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BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Personel Daire Baskanliginin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 belirlemek
suretiyle birimler tarafindan sunulacak hizmetlerin daha uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yénerge, Bogazici Universitesi Personel Daire Baskanliginin gérev, yetki ve
sorumluluklar ile bagl sube midirlikleri ve personeli tarafindan sunulacak hizmetlerin
yiriitiilmesinde izlenecek usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi
ile 124 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 29 uncu maddesine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Universite: Bogazici Universitesini,

b) Rektdr: Bogazigi Universitesi Rektoriinii,

¢) Yonetim Kurulu: Bogazici Universitesi Y6netim Kurulunu,

¢) Genel Sekreter: Bogazici Universitesi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimcisi: Bogazici Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarini,

e) Daire Baskanligi: Personel Daire Bagkanligini,

f) Daire Bagkani1: Personel Daire Baskanini,

g) Sube Miidiirliigii/Sube Miidiirii: Personel Daire Baskanligina bagli olarak kurulan
Sube Miidiirliiklerini ve bu kisimlarda gorev yapan Sube Miidiirlerini,

&) Birim/Seflik: Sube Miidiirliikklerine bagli olarak kurulabilecek Birimleri/Seflikleri,

h) Birim Sorumlusu/Sef: Birimlerde/Sefliklerde gorevlendirilen Birim Sorumlularini/
Seflerini,

1) Personel: Bagli bulundugu sirali amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ¢alisanlari,

i) Kanun: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununu,

J) Yonerge: Personel Daire Baskanligi Gorev ve Calisma Yo6nergesini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire Baskanh@inin teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Daire Baskanliginin teskilati; Akademik Personel Sube Miidiirligii,
Idari Personel Sube Miidiirliigii, Egitim Sube Miidiirliigii, Hesap Isleri Sube Miidiirliigii,
Organizasyonel Gelisim ve Planlama Sube Miidiirliigii, Disiplin Islemleri Sube Miidiirliigii,
Personel Koordinasyon Sube Miidiirliigti ve sube miidiirliiklerine baglh birimler ile sefliklerden
olusur.

(2) Sube midiirliiklerine bagli olarak birim/seflik kurulmasi halinde birim adlari, gérev
ve yetkileri ile hangi sube miidiirliigiine bagli olarak ¢alisacaklari Rektor tarafindan belirlenir.

Daire Bagkanh@imin gorev ve yetkileri

MADDE 5- (1) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklart asagida
siralanmistir;

a) Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

b) Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak,

¢) Idari personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitimi programlarim diizenlemek ve
uygulamak,

¢) Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

(2) Yukarida sayilanlarla birlikte, Daire Baskanligina bagli olan sube miidiirliiklerinin
gorev ve yetkileri ile Rektor, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen
diger gorev ve yetkiler de bu kapsamdadir.

Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 6- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida siralanmistir;
a) Daire Bagkanligini temsil etmek, Daire Bagkanligi ile diger birimler arasindaki

koordinasyonu saglamak,

b) Daire Bagkanligi biinyesindeki sube miidirlikklerinin tim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak, koordine ve kontrol etmek,

¢) Daire Bagkanliginin c¢aligmalarin1 birimin en {ist yoneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Daire Baskanligin1 kapsayan talimatlar yayimlamak, ¢alismalar1 yazili emirler ve
sOzlii talimatlarla yiiriitmek, gelen evraki geregi yapilmak iizere ilgili birime havale etmek,

¢) Daire Baskanliginda ¢alisan personel i¢in basar1 ve performans degerlendirmesini
yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin artirilmasina yonelik ¢aligmalari yiiriitmek,

d) Daire Baskanliginin en iist yoneticisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu geregince sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak, stratejik
planin ve performans programimin hazirlanmasini, uygulanmasini, izlenmesini ve
degerlendirilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin gérev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amaciyla tahsis
edilmis tiim kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

f) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluk sahasinda is sagligi ve giivenligi



hususunda uzman goriisleri dogrultusunda gerekli tedbirleri aldirmak ve bu hususta birimindeki
uygulamalari koordine etmek,

g) Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuata uygun tedbirleri almak,

&) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

h) Rektor, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

(2) Daire Baskani, verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan ve
yetkilerin kullanilmasindan tist yoneticilerine karsi sorumludur.

