yiiriitmek,

Ogrencilerin ders durum bilgilerini, damigman atamalarini ve tez konularmi dgrenci
transkriptlerine ve 6grenci bilgi sistemine islemek,

Bagli oldugu birim ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadr:

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

Tarih ..../..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019
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1. istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevlerikanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiirtitmek,

2. Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

3. Subeden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

4. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

5. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak,

6. Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarmin Sekreterine,
Istihdam edildigi birimin Sube Miidiirii, Sef, Daire Baskanina ve Genel Sekretere karsi
sorumludur.

YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarim: okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadr:

Tarih ..../..../ ...
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019
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YETKI VE
SORUMLULUKLARI

1. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins veniteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlart kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
Onlemek,

3. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolidegorevlisine
gondermek,

4. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

5. Tasmrlarin yangma, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

8. Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak,

10. Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

11. Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

12. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

13. Tasinir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge
ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars: birlikte sorumludur,

14. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

Tarih ..../..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019
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YETKI VE
SORUMLULUKLARI

1. Tasinirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarinave
kullanim yerlerine teslim eden, bu Yoénetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar tutan,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
gergevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlilerdir,

2. Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu
kay1t ve islemleri kontrol etmek iizere gorevlendirilir.

3. Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

4. Harcama Birimi Tasmir Mal Yo6netim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak,

5. Tasmur kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar belge ve
cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur,

6. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

Tarih ..../..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019
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YETKI VE
SORUMLULUKLARI

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglamak,
2. Gorev yaptig1 birime gelen misafirleri karsilamak, gelen ziyaretcilere yol gostermek,

misafirlere ikramda bulunmak,

3. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirmak,

4. Fotokopi, teksir gibi islere yardime1 olmak, evrak dagitimini ger¢eklestirmek,

5. Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklari fakiilte sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmus 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek,

6. Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

7. Herhangi bir aksaklikta, karar verilmesi gerekli durumda birim sorumlusu ile iletisime

geemek,

8. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
9. Hizmetliler gorevlerinden dolay:1 gérev yaptiklar: birim amiri ve birim ¢alisanlarina karst

sorumludur.

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

Tarih ..../..../....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet GULER Ogr. Gor. Birnur YESILDAG Dog. Dr. Niliifer TUGUT
CELIK

05/11/2019







