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BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yé&nergenin amaci; Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklart ile c¢alisma usul ve esaslarini
belirlemek suretiyle birimler tarafindan sunulacak hizmetlerin daha uyumlu, siiratli ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yonerge, Bogazigi Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligmin gorev, yetki
ve sorumluluklar ile bagli sube miidiirliikleri ve personeli tarafindan sunulacak hizmetlerin
yiiriitiilmesinde izlenecek usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi
ile 124 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 31 inci maddesine istinaden hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Universite: Bogazici Universitesini,

b) Rektdr: Bogazigi Universitesi Rektoriinii,

¢) Senato: Bogazici Universitesi Senatosunu,

¢) Yonetim Kurulu (UYK): Bogazici Universitesi Yonetim Kurulunu,

d) Genel Sekreter: Bogazici Universitesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreter Yardimcist: Bogazigi Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarimi,

f) Daire Bagkanligi: Ogrenci Isleri Daire Baskanligini,

g) Daire Baskan1: Ogrenci Isleri Daire Baskan,

g) Sube Miidiirliigii/Sube Miidiirii: Ogrenci Isleri Daire Baskanligma bagli olarak
kurulan Sube Miidiirliiklerini ve bu kisimlarda gorev yapan Sube Miidiirlerini,

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

1) Birim Sorumlusu/Sef: Birimlerde/Sefliklerde gorevlendirilebilecek Birim
Sorumlularini /Sefleri,

i) Personel: Bagli bulundugu sirali amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ¢aliganlari,

J) Kanun: 2547 sayili Yiikksekdgretim Kanununu,

k) Yénerge: Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Gorev ve Calisma Y dnergesini,

m) YOKSIS: Yiiksekdgretim Bilgi Sistemini,

n) OBIKAS/BUIS: Ogrenci Bilgi ve Kayit Sistemini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire Baskanhgimn teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanligmin teskilati; Kayit Isleri Sube
Miidiirliigii, Ogrenci Isleri Koordinasyon Sube Miidiirliigii, Lisansiistii Programlar1 Sube
Miidiirliigii, Lisans Programlari-1 Sube Miidiirliigii, Lisans Programlari-2 Sube Miidiirligii,
Hazirlik Programi ve Yaz Okulu Sube Miidiirliigli, Mezun ve Arsiv Sube Miidiirliigii ve sube
midirliiklerine bagli birimler/sefliklerden olusur.

(2) Sube Miidiirliiklerine bagl olarak birim/seflik kurulmasi halinde birim adlari, gérev
ve yetkileri ile hangi sube miidiirliigiine bagli olarak ¢alisacaklar1 Rektor tarafindan belirlenir.

Daire Baskanh@imin gorev ve yetkileri

MADDE 5- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanhigmin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagida siralanmistir;

a) Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yapmak,

b) Mezuniyet, kimlik, askerlik islemleri ve mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek,

c) Verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirmek.

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

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

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

b) Daire Bagkanligi biinyesindeki sube miidirlikklerinin tiim 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 Bagkanligin1 kapsayan talimatlar yayimlamak, ¢alismalari 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 yapmak,

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 programmin hazirlanmasini, uygulanmasini, izlenmesini ve
degerlendirilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin gérev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amaciyla tahsis
edilmis tiim kamu kaynaklarmin 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,

0) 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 Bagkani, verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan ve
yetkilerin kullanilmasindan iist yoneticilerine kars1 sorumludur.

Kayit Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 7- (1) Kayit Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
siralanmustir;

a) Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Sistemi (OSYS) Yiiksekdgretim Programlari ve
Kontenjanlar1 Kilavuzunda yer alacak kontenjan ve kosullarin bildirilmesine iligkin islemleri
yapmak,

b) Yurt disindan 6grenci kabulii, kurum igi ve kurumlar arasi yatay gecis ile lisansiistii
programlarin kontenjan ve basvuru kosullarinin belirlenmesi stirecindeki ¢alismalari yiiriitmek,

c) Lisans ve lisansiistli programlara basvuru siireglerini yonetmek,

¢) Kayit hakki kazanan yeni 6grencilerin kayitlarini almak ve mevcut 6grencilerin kayit
yenileme siirecindeki islemlerini yapmak,

d) Her yarityil agilmasi planlanan dersleri akademik birimlerden istemek, ders
programlarinin hazirlanmasini, Yyariyll sonu smavi ile mazeret sinavi programlarinin
hazirlanmasini, derslere ve sinavlara yer tahsis edilmesini saglamak,