Akademik Personel Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 7- (1) Akademik Personel Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmistir;

a) Akademik personelin 6zliik haklarina iliskin islemleri mevzuat gergevesinde yerine
getirmek,

b) Akademik personelin norm kadro planlamasini yapmak, kadro cetvellerini giincel
tutmak ve yillik plan ile ilgili caligmalar yiiritmek,

¢) VYiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS), Kamu E-Uygulama ve E-Biitce
sistemlerinde akademik personele ait kadro degisiklik islemlerini yapmak,

¢) Akademik personelin agiktan veya naklen atama, goreve baslama, izin ve ilan
stirecleri ile atanacak personele iliskin arsiv aragtirmasi islemlerini yiiriitmek,

d) Akademik personelin nakil, gorevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak,
aile yardimu, sthhi izin, yillik izin ve ayliksiz izin iglemlerini gergeklestirmek,

e) Akademik personelin disiplin, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi, kimlik karti,
mal bildirimi gibi 6zliik islemlerini yiiriitmek,

f) Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerini takip etmek ve ozlik
durumlarinda meydana gelen degisiklikleri ilgili sistemlere iglemek,

g) 2547 sayili Kanunun 37, 38 ve 39 uncu maddeleri ile 4691 sayili Teknoloji Geligtirme
Bolgeleri Kanunu kapsaminda yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme islemlerini yapmak,

g) Yiiksekdgretim Kurulunun (YOK) uluslararasi arastirma projeleri gercevesinde
gorevlendirilmek istenen akademik personele dair islemleri yapmak,

h) Akademik personelin idari gorevlendirmeleri ile ilgili islemleri takip etmek ve
YOKSIS’e islemek,

1) Kanunun 34 iincii maddesi ve 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanununun 16 nci
maddesi uyarinca yabanci uyruklu 6gretim elemani ile yabanci uyruklu misafir 6gretim elemani
istihdamina iligkin iglemleri yiiriitmek,

i) Universiteden ayrilan akademik personelin taleplerine iliskin islemleri yiiriitmek,

j) Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi (CIMER) basta olmak iizere muhtelif kamu
kurum ve kuruluslar vasitasiyla gelen basvurulari yasal siiresi igerisinde cevaplamak,

K) Akademik personelin 6zlik islemlerine iliskin evraklart ve diger yazigsmalari
dosyalamak, arsiv diizenini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

I) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirlrlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.



Idari Personel Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 8- (1) idari Personel Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
stiralanmistir;

a) Farkli statiilerde idari personel ihtiyacini tespit etmek, kadro iptal, ihdas ve atama
islemleri icin gerekli ¢alismalar1 yapmak,

b) Idari personelin ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda 6zliik islemlerini yiiriitmek,

¢) Idari personelin 6zliikk dosyalarmi ve sicil kayitlarini muhafaza etmek,

¢) Idari personelin kurum i¢i ve kurum dis1 atama, gecici gdrevlendirme, naklen atama
ve agiktan atama gibi islemlerini yapmak,

d) Isci personel igin imzalanan Isletme Toplu Is Sézlesmesi hiikiimleri ¢ercevesinde
verilen gorevleri ifa etmek,

e) Idari personelin 6zliik haklarina iliskin islemleri tesis ederek mali yonden geregi igin
Hesap Isleri Sube Miidiirliigiine géndermek,

f) Istihdamu yasal zorunluluk teskil eden engelli ve eski hiikiimlii statiisiindeki personele
iligkin islemleri gergeklestirmek,

g) Mubhtelif mevzuat hiikiimleri uyarinca atama hakki taninan terér magduru ve sosyal
hizmet almis hak sahiplerine iliskin atama islemlerini ger¢eklestirmek,

g) Goreve baslayacak personel acisindan arsiv arastirmasi ve gerektiginde giivenlik
sorusturmasi iglemlerini yliriitmek,

h) Idari personelin emeklilik, hizmet birlestirme, pasaport, kimlik kart1, gérev belgesi
gibi islemlerini yapmak,

