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Gorevin Tanimi

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, Kanun ve Yonetmelik
kapsaminda Kamu kaynaklarini etkin, ekonomik ve verimli kullanmak hesap
verilebilirliligi ve mali saymanligi saglamak, Tasinirlarin giris ve cikigina iliskin kayitlar
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve kayitlarini tuttugu
tasinirlarin yonetim doénemi hesabina hazirlayarak harcama vyetkilisine sunmak,
Harcama birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim almak dogrudan tlketilmeyen ve kullanimina verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Satin alma konusunda Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine Karsi
sorumludur.

2. Bitce Plan ve Performans islerinde Gergeklestirme Gérevlisine ve Harcama
Yetkilisine Karsi sorumludur.

3. Kurum ici ve disi Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine Karsi
sorumludur.

4. Ambarda meydana gelen noksanliklardan dolayi sorumludur.

5. Harcama birimleri ile koordineli olarak teknik sartnamelerin hazirlanmasini
saglamak.

6. Satin alma ilgili hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan evraklarin
uygunluk kontrollerinin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve
denetlemek.

7. Muayene kabul komisyonunu olusturmak ve gerektigi takdirde komisyonda
gorev almak.

8. Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve slirekli iyilestirme amaciyla;  Dizeltici Faaliyet’ ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina katilmak

9. Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim doénemi
hesabina hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak.

10. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

11. Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

12. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak

13. Harcamam biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve harcama
yetkilisine 6neride bulunmak.
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Kayitlarin tutuldugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmakla goérevlidir.

Enstitli Anabilim Dallarindaki yiiksek lisans ve doktora 6grencileri bilgilerini,
ders kayitlarini, 6grencilerle ilgili kararlari, tez ara raporlarini, seminer
sonuglarini ve notlarini 6grenci kitiklerine yazmak ve 6grenci otomasyon
sistemine girmek.

Enstitliye 6grenci alimi sirecinde 6n basvurulari almak.

Talep edilmesi halinde, 6grenci belgelerini ve not durum belgelerini
o6grencilere vermek.

Tez teslimi ile ilgili islemleri ylritmek.

Ogrencilerin kimliklerini hazirlamak, 6grencilere vermek ve mezun, kaydi
silinen, vs. 6grencilerin kimliklerini teslim almak,

Her yariyilda ders kayit islemleri ile ilgili hazirhk yaparak okutulacak dersleri ve
sinav tarihlerini Ogrenci Otomasyon Sistemine (UBYS) girmek.

istege bagh ve zorunlu hazirlik programi égrencilerinin islemlerini takip etmek
ve gerekli yazismalari yapmak.

Tirkge ve ingilizce muafiyet islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak.

Tezlerin YOK sistemine girisini yapmak.

4 ayda bir YOK’e Tez Veri Formlarini géndermek.

Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi degisiklerini ve ilgili mevzuat siirekli
takip etmek.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yaptirmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan is arkadaslarina, amirin saptayacagl esaslara gore
yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacaksekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasi icingerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gerec ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Enstiti Sekreterinin ve Mudirin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri
yapmak.

Memur, yaptigl is/islemlerden dolayi Enstitii Sekreterine ve Miuduire karsi
sorumludur.

1. Yukarda belirtilen temel gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.
Yetkiler 2. Uygun gorilen sireglerde Enstitli Sekreteri yerine vekalet etmek.
Gorev icin Gerekli Beceri ve 1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip
olmak.
Yetenekler
Gérevin DigerGorevlerle 1. Enstiti birimleri ve Universitenin diger birimleriyle esgiidimiin ve
iliskisi koordinasyonun saglanarak bir diizen icinde c¢alisiimasi hususunda Enstiti
Sekreterine ve Midire yardimci olmak.
1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
3. 2914 Sayih Yiksekdgretim Personel Kanunu
Yasal Dayanaklar 4. 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
5. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6. 124 Sayil Yiksekégretim Ust Kuruluslar ile Yiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname
7. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
8. Yiiksekoégretim Kurulu Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi




Onay Boliimii

Bu formda aciklanan goérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen
kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden

Aynur SARIBUGA Seval AYDEN
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