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BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yé&nergenin amaci; Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin teskilat
yapisini, hukuki statlislinii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirlemek suretiyle birimler tarafindan sunulacak hizmetlerin daha uyumlu, siiratli ve verimli
bir sekilde yliriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yénerge, Bogazici Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligmin gérev,
yetki ve sorumluluklar1 ile bagli sube miudiirliikleri ve personeli tarafindan sunulacak
hizmetlerin yiiriitiilmesinde izlenecek usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi
ile 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 36 nc1 maddelerine istinaden hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecgen;

a) Universite: Bogazici Universitesini,

b) Rektdr: Bogazigi Universitesi Rektoriinii,

¢) Yonetim Kurulu: Bogazici Universitesi Y6netim Kurulunu,

¢) Genel Sekreter: Bogazici Universitesi Genel Sekreterinti,

d) Genel Sekreter Yardimcisi: Bogazi¢i Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarina,

e) Daire Baskanligi: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligini,

f) Daire Baskan1: idari ve Mali Isler Daire Baskanini,

) Sube Miidiirliigii/Sube Miidiirii: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligma bagli olarak
kurulan Sube Miidiirliiklerini ve bu kisimlarda gorev 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 ¢alisanlari,

i) Kanun: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununu,

j) Yonerge: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Gorev ve Calisma Y dnergesini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire Baskanhginin teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Daire Baskanligiin teskilat; Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii, Thale
ve Satinalma Sube Miidiirliigii, Varlik Yonetimi Sube Miidiirligii, Tahakkuk Sube Miidiirliigi,
Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii ile Arsiv Sube Miidiirligii ve sube miidiirliiklerine bagl
birimler ile sefliklerden olusur.

(2) Sube midiirliiklerine bagli olarak birim/seflik kurulmasi halinde birim adlari, gérev
ve yetkileri ile hangi sube miidiirliigline bagl olarak calisacaklar1 Rektor tarafindan belirlenir.

Daire Baskanhgimin gorev ve yetkileri

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

a) Arag, gere¢ ve malzeme temini ile ilgili hizmetleri yiirtitmek,

b) Kampiis ve eklentilerinde temizlik islerini yiiriitmek,

¢) Universitenin ulagtirma hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Odemelere iliskin tahakkuk islemlerini gerceklestirmek,

d) Afet ve acil durum, giivenlik ve gevre kontrolii islerini yapmak,

e) Tasinmazlara iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

f) Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

(2) Yukarida sayilanlarla birlikte, Daire Bagkanligina bagh olan sube midirliiklerinin
gorev ve yetkileri ile Rektor, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcist tarafindan verilen
diger gorev ve yetkiler de bu kapsamdadir.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

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

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

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

c) Daire Baskanliginin caligmalarini birimin en iist yoneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Daire Bagkanligini kapsayan talimatlar yayimlamak, calismalar1 yazili emirler ve
sOzlii talimatlarla yiiriitmek, gelen evraki geregi yapilmak iizere ilgili birime havale etmek,

¢) Daire Baskanliginda calisan personel i¢in basar1 ve performans degerlendirmesini
yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin artirilmasina yonelik ¢alismalar1 yapmak,

d) Daire Bagkanliginin 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 gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amaciyla tahsis
edilmis tim kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanilmasini saglamak,



f) Daire Bagkanliginin 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,

g) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gérevleri 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 iist yoneticilerine karst sorumludur.

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmistir;

a) Universiteye ait agik ve kapali alanlarin genel temizlik hizmetini yerine getirmek,

b) Atiklarin toplanmasi, temizlenmesi ve imha edilmesiyle ilgili isleri yiiriitmek,

c) Personel servislerinin takip ve koordinasyonunu saglamak,

¢) Ring (mekik) servislerinin sevk ve idaresini gergeklestirmek,

d) Resmi plakali, kiralama veya diger yontemlerle hizmete alinan araglarin sevk ve
idaresini saglamak,

e) Destek personelinin gorev yeri degisikliklerine iliskin islemleri yiirtitmek,

f) Birimlerden gelen temizlik, ¢evre diizenlemesi ve benzeri talepleri degerlendirmek,
planlamasini yapmak ve ilgili birimleri bilgilendirmek,

g) Yerlesim planindaki degisiklikler sebebiyle ihtiyag duyulan tasima ve lojistik
hizmetlerini yiiriitmek,

g) Hizmet tasitlarinin bakim, onarim ve temizliklerini yapmak,

h) Resmi araglarin muayene, vize, trafik sigortast ve benzeri islemlerini
gerceklestirmek,