e) Ogrencilerin akademik basar1 durumlarini takip etmek, ilisik kesme veya mezuniyet
durumuna gelen 6grencilerin gerekli islemlerini yiirtitmek,

f) Mezuniyet ve diploma térenine dair ¢alismalarda gérev almak,

g) Diplomalarin ve diploma ile birlikte verilen belgelerin hazirlanmasi ve mezunlara
teslim edilmesi siirecindeki ¢aligmalar1 yliritmek,

g) Yeni agilan lisans ve lisansiistii programlarin miifredatlar: ile mevcut programlarin
miifredatlarinda yapilan degisikliklerin hazirlanmasi siirecinde verilen gorevleri yapmak,

h) Universitenin disiplin kurullari tarafindan dgrencilere verilen disiplin cezalarimni takip
etmek ve gerekli islemleri yapmak,

1) Cesitli kurum ve kuruluslarla yapilan yazismalar1 ytiriitmek,

i) Ogrenciler tarafindan talep edilen resmi yazilar ile ilisik kesme belgelerini hazirlamak
ve ilgililere tebligini saglamak,

j) Ogrenci belgesi, transkript, gegici mezuniyet belgesi, asli gibidir onayl belge
fotokopisi ve diger resmi yazi taleplerini yerine getirmek,

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

Ogrenci isleri Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) Ogrenci Isleri Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri
asagida siralanmstir;

a) OBIKAS/BUIS yazilimci firma ile koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

b) OBIKAS/BUIS e yeni kullanici tanimlamak, yetki alanlaria gore hesap olusturmak,
Universiteden ayrilan sistem kullanicilarmin kullanict hesaplarmi kapatmak,

¢) Universite biinyesinde yeni acilan fakiilte/yiiksekokul/enstitii ~ veya
boliim/programlarin YOKSIS e girislerini gergeklestirmek,



¢) Yeni agilan programlarm miifredatlar1 ile mevcut programlarin miifredat
degisikliklerinin OBIKAS/BUIS e girislerini yapmak,

d) Ogrenci kontenjanlarinin Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) ve
YOKSIS’e girislerini saglamak,

e) Yeni yerlestirilen dgrencilerin yerlestirme verisini, OSYM veri tabanindan alarak
OBIKAS/BUIS e aktarmak,

f) Cevrimici akademik yariyil kayit donemlerinde Ogrencilere, akademik ve idari
birimlere destek hizmeti saglamak, sorunlar1 gidermek, kayit donemi sonunda Ggrencilerin
eksik kalan islemlerine iliskin istatistiki verileri hazirlamak,

g) Ders listeleri, smif listeleri, notlu sinif listeleri gibi istatistiki bilgileri hazirlamak,

g) 1lisik kesilme durumunda olan, azami okuma siiresini dolduran ve mezuniyet
durumunda olan 6grencilerin istatistiki bilgilerini hazirlamak,

h) Diploma, yiiksek onur, onur ve sertifika gibi mezuniyette verilen belgelerin basimini
yapmak,

1) Universite i¢inden veya disindan talep edilen istatistiki bilgileri mevzuat hiikiimleri
cergevesinde hazirlayarak ilgili yerlere gondermek,

i) Universitenin stratejik planinda Daire Baskanligmni ilgilendiren konulara iliskin;
biitce, faaliyet raporu ve brifing dosyasi gibi raporlar hazirlamak,

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

Lisansiistii Programlari1 Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 9- (1) Lisansiistii Programlar1 Sube Miidiirliigliniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmastir;

a) Senato, UYK ve Enstitii Yonetim Kurulu tarafindan 6grenciler hakkinda alman
kararlar1 uygulamak ve kararlar1 6grencilerin kayit sayfasina islemek,

b) Lisansiistii programlara yeni kabul edilen 6grencilerin Universiteye kayitlarini almak,
ogrenim siireleri boyunca akademik durumlarini takip ederek gerekli islemleri yiiriitmek,

¢) Af Kanunu kapsaminda basvuran 6grencilerin mevzuat hiikiimleri geregi verilen
sinav ve kayit haklarim takip etmek, Universiteye geri doniis hakki verilen 6grencilerin
kayitlarin1 almak, intibak kararlarini sisteme islemek,

