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SORUMLUTUKTARI

1- "2547 Sayrh Yiiksek Oiretim Kanununu" Gereii Sorumluluklarr
2547 Sayrh Yiiksek 0Eretim Kanununda verilen gdrevleri yaparak, EnstitU kurullarrna bagkanhk eder, kurul
Kararlarrnrn uygulanmasrnr sailar ve EnstitU birimleri arasrnda eggiid0mi.i ve dtizenli gaL5mayt sa!lamak.

2- ldare Tarafrndan Devredilen Sorumluluklar

01- Enstit0 kurullanna bagkanhk etmek. Enstit0 kurullarrnrn kararlannr uygulamak ve Enstitii birimleri
arasrnda dtizenli gahgmayr sailamak.

02- Her ay Enstituniin genel durumu ve igleyigi hakkrnda Rektdre ve Rektor Yardrmcrlanna rapor
Vermek.

03- Enstit niin tidenek ve kadro ihtiyaglarrnr gerekgesi ile birlikte rektcirl0ie bildirmek, Enstitii bUtgesi ile ilgili
0neriyi Enstitii ydnetim kurulunun da gtlrti5iinii aldrktan sonra rektiirl0Ee sunmak.

04- Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli 0zerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini yapmak.

05- Enstitiiniin ve bagh birimlerinin iigretim kapasitesinin rasyonel bir gekilde kullanrlmasrnda ve
Geligtirilmesinde gerektif,i zaman giivenlik ijnlemlerinin ahnmasrnda, 6Erencilere gerekli sosyal hizmetlerin
Sailanmasrnda, elitim-66retim, bilimsel araStrrma ve yayrnr faaliyetlerinin diizenli bir gekilde

YiirLitlilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yaprlmasrnda, takip ve kontrol edilmesinde ve
Sonuglarrnrn ahnmasrnda rektdre kar$r birinci derecede sorumludur,

06- Her yrl Enstitiinon analitik biltgesinin gerekgeleri ile birlikte hazrrlanmasrnr sallamak.

1- Harcama Yetkilisi G€regi Gdrevleri

01- Harcama talimatlannrn biitge kanun, tiizlik ve ytinetmelikler ile ilke ve esaslarrna, diier mevzuata
uygun olmasrndan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanrlmasrndan ve Kanun gergevesinde
yapmalan gereken diier iglemlerden sorumlu olmak.

02- Biitgeyle odenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist ytineticisi olarak harcama yetkisini

elinde bulundurmak.
03- Biitgede dngdrtilen ddenekleri kadar, iidenek gcinderme belgesiyle, iidenek verilen harcama yetkilileri

ise tahsis edilen 6denek tutannda harcama vaorlmasr icin Gerceklestirme Gdrevlisine talimat vermek.

01- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
OZ- Balh oldufu stireg ile iist yijnetici/yoneticileri tarafrndan verilen diBer isleri ve iglemleri yapmak.
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SORUMLULUKI,ARI

1- idare Tarafrndan Devredilen Sorumluluklar

01- Enstituniln Yonetim Kurulu ve Enstitu Kurulunda oya katrlmaksrzrn raportorluk gorevi yapmak; bu kurullarda
alnan kararlann yazrlmasr korunmasr ve saklanmasrnr saglamak.

02 Basrn ve halkla iligkiler hizmetinin yurLltolmesini saglamak
03- Enstitu iginde ve drgrnda eggudom igin gerekli yatay gegig iligkileri saElamak.
04- EnstitunUn yazrgmalannr yUrutmek.
05- Egitim-ogretim, bilimsel aragtrrma ve yayrnr faaliyetlerinin duzenli bir gekilde y0rotulmesi igin yardrmcr olmak
06- Gorevi ile ilgili evrak, egya arag ve geregleri korumak ve saklamak
07- Ogrenci belgeleri ve not durum belgelerini onaylamak
0E- Enstitude gorevli idari personelin gorevlerini organize ederek Enstitude kesintisiz hizmet saglamak
09- Konferans seminer ve toren gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak
l0- Baglr oldugu soreg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafrndan verilen diEer igleri ve iglemleri yapmak.

ATANI

1- Gergeklettirme Giirevlisi GereEi Giirevleri
0r- Enstituntin biltge galrgmalannr yapmak ve rapor halinde m0dtrre sunmak
02- Enstitiiniin krrtasiye demirba' ve diger ihtiyaglannr belirleyerek mudlire sunmak ve gerekli satrn alma

igleminin yaprlmasrnr gergekle5tirme gcirevlisi olarak saf, lamak
03- Akademik ve ldari Personelin maag, ek ders, doner sermaye, terfi gibi iglemlerinin

muhasebelegtirilmesini gergeklegtirme gorevlisi olarak saglamak
0+ Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Tahakkuk evrakr, ogrenci ile ilgili belgeler ve rapor yazrcr olarak Kurul evraklannr imzalamak.
Bafrl oldufru sUreg ile i.ist ydnetici/ydneticileri tarafrndan verilen difer igleri ve iglemleri yapmak.