1) Birimlerden gelen teknik gezi, kiiltlir gezisi, staj gibi il dis1 arag taleplerine iliskin
siireci organize etmek,

1) Temizlik ve kirtasiye malzemelerine iligkin talepleri toplamak ve temin edilen
malzemeleri dagitmak,

J) Kirtasiye ve temizlik ile diger malzemelerin stoklarini takip etmek,

k) Hizmetin geregi gibi ifas1 bakimindan kamu kurum ve kuruluslari ile koordinasyonu
saglamak,

) Thtiyaca gére personel servis hatlarmin giizergahlarini belirlemek, sayisini artirmak
ya da azaltmak,

m) Universite biinyesindeki kapali alanlarin ilaglama hizmetlerini organize etmek,

n) Universite afet ve acil durum ekibini olusturarak teorik ve pratik egitim almalarini
saglamak, gerektiginde afet ve acil durumlar i¢in tatbikat yapmak, afet ve acil durum hallerinde
ekibi sevk ve idare etmek,

0) Universite birimlerinde bulunan yangm tiiplerinin periyodik olarak takibini yapmak
ve kullanima hazir halde bulundurmak,

0) Aylik afet ve acil durum nobet gizelgelerini hazirlayarak Rektorlik makaminin
onayma sunmak,



p) Kaliteli ve etkin hizmet sunumu i¢in arastirma ve gelistirme c¢alismalarinda
bulunmak,

) Gergeklestirilen ¢aligmalara iligskin istatistiksel raporlar ve sunumlar olusturarak
yetkili makamlara sunmak,

S) Maiyetindeki is¢i personelin aylik mesai cetveli ve puantaj raporlarinin
hazirlanmasini saglamak,

s) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yanmi sira yirirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Ihale ve Satinalma Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) Ihale ve Satinalma Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
siralanmistir;

a) Ydurlrlikteki mevzuat hiikiimleri kapsaminda ihale yapmak, Elektronik Kamu
Alimlan Platformuna (EKAP) ihaleye iliskin kayitlar1 girmek, ihalesi yapilan islerin hak edis
evraklarini hazirlamak,

b) Satin alma taleplerini degerlendirmek, mal ve hizmet alimlar1 i¢in piyasadan fiyat
arastirmas1 yapmak, onay belgesini hazirlayarak ilgili biitce tertibine gore gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisinin onayina sunmak,

C) Satin alma siireci tamamlanmig arag, gere¢ ve malzemenin temini konusunda
yiikleniciye bildirimde bulunmak, malin ilgili yere teslimini saglamak, muayene evraklarini
hazirlamak, Tasinir Islem Fisi diizenleyip olusturulan 6deme evraklarii Tahakkuk Sube
Miidiirligiine teslim etmek,

¢) Bolumlerin talepleri dogrultusunda Devlet Malzeme Ofisinden satin alimlari
gerceklestirmek,

d) Aylik hizmet alinan islerin 6deme ve sozlesme siireglerini takip etmek,

e) Universite biinyesinde kullanilan resmi araglar1 Kamu Tasit Otomasyon Sistemine
(KAMUTOS) ekleme ve sistemden g¢ikarma islemlerini yapmak, akaryakit 6demelerinin
evraklarini hazirlamak,

f) Harcama birimince satin alinan veya hurdaya ayrilan tasmirlart kayit altina almak
veya ¢ikarmak,

g) Daire Baskanliginin Tasimnir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan kayit altina alinan
taginirlarin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) girisini yaparak taginir1 ilgili
kisi ve birimlere zimmetlemek, tasinirlarin tiiketim ¢ikislarini saglamak,

g) Yapilan islemlere iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek,

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

Varhk Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Varlik Yonetimi Sube Midirligiiniin gorev ve yetkileri asagida
stralanmistir;