¢) Her akademik yartyil sonunda Ogrencilerin basari durumlarini takip etmek ve
mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde gerekli islemleri yiiriitmek,

d) Cevrimi¢i akademik yartyll kayit donemlerinde Ogrencilerin kayit islemlerine
yardimc1 olmak, gec kayit hakki verilen dgrencilerin sisteme erisimlerini saglamak, Yonetim
Kurulu karariyla 6grenciye tahsis edilen derslere iliskin kayit islemlerini yapmak,

e) Ogrencilerin, UYK veya Enstitii Yonetim Kurulu karariyla génderilen sinav notlarim,
not ve ders degisikliklerini, intibak kararlarini, yariyil izni ve benzeri kararlarin1 kayitlarina
islemek,

f) Disiplin komisyonlari tarafindan 6grencilere verilen disiplin cezasi kararlarini sisteme
islemek ve 6grencinin 6zliik dosyasinda muhafaza etmek,

g) Mezuniyet hakki kazanan Ogrencilerin mezuniyete iliskin islemlerini yiiriitmek,
diplomalar1 hazirlamak, diploma teblig ¢aligmalarinda gérev almak,



g) Mezunlarin diploma eki, mezuniyet siralamasi ve transkript gibi belge taleplerini
hazirlamak,

h) Kayith 6grencilerin 6grenci belgesi, transkript, ders igeriklerinin onayli kopyast,
Tiirkge ve Ingilizce resmi yaz1 gibi belge taleplerini hazirlamak,

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

Lisans Programlar1 Sube Miidiirliiklerinin gorev ve yetkileri
MADDE 10- (1) Lisans Programlar1 Sube Midiirliiklerinin gorev ve yetkileri asagida
siralanmustir;

a) Senato, UYK ve Fakiilte Yonetim Kurullar tarafindan 6grenciler hakkinda alinan
kararlar1 uygulamak ve kararlar1 6grencilerin kayit sayfasina iglemek,

b) Lisans programlarina yeni kayit hakki kazanan 6grencilerin Universiteye kayitlarini
almak ve o6grenim siireleri boyunca akademik durumlarimi takip ederek gerekli islemleri
yiirlitmek,

c) Af Kanunu kapsaminda bagvuran 6grencilerin mevzuat hiikiimleri geregi verilen
smav ve kayit haklarmi takip etmek, Universiteye geri doniis hakki verilen dgrencilerin
kayitlarin1 almak, intibak kararlarini sisteme islemek,

¢) Her akademik yariyil sonunda Ogrencilerin basari durumlarini takip etmek ve
mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde gerekli islemleri yapmak,

d) Cevrimigi akademik yariyill kayit donemlerinde Ogrencilerin kayit islemlerine
yardimeil olmak, ge¢ kayit hakki verilen dgrencilerin sisteme erisimlerini saglamak, Yonetim
Kurulu karariyla 6grenciye tahsis edilen derslere iliskin kayit islemlerini yapmak,

e) Ogrencilerin, UYK veya Fakiilte Y&netim Kurulu karartyla génderilen smav
notlarini, not ve ders degisikliklerini, intibak kararlarini, yariyil izni ve benzeri kararlarim
kayitlarina islemek,

f) Disiplin komisyonlari tarafindan 6grencilere verilen disiplin cezasi kararlarini sisteme
islemek ve 6grencinin 6zlikk dosyasinda muhafaza etmek,

g) Mezuniyet hakki kazanan Ogrencilerin mezuniyete iligkin iglemlerini yiiriitmek,
diplomalar1 hazirlamak, diploma teblig ¢alismalarinda gérev almak,

g) Mezunlarin diploma eki, mezuniyet siralamasi ve transkript gibi belgelerini
hazirlamak,

h) Kayith 6grencilerin 6grenci belgesi, transkript, ders iceriklerinin onayli kopyasi,
Tiirkge ve Ingilizce resmi yazi gibi belgelerini hazirlamak,

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

Hazirhk Programm ve Yaz Okulu Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Hazirhk Programi ve Yaz Okulu Sube Midirliigiiniin gérev ve
yetkileri asagida siralanmustir;

a) Hazirlik programinda 6grenim géren Ogrencilerin hazirlik 6grenimleri siiresince
akademik durumlarini takip etmek ve gerekli islemleri yiiriitmek,

b) Senato, UYK ve Yabanci Diller Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan alinan
kararlari uygulamak ve hazirlik programi 6grencilerinin kayitlarina islemek,



¢) Ogrencilerin hazirlik programindaki basar1 durumlarmi ve sinav haklarini takip
etmek, mevzuat hiikkiimlerine gore gerekli islemleri yiiriitmek,