1) Idari personelin 6grenim degisikligi nedeniyle intibak islemlerini yapmak,

i) Idari personelin derece yiikselmesi, kademe ilerlemesi ve disiplin cezasi alinmaksizin
gegirilen 8 yilda bir verilecek kademe ilerlemesi islemlerini gerceklestirmek,

j) Idari personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinleri ile mevzuat gergevesinde verilecek
diger izinlerini takip etmek,

k) Idari personelin iicretsiz izin onaylarmin alinmasini, askerlik hizmetine iliskin isten
ayrilig, ise baslatilma, {icretsiz dogum izninden donenlerin intibak ve bor¢lanmaya dair is ve
islemlerinin yapilmasini saglamak,

) idari personelin Hizmet Takip Programi (HITAP) ve diger kurumsal uygulamalar
lizerinden ise giris ve isten ayrilis islemlerini gergeklestirmek,

m) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavi kapsaminda kadrolar tespit etmek,
basvuru taleplerinin uygunlugunu denetlemek, sinav komisyonunun kurulmasini ve yapilan
sinav neticesinde atanmaya hak kazanan kisilerin intibaklarini yaparak ilgili kadrolara
atanmalarini saglamak,

n) Strateji ve Biitge Bagkanligi Kamu E-Uygulama, Maliye Bakanlig1 E-Biit¢e Sistemi,
YOKSIS, Insan Giicii Planlama Sistemi (IGPS) ve bilgi girisi yapilmasi gereken diger
sistemlere ti¢ aylik donemlerle dolu ve bos kadro durumlarina dair sayilar ile talep edilen diger
konularda veri girisini gergeklestirmek,

0) Emekli olan ve istifa eden idari personele iliskin pasaport, ilgili makama yazi
gonderimi, 6zliikk dosyasindan belge talebi gibi islemleri yiiriitmek,

6) CIMER veya diger makamlardan, Universite veya idari personel aleyhine gelen
tigiincii kisilere ait sikayet ve talep gibi bagvurulari yasal siiresi igerisinde cevaplamak,



p) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yami sira yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 9- (1) Egitim Sube Midiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida siralanmistir;

a) Kurum personelinin mesleki gelisimini, etkin ve verimli hizmet iiretilmesine yonelik
kurum i¢i veya kurum dis1 egitim programlarinin planlanmasimi ve gerceklestirilmesini
saglamak,

b) Egitim konusunda gesitli kamu kurum ve kuruluslariyla is birligi yapmak, miistereken
yapilacak calismalarda koordinasyonu saglamak ve bu konuda hazirlanacak protokol
sozlesmelerine iligkin iglemleri yapmak,

c¢) Egitim programlarinin uygulanmasi bakimindan ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin
teminini saglamak,

¢) Gorev alanma giren konularda yurt i¢ci veya yurt disinda konferans, panel,
sempozyum gibi egitim faaliyetleri diizenlemek,

d) Idaremizde bulunan egitim ve konferans salonlarinin kullanimi i¢in kurum ici veya
kurum dis1 makamlardan gelen talepleri degerlendirmek ve buna iliskin siireci organize etmek,

e) Personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek tizere gesitli sosyal ve kiiltiirel
etkinliklerin organizasyonunu gergeklestirmek,

f) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirirlikteki mevzuat hiikiimleri
cergevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Hesap Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 10- (1) Hesap Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmastir;

a) Akademik ve idari personelin aylik {cretlerinin 6denmesine yonelik tahakkuk
islemlerini gergeklestirmek ve 6deme i¢in ilgili birimlere gondermek,

b) Kadrolu akademik personel ve yar1 zamanli dgretim elemanlarmin ek ders iicret
tahakkuklarini1 hazirlamak,