ONAYTAYAN

Prof. Dr. Nevzat ARTIK

Enstitii Miidiirai
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SORUMLUTUKTARI

1- Enstitii mali islemlerinin yiiriitiilmesinden sorumludur. Enstitu Mijdtjrii ve Enstitti Sekreterine kar$l

sorumludur. Rektiirliikte Strateji Dairesi Ba$kanhgr, Qahgma ve Sosyal ciivenlik Bakanhir Sosyal Giivenlik Kurumu
ile ili5kilidir. Tahakkuklann zamanrnda iidenebilmesi itin gerekli tedbirlerin ahnmasr ve Strateji Geli$tirme Dairesi

Ba5kanhirna sunulmasrnr yiiriitUr.

2- ldare Tarafrndan Devredilen Sorumluluklar

01- Akademik ve idari personelin maag, fazla mesaive iideme evraklarrnrn hazrrlanmast ile yazrgma

iglemlerinin yaprlmasr,

02- Akademik personelin ek ders iicretinin itlemlerinin ve tidemelerinin yaprlmasr.

03- Personelin yurt igi ve yurt drir gegici gdrev yolluklarr ile si.irekli giirev yolluklarr icin gerekli

iglemlerin yaprlmasr.

(X- Enstitiimiiz ihtiyag duyduiu malve hizmetlerin satrn ahnmasr igin gerekli gahsmalann yaptlmast.

05- Personel giysi yardrmr evraklarrnrn hazrrlanmasr.

06- Telefon vb. gibi faturalafln 6deme hazrrh!rnrn yaprlmasr.

Demirbag kayrtlanndan diigUlmesi gereken malzemelerin islemlerinin yaprlmasl

07- Akademik ve idari personelin Sigorta Tescil Girisinin yaprlmasrnr sallamak.
08- Akademik ve idare personeli konu alan bilgilendirme yazrlannr ilgili personelin iizli.ik dosyastnda

saklamak.

09- Bail oldugu proses ile iist ydnetlci/ydneticilerl tarafrndan verilen diger mali iglerin ve iglemlerin

lmasl

1- Mutemet olarak Giirevleri

01- Gelen biitun evraklarrn kontrollerini yaparak hatalan diizeltmek.
02- Odeme evraklarrnr kanuna uygun olarak hazrrlamak.
03- Emekli kesenek raporlarrnr d0zenli olarak SGK'gondermek.

01- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
02- Baih olduiu siireg ile iist ydnetici/ydneticileri tarafrndan verilen diier igleri ve iglemleri yapmak.
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f- idare Tarafrndan Devredilen Sorumluluklar
l.coreve baSlayan (agrhan, naklen) personele ait bilgilerin otomasyon (bilgisayar) kayrtlannl yapmal! bakmakla gkilmlu
oldulu aile bireylerine iligkin beyannamelerini almak, baglama yazrlannr ilgili b0l0mlere yaznrak.
2. Emekli olan ve/veya bagka kurumlara naklen atanan, Ucretsiz izine alrllan personellerin iligik kesme ve yaz4ma iglemlerini
yUrtitrnek.
3. idari ve Akademik penonelinin Rektorl0k Makamlndan gelen krdem, derece terfilerini takip etmek, bilgisayara kaydederek
maa5 tahakkuk birimine bildirmek.
4.Yaz$malara tarih ve sayr numaralan verir.
5-Akademik ve idari penonel ile ilgili yaaEma iglemlerini yapar.
6. Enstitiideki akademik ve idari personelinin her t0rl0 posta evraklannm teslim alrnrp datrtrm iglerini yapar.
7. coreyi ile ilgili yasa ve ydnetm€likleri takip etmek
8.Ta$mr Kaylt Konrol Yetkilisin yaptrtr igler ile ilgili yUrtlrltlkteki mevzuata ve Dok{lman Yonetim Sistemine uygun
yazrgmalan hazrlayarak imza ve onaya sunmak,
g.Satln ahnan tatmlrlar igin, teslim alurd <tan sonr4 tagrnu kod listesindeki hesap kodlan itibariyle ta$mr itlem fi9i
dilzenlenmesi,
l0.Dayanrkh tagrnrrlann zimmet figi kargrlrtr kullanrma verilmesi, zimmet listelerinin hazrrlanmasr ve gilncellenmesi,
I LTatnrlarul yangrn4 rslanmay4 bozulmaya, galmmaya ve benzeri tehlikelere kargr korunmasr iqin gerekli tedbirleri almak
ve almmasml saglamah
l2.Ambarda gahnma veya olaganusttl nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalan harcama yetkilisine bildirmek,
l3.Kullammda bulunan dayanrkh tagurrrlan bulunduklan yerlerde kontrol etmek, sayrmlannr yapmak ve yaptnnak,
l4.Enstim Seketerinin vereceti diter gorevleri yerine getirmek.

lmesinde Enstitu Sekreterine karsl sorumludur

2- Tagrnrr Kayrt Kontrol Yetkilisi Gereti 6iirevleri

. Enstit0n0n molkiyetinde veya kullanrmrnda bulunan tagrnrr ve tagrnmazlara iligkin kayrllan tutmak,

ONAYTAYAN

Prof. Dr. Nevzat ARTIK

Enstitai MUdiirii