a) 2886 sayili Devlet Thale Kanununun ilgili maddeleri uyarinca Universite Tasinmaz
Degerlendirme Komisyonu tarafindan kiralanabilir alan olarak belirtilen ticari alanlarin
kiralama islemlerini yiiriitmek, kira ve enerji bedeli tahsilatlarinin takibini yapmak,



b) Kira sozlesmesi sona eren ve ayni gergek/tiizel kisiye kiraya verilmeyen ticari
alanlarin kendiliginden tahliyesini saglamak, tahliye edilemezse 2886 sayili Devlet ihale
Kanunun 75 inci maddesi dogrultusunda tahliye islemlerini baslatmak,

¢) Universite miilkiyetinde olan tasinmazlarin isgali halinde 2886 sayili Devlet ihale
Kanunun 75 inci maddesi dogrultusunda ecrimisil islemlerini yiirtitmek,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kanunun 47 nci maddesi ile Kamu idarelerine Ait
Tasinmazlarin Tahsis ve Devri Hakkinda Yo6netmeligin ilgili maddeleri uyarinca tasinmazlara
iligkin is ve islemleri gerceklestirmek,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunun 47 nci maddesi dogrultusunda deprem
istasyonlarinin kurulumunda tasinmazlarin tahsis amacina uygun olarak kullanilmasini
saglamak,

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

Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 10- (1) Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmustir;

a) 6245 sayili Harcirah Kanunu kapsaminda personelin yurtigi ve yurtdisi siirekli veya
gecici gorev yolluklari ile naklen atanan personelin siirekli gorev yolluklarina iliskin islemleri
yiirlitmek,

b) 2547 sayili Kanun kapsaminda Kurum ig¢i/dis1 6gretim tiyelerinin jiiri iyelik ticreti
ile ilgili islerin takibini yapmak,

¢) 3903 sayili Harglar Kanunu kapsaminda Hukuk Miisavirliginin avans ve édeme ile
ilgili islemlerini gergeklestirmek,

¢) 5510 sayili Kanun kapsaminda Sosyal Giivenlik Kurumuna yapilacak 6demeler ile
ilgili iglerin kayit ve takibini saglamak,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde abonelige bagli
kurum fatura ve giivence bedeli 6deme siireglerinin takibi ve gergeklestirme gorevlisi olarak
O0deme islemlerini yapmak,

e) Harcama birimleri tarafindan Basin ilan Kurumu, yerel gazeteler, ulusal gazeteler,
Kamu Ihale Biilteni vh. nezdinde yapilan ilanlar ile ilgili deme siirecini yiiriitmek,

f) Yirirlikteki mevzuat hiikiimleri kapsaminda harcama birimlerinin uluslararasi
tiyelik ve hizmet alimlar1 i¢in doviz 6deme transferleri ile ilgili islerin kayit ve takibini yapmak,

g) Yirtrlikteki mevzuat hiikiimleri kapsaminda harcama birimlerince ihale veya
dogrudan temin usuliiyle alinan hizmet ve mal alimlarinin 6demeleri ile ilgili isleri yliriitmek,

g) Merkezi Yonetim Biitgesine konu olan yolluk ve alimlarin Hazine ve Maliye
Bakanliginin Mali Yonetim Sistemine giris, kayit, takip ve arsivleme siireglerini yonetmek,

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

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Koruma ve Glivenlik Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
siralanmustir;

a) Yirtrlikteki mevzuat hiikiimleri g¢er¢evesinde gilivenlik hizmetlerini yiiriitmek,
gerekli yazismalar1 ve bildirimleri yapmak,



b) Universite mensuplarinin can ve mal giivenligini saglamak,

c) Personelin, 6grencilerin ve ziyaretcilerin kurallara uymalart konusunda gerekli
tedbirleri almak,

