Ilgi yazu
GAZIi UNIVERSITESI
Enstitii Sekreteri Gorev Tanimi

Sayfa
No:

Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢
Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BIRIiMi

Egitim Bilimleri Enstitiisii

GOREV ADI

Enstitii Sekreter Vekili

GOREV ALANI

Enstitli Sekreterligi

Enstitliniin idari islerinin yiirtitilmesini saglamak
Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulunun raportérliigiinii yapmak

Bu Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi, saklanmasi, izlenmesi
ve ilgili yerlere génderilmesini saglamak

GOREV
Ye
SORUMLULUKLAR

Gelen yazilar1 kontrol ederek ilgili kisi ve boliimlere ulasmasim ve
arsivlenmesini saglamak

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iligkin bilgileri danismanlardan
alarak ilgili makama sunmak

Enstitiiye ait tim i¢ ve dig yazigsmalar1 yaptirmak, takip etmek ve kaydmnin|
tutulmasini saglamak

Ogretim elemanlarma ders i¢i ve ders dis1 sorunlarn ¢oziimiinde yardimei
olmak

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve
onarimini yaptirmak

Yar1 zamanli ve tam zamanh Ogretim elemanlarinin ticret tahakkuk]
bildirimlerinin hazirlanmasini saglamak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak

2914 sayili Personel Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.

Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Bu formda aciklanan

getirmeyi kabul ediyorum.

gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
ssselvensl 2020

Unvam Enstitii Sekreter Vekili }imza'
Adi Soyada Ceylan YAVUZ KONUK ’
o
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Yiicel GELISLI .
Adi Soyadi [ enstitt Midiri Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi i¢ Kontrol Izleme ve Y6nlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.




Ilgi yazi
GAZI UNIVERSITESI
Personel Isleri Gorev Tanimi

Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gérev tanimi formu 26.

kapsaminda hazirlanmistir

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
izlenmesi ve gelistirilmesi

BiRiMi

Egitim Bilimleri Enstitiisii

GOREV ADI

Ogretim Gorevlisi

GOREV ALANI

Personel Isleri

2547 sayil kanunun 35. Maddesi uyarinca OYP kapsaminda ve cari usulle atanan|
Aragtirma Gorevlileri ve yine ayni kanunun 50/d maddesi uyarinca gorev yapmakta olan|
Aragtirma Gérevlileri ile idari personelin her tiirlii 6zliik haklari ile ilgili islemleri vel
azigsmalar1 yapmak.

2547 sayili kanunun 35. Maddesi uyarinca OYP kapsaminda ve cari usulle atanan
Arastirma Gorevlileri ve yine ayni kanunun 50/d maddesi uyarinca gorev yapmakta olan
Arastirma Gorevlileri ile idari personelin Sosyal Giivenlik Kurumuna (giris ve
ayrilislarini kanuni siireler icinde bildirmek.

2547 sayili kanunun 35. Maddesi uyarmca OYP kapsaminda ve cari usulle atanan
Arastirma Gérevlileri ve yine ayni1 kanunun 50/d maddesi uyarinca gorev yapmakta olan
Arastirma Gorevlileri ile idari personelin yillik izin durumlarini takip etmek, ilgili
birimlere bildirmek.

GOREV
ve SORUMLULUKLAR

2547 sayili kanunun 35. Maddesi uyarinca OYP kapsaminda ve cari usulle atanan
Aragtirma Gorevlileri ve yine ayni kanunun 50/d maddesi uyarimnca gorev yapmakta olan

Arastirma Gorevlileri ile idari personelin rapor durumlarini takip etmek, ilgili birimlere]
bildirmek.

2547 sayili kanunun 35. Maddesi uyarmca OYP kapsaminda ve cari usulle atanan
Aragtirma Gorevlileri ve yine ayni kanunun 50/d maddesi uyarinca gorev yapmakta olan
Arastirma Gorevlilerinin Yiiksek Lisans ve Doktora Egitimi aldiklari Enstitiimiize bagl
Bilim Dallari ile yazismalar1 yapmak.