¢) Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan yiiriitiilen dil sertifikasi programlarindan
sertifika almaya hak kazanan &grencilerin Sertifikalarini hazirlamak, Sertifikalari diploma
dagitim toreninde teslim etmek,

d) Yaz okulunda ag¢ilmasi planlanan dersleri akademik birimlerden istemek, yaz okulu
ders programi ile yaz dénemi sonu siav programini hazirlamak,

e) Yaz okulu 6grenci ticretlerinin belirlenmesi ile ilgili siireci yiiriitmek,

f) Kadrolu ve misafir 6gretim tiyelerinin ek ders, ara sinav, telafi ve final sinavi
girislerini Hesap Isleri Sube Miidiirliigii ile koordineli olarak takip etmek,

g) Misafir 6gretim iiyesi ve yabanci uyruklu misafir 6gretim iiyesi gorevlendirmelerini
mevzuat ¢ergevesinde yiiriitmek,

g) Yaz okulu basvuru siirecine iligkin tanitim materyallerini hazirlamak, dagitimin
saglamak, duyurular1 hazirlamak ve internet sayfasinda ilan etmek,

h) Yaz okulu oryantasyon siirecini planlamak ve yiiriitmek,

1) Misafir 6grencilerin bagvuru, kabul ve 6deme gibi islemlerinin takibi ile 6grenci
kimlik kart1, konaklama, e-posta ve sifre temini gibi islemlerini yapmak,

i) Yaz okulu kayit donemi sonrasi kapanacak derslerin belirlenmesi ve 6grenci
dilekgelerinin goriisiilmesi gibi konularda koordinasyon kurulu toplantilarini organize etmek,
tutanaklar1 hazirlamak ve ilgili birim veya kisiler ile siireci yiirtitmek,

J) Her egitim-6gretim yilinda kayit tiiriine ve kayitli oldugu programa bakilmaksizin tiim
ogrencilerin katki payi/6grenim ticretlerinin tahakkuk ve tahsilat islemlerini yiiriitmek,

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

Mezun ve Arsiv Sube Miidiirligiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 12- (1) Mezun ve Arsiv Sube Midirligiinin gorev ve yetkileri asagida
siralanmaistir;

a) Ogrencilerin askerlik erteleme islemlerini yiiriitmek,

b) Ogrencilerin, dgrenci kimlik Kartlarini hazirlayarak teslim edilmesini saglamak,

¢) Disiplin kurullar tarafindan uzaklastirma cezasi verilen 6grencilerin 6grenci kimlik
kartlarini, uzaklastirma aldiklar siire kadar askiya almak,

¢) Mezunlarin, mezun kimlik kartlarin1 hazirlayarak teslim edilmesini saglamak,

d) Universiteden herhangi bir sebeple ayrilan 6grencilerin, 6grenci kimlik Kartlarini geri
alarak iptal edilmesini saglamak,

e) Dagitim yeri olarak Universiteyi secen 6grencilerin indirimli seyahat kartlarinin
(Istanbul Kart) teslimini gergeklestirmek,

f) Mezunlarin taleplerine istinaden mezuniyet bilgi girislerini YOKSIS e islemek,

g) Daire Baskanliginin arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

g) Ogrencilerin 6zliik dosyasini arsivde muhafaza etmek, kayit belgelerini dijital ortama
aktarmak, arsiv bilgi sistemini diizenlemek ve giincellemek,

h) Mezunlarin ashi gibidir onayli belge taleplerini yerine getirmek,

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



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

a) Sube Miidiirliigii blinyesindeki 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 goérevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

e) Sube Midiirliigiine 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 arag gerec ihtiyacini tespit ederek teklifte
bulunmak,

h) Uygulamada karsilagilan sorunlarin ¢oziimii konusunda Daire Bagkanina teklifte
bulunmak,
1) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Sube Miidiirii, bu gorevler ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevlerin
geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagh
oldugu Daire Baskanina ve {ist yoneticilere karsi sorumludur.

Birimlerin/Sefliklerin gorev ve yetkileri

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

Birim Sorumlularinin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Birim Sorumlularinin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
siralanmastir;

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

b) Personel arasinda gorev dagilimmi 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 galismasini temin etmek, genelge ve
talimatlara riayet etmelerini saglamak.

(2) Birim Sorumlusu/Sef; Rektor tarafindan yapilan gérev dagilimi sonucunda
Birime/Seflige verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan sirali olarak iist yoneticilere kars: sorumludur.



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

a) Sube midiirii 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 taginirlarin 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 {ist
yOneticilere kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 17- (1) Bu Yoénergede yer almayan hususlarda ytrtrliikteki ilgili mevzuat
hiikimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 18- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi
....... tarthinde yiirtirliige girer.

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



