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BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirlemek suretiyle birimler tarafindan sunulacak hizmetlerin uyumlu, siiratli ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yonerge, Bogazici Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigmin gérev,
yetki ve sorumluluklart ile bagli sube midirlikkleri ve personeli tarafindan sunulacak
hizmetlerin yiiriitiilmesinde izlenecek usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51 inci maddesi
ile 5436 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmast Hakkinda Kanun’un 15 inci maddesi, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 60 mc1 maddesi ve Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik’e istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonerge’de gegen,;

a) Universite: Bogazigi Universitesini,

b) Rektdr: Bogazigi Universitesi Rektoriinii,

¢) Yénetim Kurulu: Bogazigi Universitesi Yénetim Kurulunu,

¢) Genel Sekreter: Bogazigi Universitesi Genel Sekreterini,

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

e) Daire Bagkanligi: Strateji Gelistirme Daire Baskanligini,

f) Daire Bagkani: Strateji Gelistirme Daire Baskanini,

g) Sube Midiirligii/Sube Miidiirii Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bagli olarak
kurulan Sube Midiirliiklerini ve bu birimlerde gérev yapan Sube Miidiirlerini,

g) Birim/Seflik: Sube Miidiirliiklerine bagli olarak kurulabilecek Birimleri/Seflikleri,

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

1) Personel: Bagli bulundugu sirali amirler tarafindan verilen gérevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ¢aliganlari,

1) Yonerge: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Gorev ve Calisma Y6nergesi’ni,

J) Biitge: Belirli bir donemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina
iliskin hususlar1 gdsteren ve usuliine uygun olarak yiiriirliige konulan belgeyi,



k) Harcama Birimi: Universitenin biitcesinden ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan birimi,

I) Harcama Yetkilisi: Universitenin biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama
biriminin en iist yoneticisini,

m) Icmal Cetveli: Belli bir siireyi, belli bir konuyu kapsamakta olan 6zet rapor ya da
tabloyu,

n) Mali yil: Takvim yilini,

0) I¢c Kontrol: Universitenin hedeflerine ulasmas1 ve misyonunu gerceklestirmesi; bu
yolda ilerlerken oOnlerine ¢ikabilecek belirsizliklerin en aza indirilmesi amaciyla uygulanan
siireci,

6) On Mali Kontrol: Harcama birimlerinde islemlerin gerceklestirilmesi asamasinda
yapilan kontroller ile mali hizmetler birimi tarafindan yapilan kontrolleri,

p) Strateji Gelistirme Kurulu: Rektoriin baskanliginda Universite Yonetim Kurulu
iyeleri ve Genel Sekreter ile ihtiya¢ duymasi halinde Rektoriin gorevlendirecegi diger
kisilerden olusan kurulu,

r) Stratejik Plan: Universitenin orta ve uzun vadeli amaglarini, temel ilke ve
politikalarini, hedef ve onceliklerini, performans 6lgiitlerini, bunlara ulasmak i¢in izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarini iceren plant,

s) Performans Programi: Universitenin program donemine iliskin performans
hedeflerini, bu hedeflere ulagmak i¢in yiirlitecegi faaliyetler ile bunlarin kaynak ihtiyacin1 ve
performans gostergelerini igeren programini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire Baskanh@inin teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin teskilati; Biitce ve Performans
Sube Miidiirliigii, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii, Kurumsal Gelisim ve
Koordinasyon Sube Miidiirliigii, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigi,
Stratejik Planlama Sube Midiirliigii ve sube miidiirliiklerine bagli birimler ile sefliklerden
olusur.

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

Daire Baskanh@imin gorev ve yetkileri

MADDE 5- (1) Strateji Gelistirme Daire Baskanligimin gorev ve yetkileri asagida
siralanmastir;

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde Universitenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek,

b) Universitenin stratejik plan ve performans programina iliskin hazirlik calismalarin
yiriitmek,

¢) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren Universite biitgesini, stratejik plan ve
yillik performans programina uygun olarak hazirlamak, faaliyetlerin plan ve programa
uygunlugunu takip etmek ve degerlendirmek,



¢) Biitge ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde ayrintili finansman programi hazirlamak,

d) Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

e) Universitenin faaliyet alanma giren konularda performans ve kalite olgiitleri
gelistirmek, hizmetleri etkileyecek i¢ ve dis faktorleri incelemek, kurumsal kapasiteyi
giiclendirici ¢calismalar yapmalk,

f) Universitenin Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

g) Universite gelirlerinin tahakkuk, takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

g) Universite 6zel biitgesine iliskin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

h) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 esas alarak
Universitenin faaliyet raporunu hazirlamak,

1) Universitenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

i) Universitenin yatirim programinmn hazirlanmasm koordine etmek, uygulama
sonuclarini izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlamak,

j) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

k) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak,

I) Universitenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek
ve sonuclandirmak,

m) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

n) Kurumun stratejik hedeflerine ulasmasini engelleyebilecek potansiyel riskleri
sistematik olarak belirlemek, i¢ ve dis kaynakli riskleri tespit etmek, belirlenen riskleri olasilik
ve etki agisindan degerlendirmek,

0) Universitenin dis paydaslarini belirlemek ve énceliklendirmek, paydaslarin beklenti
ve ihtiyaclarini diizenli olarak analiz etmek, paydas haritasi olusturmak ve giincel tutmak, her
bir paydas grubu i¢in 6zel iletisim stratejileri gelistirmek, diizenli paydas toplantilari, calistaylar
ve etkinlikler diizenleyerek paydaslarla ortak projeler ve is birlikleri gelistirmek.