¢) Yar1 zamanli 6gretim elemanlarinin gorevlendirmelerini ve bilgi formlarini takip
etmek, verilerini sisteme islemek, Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) sistemine giris ve ¢ikis
islemlerini yapmak,

¢) Akademik personelin egitim-6gretim ve idari gorev 6deneklerini hazirlamak,

d) Akademik ve idari personelin iinvan degisikligi, derece/kademe degisikligi, es ve
cocuk yardimlarinda fark/iptal islemlerini ve idari personelin ek 6zel hizmet tazminati
odemesine iligkin iglemlerini ger¢eklestirmek,

e) Akademik ve idari personelin talebine gore aylik veya yillik maas bordrosu
hazirlamak, mutemet hesabina gelen 6demelerin kontroliinii ve dagilimin1 yapmalk,

f) Hazirlanan tiim aylik ticret ve Odemelere iligkin sigorta primleriyle emekli
keseneklerine ait tahakkuklar1 SGK’ye gondermek,

g) Siirekli is¢i kadrosundaki personelin fazla mesai, gece calisma {icreti, hafta sonu
caligma ticreti, ikramiye, tediye, yemek ve yol yardim 6demelerini gergeklestirmek,

&) Merkezi Biitce Kanununda yer alan K cetveline gore fazla mesai yaptig: bildirilen
personele aylik fazla mesai 6demelerini yapmak,



h) Yapilan her 6demenin Mali Yonetim Sistemi (MYS) iizerinden 6deme emirlerini
hazirlayarak kayit i¢in Biitce Takip Sistemine gondermek ve imza takibini yapmak,

1) Fiili hizmet tazminati ve Otomatik Bireysel Emeklilik Sistemi ile ilgili islemleri
yiriitmek,

1) Doner Sermaye 6deme bilgilerini maas programina aktarmak,

j) Yabanci dil tazminati ve akademik tesvik 6demesi islemlerini ger¢eklestirmek,

k) Idari personele ddenecek giyecek yardimina iliskin tahakkuk islemlerini yapmak,

1) Akademik ve idari personelin is goéremezlik, saglik raporu, sihhi izin takiplerini
gergeklestirmek ve yapilacak yasal kesintileri hesaplamak,

m) Idareye ait kamu konutlarinda (lojman) ikamet eden personele iliskin veri islemek
ve gerceklestirilecek aylik kesintileri hesaplamak,

n) Tim sosyal yardim islemlerini, sendika, icra ve nafaka kesinti takiplerini yapmak,

0) Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin SGK iglemlerini yiiriitmek, puantaj kayitlar
iizerinden 6grencilerin ddemelerini hesaplamak ve sdzlesme bitiminde SGK c¢ikis islemlerini
gerceklestirmek,

0) Zorunlu staja tabi olan dgrencilerin Is Kazas1 ve Meslek Hastaliklar1 Sigortasma
iliskin iglemlerini yapmak ve stajlarini tamamlayan 6grencilerin sigortalarini sonlandirmak,

p) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiirirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Organizasyonel Gelisim ve Planlama Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 11- (1) Organizasyonel Gelisim ve Planlama Sube Miidiirliigiiniin gérev ve
yetkileri asagida siralanmaistir;

a) Organizasyonel gelisimin siirdiiriilebilir hale gelmesine, hizmet Kkalitesinin
artirtlmasina ve idari personelin kariyer hedeflerinin gelistirilmesine yonelik plan, program ve
projeler gelistirmek, yiiriirliige konan projelerde gorev almak ve bu konuda yetkili makamlarca
verilecek diger gorevleri yapmak,

b) Organizasyonel gelisimi takip etmek adina, 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu kapsaminda elde edilen verilerle veri tabani olusturmak, verileri degerlendirmek,
ithtiyaca yonelik donemsel raporlar hazirlamak ve gerekli birimlere sunmak,

c) Yetkili makamlar tarafindan belirlenen arastirma, gézlem ve inceleme galismalarinin
yapilmasinda gorev almak, ilgili birimlerle is birligi yapmak,