2547 sayili kanunun 35. Maddesi uyarinca OYP kapsaminda ve cari usulle atanan|
Arastirma Gorevlileri ve yine ayni kanunun 50/d maddesi uyarinca gérev yapmakta olan
Aragtirma Gorevlilerinin kongre, konferans,seminer,¢aligtay ve sempozyum gibi bilimsel
toplantilara katilm talepleri ile yurt igi-yurt disi gorevlendirme ile ilgili bilgi ve
belgelerinin Enstitii Yonetim Kurulu i¢in hazirlanmasi ve alinan karalarin yazismalarinmn|
onetmeliklerde belirlenen kanuni siireler iginde yapilmasini saglamak

2547 sayili kanunun 35. Maddesi uyarinca OYP kapsaminda ve cari usulle atanan|
Aragtirma Gorevlileri ve yine ayni kanunun 50/d maddesi uyarmca gorev yapmakta olan
Arastirma Gorevlilerinin mezuniyet bilgilerini iist makamlara bildirmek

Enstitiiniin Kurum I¢i ve kurum disi yazismalarini yapmak.

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak

2914 sayili Personel Kanunu

[lgili kanun, tiiziik, ysnetmelik ve yonergeler

Bu formda a¢iklanan gér
ediyorum.

ev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul|
avaclvasd 2020

Unvam o B A A 7
Adi Soyadi Ogr.Gor. Niiket CANISAG Imza: UL,QMU\: \
J
ONAYLAYAN _ L
Unvam B ks vucel GELISLI — A S
Adi Soyad1 *Enstitd Midiirg imza: "

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi I¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite

Komisyonu Sekretaryasina génderilecektir.




o , , Ilgi yaz:
GAZI UNIVERSITESI

Egitim Bilimleri Enstitiisii Gorev
Tanim

Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve geligtirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIiRiMi Bilgi Islem Birimi
GOREV ADI Bilgi Islem
GOREV ALANI
Lisansiistii Ogrenci alimlari (Doktora, Yiiksek Lisans, Yabanc Uyruklu)
Ders Islemleri (Ders Tanimlama, Ders Ag¢ma- Kapama)
BYS tizerinden gelen Bilgi Isleme ait yazilara cevap vermek.
GOREV Ogrenci Bilgi sisteminde Bilgi Isleme ait her tiirlii isleri yapmak
ve Not Girig Tarihleri ve Ilan etmek
SORUMLULUKLAR [Mezun ve Aktif Ogrenci Ortalamast
Ttrkiye Bursu ile gelen Ogrenci ve 6ncelikli alan (Ars. Gor.) alimlari
Turnitin Sorumlulugu
nstitii Web sitesi
Gazi Universitesi Lisansistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi (11
Haziran 2019)
Gazi Universitesi Usul ve Esaslar
Yasal Dayanak

Bu formda ac¢iklanan

getirmeyi kabul ediyorum.

gorev tanmmim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yering

., ..08.01/2021

Unvam Sef [ —
Ad1 Soyadi Hiilya GURBUZ s
ONAYLAYAN
Unvani Prof. Dr. Yiicel GELiSLl‘
Adi Soyadi * Enstitld Midiirg imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite

Komisyonu Sekretaryasina génderilecektir.



Ilgi yaz1

GAZI UNIVERSITESI
.................. Gorev Tammm Sayfa No: [Sayfa 1/1

Bu gérev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BIRiMi

BIiLGI ISLEM BIRIMI

GOREYV ADI

BiLGI ISLEM BIRIMI

GOREV ALANI

BILGI ISLEM BIRIMI

GOREV
ve
SORUMLULUKLAR

1.  Enstitlinin web sayfasinin tasarlanmasi, yonetilmesi ve glincellestirilmesini
yapmak,

2. Enstitl Ogrenci Alimi siireglerini hazirlamak ve yiriitmek:

a.  TC Uyruklu ve Yabanci Uyruklu Ogrencilerin web sayfasinda ilani, Sistem
Gzerinden Online Bagvurulari, Giris Sinavi Evrakinin hazirlanmasi/sistemde
girislerinin yapilmasi, Online Kesin Kayitlari, Danigmanlklarinin atanmasi, Ders
Kayitlan, ilan Duyurusu, Aim Kriterlerinin Bilgi Sistemi Girisleri, Sonuglarin web
sayfasinda ilani,

b.  Oncelikli Alan Arastirma Gorevlileri, Tiirkiye Burslari ile YOK’ten gelen
Ogrencilerin Sisteme kayitlarinin yapilmasi, Danismanlarinin Atanmasi, Ders
kayitlari

o8 Ozel Ogrencilerin Sisteme kayitlarinin yapilmasi, Ders kayitlari

3.  Universitemiz Ogrenci isleri Dairesi ile koordinasyonu saglamak, Ogrenci
Isleri Bilgi Sistemi yonetim panelinin kullanimi konusunda aksakliklari
belirlemesi ve giderilmesi,