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

Daire Baskaminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida siralanmistir;

a) Daire Baskanligini temsil etmek, Daire Baskanligi ile diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

b) Daire Bagkanlhigi biinyesindeki sube midirliklerinin tiim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak, koordine ve kontrol etmek,

¢) Daire Bagkanliginin g¢alismalarin1 birimin en {ist yoneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Daire Bagkanligin1 kapsayan talimatlar yayimlamak, calismalar1 yazili emirler ve
sOzIu talimatlarla yiiriitmek, gelen evraki geregi yapilmak tizere ilgili birime havale etmek,

¢) Daire Baskanliginda c¢alisan personel i¢in basar1t ve performans degerlendirmesini
yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin artirilmasina yonelik ¢alismalart yiirlitmek,
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d) Daire Baskanliginin en iist yoneticisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi 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 Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluk sahasinda is saghig ve giivenligi
hususunda uzman goriisleri dogrultusunda gerekli tedbirleri aldirmak ve bu hususta birimindeki
uygulamalar1 koordine etmek,

g) Gizlilik dereceli evrak i¢cin 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 kars1 sorumludur.

Biitce ve Performans Programm Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 7- (1) Biitge ve Performans Programi Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
asagida siralanmistir;

a) Universitenin ilgili mali yila ait biitge hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak ve
izleyen iki yilin biitce tahminleri ile birlikte mali y1l biitge teklifini hazirlamak,

b) Biitge uygulama sonuglarini raporlamak, sorunlari Onleyici ve etkililigi artirici
tedbirler liretmek,

c) Biitge ilke ve esaslar1 ¢er¢evesinde ayrmtili finansman programi teklifini hazirlamak,
onaylanan programin birimlere dagilimini saglamak,

¢) Odenek aktarma ve ek ddenek islemlerini yapmak, harcama birimlerine tahsis edilen
odeneklerin takibini saglamak ve revize islemlerini yapmak,

d) Gelir fazlasi ve likit karsilig1 6denek islemlerini yiirtitmek ve kaydini yapmak,

e) Odenek gonderme belgesi ile tenkis belgesi diizenlemek,

f) Sartli bagis kaydina iliskin islemleri yapmak,

g) Ilgili mali y1l yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

¢) Harcama birimlerince talep edilen yatirim iglemlerinin 6denek ve harcama takibini
yapmak,

h) Yillik yatirim izleme ve degerlendirme raporunu hazirlamak ve ilgili kurumlara
gondermek,

1) Kurumsal mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak,

i) Ozel banka hesaplarinda toplanan tutarlarin muhasebeye aktarilmasini saglamak ve
oz gelirlerin dagilimini ilgili birimlere bildirmek,

j) Universitenin kullanimmna tahsis edilen dis finansman kaynaklarmna iliskin
biit¢elestirme siire¢ ve islemlerini yiirlitmek ve ilgili birimleri koordine etmek, siirecler arasi
entegrasyonu saglamak ve tekrarlari dnlemek,

k) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirlikteki mevzuat hikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.
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I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 8- (1) i¢c Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri
asagida siralanmistir;

a) I¢ kontrol sistemini kurmak, standartlarin1 uygulamak ve gelistirmek,
b) Universitenin is akis siire¢lerinin giincel tutulmasi igin koordinasyonu saglamak,

¢) Bogazici Universitesi I¢ Kontrol Sistemi Esaslar1 Uygulama Genelgesi ile On Mali
Kontrol Islemleri Genelgesi’nin ilgili mevzuat degisikliklerine gore giincellenmesini saglamak,

¢) I¢c Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulunun sekretaryasini yapmak,

d) Denetime iliskin belgelerin birimlere iletilmesinde ve cevaplarin hazirlanmasinda
gerekli koordinasyonu saglayarak olusturulan bilgi ve raporlart ilgili kurumlara gondermek,

e) On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek,

f) On mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri
tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlarin1 tutmak ve aylik donemler itibariyle ist
yoneticiye bildirmek, soz konusu kayitlari i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere sunmak,

g) I¢ denetim raporlarinin sonuglarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

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

Kurumsal Gelisim ve Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Kurumsal Gelisim ve Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gérev ve
yetkileri asagida siralanmistir;

a) Universitenin gérev alanma giren konularda performans olgiitleri gelistirmek,
Universitenin ve birimlerin belirlenen performans dlgiitlerine uyumunu degerlendirip ilgili
konularda tist yoneticiyi bilgilendirmek,

b) Sunulan hizmetlerin gelistirilmesi i¢in performansla ilgili veriler toplamak, analiz
etmek ve degerlendirmek,