¢) Kurum i¢i ve kurum dis1 anlagmali kurumlarca saglanan organizasyonel gelisim ve
buna iliskin degerlendirme siireglerinde koordinasyonu saglamak, ¢alismalara destek olmak,
gerektiginde projeyle ilgili i¢ ve dis sorumlulari bilgilendirmek,

d) Hizmet kalitesinin degerlendirilmesi agisindan kurumsal farkindaligin artmasina
yonelik ¢calismalarda gorev almak,

e) Idari personele yonelik olarak yiiriitillen hizmet ici egitim programlarinda ilgili
birimlere destek olmak,

f) Bireysel performans sistemi, norm kadro analizi, gorev tanimlari, is analizi, ¢alisan
memnuniyeti anketi ve projeler ile ilgili sunumlar basta olmak iizere organizasyonel gelisime
katki saglayacak ¢alismalar1 gergeklestirmek,

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.



Disiplin islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 12- (1) Disiplin Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
stiralanmistir;

a) Idari personele iliskin disiplin islemlerini Kanunun 53 iincii maddesi, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanununun 125 inci maddesi ve yiiriirliikkteki diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yiiriitmek,

b) Idari personel hakkinda disiplin sucu isledigi iddias1 ile tanzim edilen tutanaklari
incelemek,

€) Rektorlige bagli birimlerde gorev yapan akademik personele iliskin disiplin
islemlerini Kanunun 53 iincii maddesi, 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanununun 125 inci
maddesi, Toplu is Sozlesmeleri ve ylrirlikteki diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde
yiiriitmek,

¢) Rektorliik Makami tarafindan diger akademik birimlerde gorev yapan akademik
personel hakkinda agilan disiplin sorusturmalarina iliskin islemleri yiiriitmek,

d)Yetkili makamin onay1r dogrultusunda disiplin sorusturmasi baglatilmas1 veya
sorusturmaya gerek goriilmeyen durumlarda dosyanin kapatilmasina iliskin islemleri ytiriitmek,

e) Disiplin sorusturmasi igin sorusturmaci gorevlendirilmesine dair islemleri yiiriitmek
ve sorusturmanin yasal siire i¢erisinde tamamlanmasini saglamak,

f) Disiplin sorusturmasi kapsaminda sorusturmaci tarafindan tanzim edilen raporu
degerlendirilmek tizere ilgili makama/kurula sevk iglemlerini takip etmek,
g) Disiplin sorusturmasi neticesinde verilen kararin ilgiliye tebligi konusundaki

islemleri ytiriitmek,

g) Disiplin sorusturmasi neticesinde verilen karara karsi ibraz edilen yazili itiraz
dilekgelerini degerlendirilmesi igin ilgili makama/kurula sevk islemlerini takip etmek,

h) Universite Disiplin Kurulu karar1 dogrultusunda sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

1) Kesinlesen disiplin sorusturmasi kararini, kisinin 6zliik dosyasinda saklanmasi igin
ilgili sube miidiirliiklerine gondermek, .

i) Hakkinda disiplin cezas1 verilen personele iligkin karar1 HITAP ve gerekli diger
sistemlere islenmesi bakimindan ilgili birime géndermek,

J) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirlirlikteki mevzuat hiikiimleri
cergevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Personel Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 13- (1) Personel Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
siralanmastir;

a) Daire Bagkanligina bagh sube midirliikleri ile birimler/seflikler arasinda
koordinasyonu saglamak,

b) Daire Baskanligi ile diger daire baskanliklari ve muhtelif birimler arasinda
miistereken yapilacak calismalarda gorev almak veya gorevlilerin belirlenmesini ve ilgili
yerlere bildirilmesini saglamak,