4.  TURNITIN kullanici hesaplarinin agilmasi

5.  Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin ortalama hesaplarinin
glincellenmesi,

6. Miifredata Yeni Eklenecek Derslerin stregleri, Yazismalari ve Sisteme
eklenmesi

7.  European Credit Transfer System (ECTS) Avrupa Kredi Transfer Sistemi
(AKTS) bilgi paketlerinin diizenlenerek web sitesinde yayinlanmasi,

8. Ders Kayit stirecinde yasanan aksakliklarin giderilmesi,

9.  Matbu dokiimanlarin (belgeler, formlar vb) hazirlanmasi,

10. Yazil ve sézlii talep dogrultusunda istatistiklerin Hazirlanmasi

11. Enstitlinin e-posta hesaplarinin kontrolinii yapmak ve yénetimini
saglamak,

12.  Ust Yénetici, Midir, Midir Yardimailan ve Enstitii Sekreterince verilen
diger isleri ylritmekten sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar: kanunu
Usul ve Esaslar

Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. 18/01/2020,
Unvam bk N M
Adi Soyad: Selda PIRI CINAR Imza:

ONAYLAYAN

Unvani

Prof. Dr. Yiicel GELISLI — AL
Adi Soyads “ Enstitd Midird O

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishasi I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



flgi yaz1
GAZi UNIVERSITESI
idari Personel Gorev Tamm | Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmas, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
BiRIMI Egitim Bilimleri
GOREV ADI Ogrenci Isleri
GOREV ALANI  |Ogrenci Isleri
Egitimin Sosyal Tarihi ve Temelleri (Yiiksek Lisans), Egitimde Program
Gelistirme (Yiiksek Lisans), Egitim Teknolojisi (Yitksek Lisans ve Dr.),
Egitim Programlari ve Ogretim (Yiiksek Lisans ve Dr.), Egitim Programlari ve|
Ogretim (Tezsiz Yiksek Lisans), Egitimde Olgme ve Degerlendirme (Yiiksekl
Lisans ve Dr.),Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik (Yiiksek Lisans ve Dr.)
Egitim-Ogretim déneminde dgrencinin sorular1 dogrultusunda yonlendirme

Ogrencilerin Danigman atamalarinda ve Yonetim Kurulu Kararlarinin takibi ve
islenmesi

GOREYV
ve
SORUMLULUKLAR

Ek siire, Saglik raporu, kayit dondurma islemlerinin takibi ve siirelerine
cklenmesi

Ogrencinin yapacagl caligmalarn yazigmalari, talep edilen belgelerin
hazirlanmasi

Ogrencilerin mezuniyetlerinin tamamlanip siteme islenmesi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
2914 Sayili Personel Kanunu
Yiiksekogretim Kurumu Lisanstistti Egitim-Ogretim Yoénetmeligi

Yasal Dayanak

Gazi Universitesi Lisanstistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgilj
Senato Kararlar

IBu formda acgiklanan gorev tammmi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

setirmeyi kabul ediyorum. _ 0%./90./202
Unvam VH.E imza: \
Adi Soyadi Melile 6& LAY ' *
ONAYLAYAN
Titvani Prof. Dr. Yiicel GELIgLI i

. Rt iy .
Adi Soyadi “Enstitd Midird # Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal bir niishasi I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



Tlgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI
Idari Personel Gérev Tanim Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmas, izlenmesi
ve geligtirilmesi kapsaminda hazirlanmistir,

BiRIMI Egitim Bilimleri Enstitiisii
GOREV ADI Ogrenci Isleri
GOREV ALANI  |Ogrenci Isleri

Egitim Yonetimi Yiiksek Lisans ve Dr., Egitim Yoénetimi Tezsiz Yiiksek lisans,
Fizik Egitimi Yiiksek Lisans ve Dr., Kimya Egitimi Yiiksek Lisans ve Dr.