¢) Kampiiste yer alan bina, bahge ve agik alanlar ile her tiirlii tasit ve malzemenin
giivenligini saglamak,

d) Giivenlik hizmetlerinin sunumu konusunda il ve Ilce Emniyet Miidiirliikleri ile
gerektiginde diger kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak,

e) Universiteye ziyarette bulunan yerli ve yabanci protokoliin ziyaret siiresince
giivenligine iligkin tedbirler almak, bu konuda kolluk kuvvetleri ile koordinasyonu saglamak,

f) Personele iliskin gorevlendirme, ndbet, izin, vardiya diizeni ve aylik puantaj ile ilgili
islemleri yiiriitmek,

g) Kampiislerdeki personel ndbet dagilimini aylik olarak Ozel Giivenlik Bilgi Sistemi
Otomasyonu (OGNET) iizerinden Emniyet ve Jandarmaya bildirmek,

g) Koruma ve giivenlik hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan arag, gereg, techizat ve
malzemeleri ilgili birimlerden talep etmek, alinan malzemeleri korumak ve bakimlarini
yapmak,

h) Kampiis alan1 ve binalarda diizenli devriye hizmeti yaparak gerekli kontrolleri
saglamak,

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

Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 12- (1) Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida siralanmustir;

a) Birimler tarafindan iiretilen ve ileride arsiv belgesi haline gelebilecek belgelerin
tespitini yapmak,

b) Kurum arsivine teslim edilen belgenin tasnifini yapmak, klasoriin Standart Dosya
Plani’na uygun olup olmadigini kontrol etmek ve gerekli diizenlemeleri yapmak,

c¢) Herhangi bir sebepten dolayi arsiv belgelerinin kayba ugramamasini ve ilgili mevzuat
geregince korunmasini saglamak,

¢) Birimlerin argivden bilimsel ve yonetimsel olarak yararlanmasi amaciyla fiziksel
dosya taleplerini karsilamak,

d) Dosya ve klasorlerde muhafazasina lizum goriilmeyen (arsivlenecek nitelikte
olmayan) malzemelerin ayiklanmasi1 ve imha islemlerini gerceklestirmek,

e) Arsiv niteligini haiz dosyalarin dijitallestirilmesine yonelik ¢aligmalar yiirtitmek,

f) Bilgi ve belge yonetimi alanini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip etmek ve
gerekli hallerde bu degisikliklerin kuruma uyumlandirilmasina yonelik ¢alismalar yapmak,

g) Kurum arsivi veya birim arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in
Ayiklama ve Imha Komisyonunun kurulmasini saglamak,

g) Birim arsiv sorumlulari ile koordinasyonu saglamak, belirli araliklarla egitimler
vermek ve birim arsivlerinin denetimi yapmak,

h) Birim arsivlerinden kurum arsivine devredilecek belgeleri ilgili mevzuat
gercevesinde teslim almak,

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



Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Sube Midiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
stralanmistir;

a) Sube midiirliigii blinyesindeki tiim is ve islemlerinin 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 gergeklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

¢) Personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

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

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

f) Personel arasinda goérev dagilimini yapmak, uyusmazliklari Onlemek ve
koordinasyonu saglamak,

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

&) Sube miidiirliigl biinyesindeki makine, cihaz, ara¢ gerec ve demirbas esyanin bakimli
ve kullanima hazir halde bulunmasini saglamak ve arag gereg ihtiyacini tespit ederek teklifte
bulunmak,

h) Uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Daire Baskanina teklifte
bulunmak,

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

(2) Sube Midiirdi, bu gorevler ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevlerin
geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagl
oldugu Daire Baskanina ve iist yoneticilere karsi sorumludur.

Birimlerin/Sefliklerin gorev ve yetkileri

MADDE 14- (1) Birimler/Seflikler; yiirtirliitkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca Rektor
tarafindan belirlenen gorev ve yetkilerin yani sira, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Daire Bagkan1 ve Sube miidiirii tarafindan verilen diger yetkileri kullanarak gorev yapar.

Birim Sorumlularimin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Birim Sorumlularinin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar: asagida
siralanmuistir;

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

b) Personel arasinda gorev dagilimmi yapmak, uyusmazliklart 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 gérev dagilimi sonucunda
birime/seflige verilen gérevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan siral1 olarak {ist yoneticilere karsi sorumludur.



Personelin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Personelin gérev ve sorumluluklari asagida siralanmistir;

a) Sube Miidiirii 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 islemlerini 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 17- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yiirtirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 18- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi
....... tarihinde ytirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.