¢) Daire Baskanlig1 tarafindan gergeklestirilecek projeler i¢in onerilerde bulunmak,

¢) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin web sayfasina yiiklenmesi, web sayfasinda yer alan
form ve duyurularin giincellenmesine yonelik ¢aligsmalar1 yiiriitmek,



d) Universite tarafindan sunulan hizmetler icin kullanilan mobil uygulamalar, web
sayfalar1 ve diger dijital uygulama ve sistemlerin gelistirilmesi ve idari personel agisindan daha
islevsel kilmmasi igin onerilerde bulunmak ve bu siireci Bilgi Islem Daire Baskanlig: ile
koordineli olarak yonetmek,

e) Gergeklestirilen ¢alismalardan ve ilgili birimlerden elde edilen veriler dogrultusunda
istatistiksel raporlar olusturmak ve yetkili makamlara sunmak,

f) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 14- (1) Sube Midiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklart asagida
siralanmistir;

a) Sube midiirligi biinyesindeki tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

b) Gergeklestirme gorevlisi veya harcama yetkilisi olmasina iligkin gorev, yetki ve
sorumluluklarini yerine getirmek,

¢) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gerceklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

¢) Personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Disiplin hiikiimleri geregince, sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

e) Sube midiirligine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

f) Personel arasinda gorev dagilimint yapmak, uyusmazliklart Onlemek ve
koordinasyonu saglamak,

g) Sube miidiirliigii personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde ¢alismasini
temin etmek,

&) Sube miidiirliigii biinyesindeki makine, cihaz, ara¢ gere¢ ve demirbas esyanin bakimli
ve kullanima hazir halde bulunmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili birimlerden
talepte bulunmak,

h) Uygulamada karsilagilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Daire Bagkanina oneride
bulunmak,

1) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Sube Miidiirii, bu gorevler ile Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevlerin
geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagh
oldugu Daire Bagkanina ve {ist yoneticilere kars1 sorumludur.



Birimlerin/Sefliklerin gorev ve yetkileri

MADDE 15- (1) Birimler/Seflikler; yiirtirliikkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca Rektor
tarafindan belirlenen gorev ve yetkilerin yan1 sira, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger yetkileri kullanarak gorev yapar.

Birim Sorumlularimin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 16- (1) Birim Sorumlularinin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
siralanmustir;

a) Birimine/Sefligine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

b) Personel arasinda gorev dagilimini yapmak, uyusmazliklari Onlemek ve
koordinasyonu saglamak, gorevlendirildigi birim/seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

c¢) Birim/Seflik personelinin verimli bir sekilde galismasini temin etmek, genelge ve
talimatlara riayet etmelerini saglamak.

(2) Birim Sorumlusu/Sef; Rektor tarafindan yapilan gorev dagilimi sonucunda
birime/seflige verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan sirali olarak iist yoneticilere karst sorumludur.

Personelin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 17- (1) Personelin gorev ve sorumluluklar1 asagida siralanmistir;

a) Sube Midiiri ve Birim Sorumlusunun/Sefin verdigi tiim gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak,

b) Kendisine tevdi edilen is ve islemleri, ¢alisma diizenine uygun olarak etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirmek,

c) Gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasini ve
muhafazasini saglamak.

¢) Evrak kayit, dagitim, dosyalama ve arsivleme iglemlerini yapmak,

d) Gorev geregi kullanilan yazilim ve programlar vasitasiyla elektronik ortamda veri
girisi yapmak, kaydetmek, arsivlemek ve raporlamak.

(2) Personel, yapilan gorev dagilimi sonucunda kendisine verilen gorevlerin geregi gibi
yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan sirali olarak {iist
yOneticilere kars1 sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 18- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 19- (1) Bu Yo6nerge hiikiimleri, Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi
....... tarthinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