¢) Universitenin rekabet avantajini saglayabilmesi igin ¢alismalar yiiriitmek, yeni
firsatlar1 degerlendirmek ve mevcut siireclerin kalitesini artirmak icin c¢esitli stratejiler ve
yontemler gelistirmek,

¢) Universitenin stratejik yonetimine katkida bulunmak, biiyiime ve gelisme yollarini
planlamak,

d) Birimler arasinda etkin iletisim ve is birligi saglamak, projelerin ve faaliyetlerin
koordinasyonunu saglamak,

e) Universitenin performansini izlemek, performans gostergelerini belirlemek ve
degerlendirmek, hedeflerin gerceklesme diizeyini analiz etmek ve ilerleme raporlar
hazirlamak,

f) Siireglerin iyilestirilmesi ve verimliligin artirilmasi i¢in Oneriler sunmak, yeni is
modelleri veya uygulamalarinin gelistirilmesine katkida bulunmak, siire¢ sahiplerini ve
sorumlularin belirlemek, siire¢lerin performansini 6l¢mek i¢in anahtar performans gostergeleri
gelistirmek, silire¢ otomasyonu ve dijitallesme firsatlarin1 belirlemek ve ilgili projeleri
yonetmek,

g) Universitenin iyi uygulama 6rneklerini diger {iniversitelerle paylasmak,

g) Universitenin yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri ilgili birimlerle is birligi
icinde yerine getirmek,



h) Universitenin ydnetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,
istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak,

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

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 10- (1) Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigiintin gorev ve
yetkileri asagida siralanmustir;

a) Universitenin &zel biitcesine iliskin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek, kesin hesabi
hazirlamak,

b) Universite 6zel hesaplarina (AB, TUBITAK, ERASMUS gibi) iliskin muhasebe
hizmetlerini yliriitmek,

¢) Mali istatistikleri hazirlamak,

¢) Muhasebe hizmetleri igin ihtiya¢ duyulan banka hesaplarinin agilmasi, kapatilmasi
ve denetlenmesi islemlerini yiiriitmek,

d) Universite gelirlerinin tahakkuk, takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

e) Tasmir mal islemlerine iliskin muhasebe kayitlarin1 yapmak, yil sonunda
konsolidesini yaparak tasinir ve tasinmaz icmal cetvellerini hazirlamak,

) Gerekli bilgi ve raporlari diizenli olarak ilgili kamu idarelerine géndermek,

g) Mali islemlere iligskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolar diizenlemek,

§) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

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

Stratejik Planlama Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Stratejik Planlama Sube Miidiirliigliniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmaigtir;

a) Universite Stratejik Planiin hazirlanmasinda yapilacak Universite diizeyindeki tiim
caligmalarin koordinasyonunu saglamak,

b) Stratejik planlama ¢alismalarina yonelik hazirlik programi olusturmak,

c) Stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigmanlik hizmetini
vermek,

¢) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

d) Stratejik plan izleme ve degerlendirme c¢aligmalarini yiiriitmek ve degerlendirme
raporunu hazirlamak,

e) Universitenin gorev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek faktorleri
incelemek,

f) Universitenin gorevleri ile ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

g) Universite faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

) Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini ytiriitmek,

h) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini esas alarak idare
faaliyet raporunu hazirlamak,

1) Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin birim faaliyet raporunu hazirlamak,
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i) Performans programini hazirlamak, kurumsal performans gostergelerini belirlemek
ve diizenli olarak giincellemek, akademik ve idari birimlerin performans hedeflerini belirlemek,
periyodik performans olciimleri yapmak, performans verilerini analiz etmek ve
degerlendirmek,

j) Performans programi izleme ve degerlendirme siirecinin koordinasyonunu saglamak

ve veri girislerini gergeklestirmek,

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

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Sube Midiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
siralanmustir;

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

b) Gergeklestirme gorevlisi veya harcama yetkilisi olmasina iliskin 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 midirligiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

f) Personel arasinda gorev dagilimini yapmak, uyusmazliklari 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 ve ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili birimlerden
talepte bulunmak,

h) Uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Daire Baskanina 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 gérevlerin
geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagh
oldugu Daire Baskanina ve iist yoneticilere karsi sorumludur.

Birimlerin/Sefliklerin gorev ve yetkileri

MADDE 13- (1) Birimler/Seflikler; yiirtirliikkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca Rektor
tarafindan belirlenen gorev ve yetkilerin yani sira, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecisi,
Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger yetkileri kullanarak gorev yapar.

Birim Sorumlularimin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Birim Sorumlularinin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
siralanmustir;

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

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

¢) Birim/Seflik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini 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 15- (1) Personelin gorev ve sorumluluklari asagida siralanmstir;

a) Sube Miidiirii ve Birim Sorumlusunun/Sefin verdigi tim gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak,

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

c) Gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasint ve
muhafazasini saglamak,

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

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

(2) Personel, yapilan gérev 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

Yonerge’de yer almayan hususlar
MADDE 16- (1) Bu Yonerge’de yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi
30.01.2025 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