Egitim-Ogretim déneminde 6grencinin sorular: dogrultusunda yonlendirme

Ogrencilerin danigman atamanlarinda yazisma ve Yoénetim Kurulu kararlarinin
GOREV Takibi ve iglenmesi.

ve Tez dénemine gegen grencilerin AKTS/Kredi kontrollleri ve tez tnerilerinin|
SORUMLULUKLAR {takibi.

Ek stire saglik raporu kayit dondurma islemlerinin takibi ve siirelerine
cklenmesi

Ogrencinin  yapacagi calismalarin yazigmalar: talep edilen belgelerin|
hazirlanmasi.

Ogrecilerin mezuniyetlerinin tamamlanip sisteme iglenmesi.
657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayili personel kanunu

Yasal Dayanak = : - " ~— =5
Yiiksek Ogretim Kurumu Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
Gazi Universitesi Lisanstistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi ve flgili Senato
kararlari.
Bu formda aciklanan gorev tammim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. n OK/akn024,
\
Unvam Teknisyen imza:
Adi Soyadi Hasan GEBEDEK ' A
/
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Yiicel GELISLi ] =
Adi Soyad Enstitd Madara - Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishasi I¢ Kontrol Izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina génderilecektir.




Ilgi yaz
GAZI UNIVERSITESI
.................. Gorev Tanim Sayfa No:|(Sayfa 1/1

ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir,

BiRiMi

gitim Bilimleri Enstitiisii

GOREV ADI

Ogrenci sleri

GOREV ALANI

Ogrenci Isleri

GOREV
Ye
SORUMLULUKLAR

Resim-Is Egitimi, Miizik Egitimi.

Egitim-Ogretim déneminde 6grencinin sorular1 dogrultusunda yOnlendirme

Ogrencilerin danisman atamanlarinda yazigma ve Yonetim Kurulu kararlarinm|
Takibi ve islenmesi.

Tez Islemleri

Ek stire saglik raporu kayit dondurma islemlerinin takibi ve stirelering
eklenmesi

Ogrencinin yapacagi calismalarin  yazismalar talep edilen belgelerin
hazirlanmas:.

Ogrecilerin mezuniyetlerinin tamamlanip sisteme islenmesi.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayili personel kanuny

Yiiksek Ogretim Kurumu Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Gazi Universitesi Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yénetmeligi ve Ilgili Senato

kararlari.

u formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yering

etirmeyi kabul ediyorum. 05/01/2021
Unvam 3 5 : W, i
Adi Soyad Cihan ERENER(BIlglsayar Isletmeni) }lmzw
/
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Yiicel GELigLi .
Adi Soyads Enstitd Midarg Az

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite

Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



Ilgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Gorev Tanim

Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRIMI Egitim Bilimleri Enstitiisii
GOREV ADI
GOREV ALANI  |Ogrenci isleri
Tarih Egitimi, Tiirk Dili ve Edebiyat Egitimi, Felsefe Grubu Egitimi, Cografyal
Egitimi, Geleneksel Tiirk El Sanatlari Egitimi, Grafik Egitimi, Seramik]
Egitimi, Aile Ekonomisi ve Beslenme Egitimi, Giyim Endiistrisi ve Giyim)|
Sanatlar1 Egitimi, Beden Egitimi ve Spor Egitiri, Nakis Egitimi, Dekoratif
Uriinler Egitimi, Dokuma-Orgii Egitimi, Mesleki Resim-Ig Egitimi, Kuaforliik
ve Giizellik Bilgisi Egitimi Doktora ve Yiiksek Lisans Programlari
L Egitim-Ogretim déneminde 6grencinin sorular dogrultusunda yonlendirme
GOREV Ogrencilerin danisman atamanlarinda yazisma ve Yo6netim Kurulu kararlarinin|
ve Takibi ve islenmesi.

SUREMLILURLAR Tez dénemine gegen Sgrencilerin AKTS/Kredi kontrolleri ve tez dnerilerinin
takibi.
Ek siire saglik raporu kayit dondurma iglemlerinin takibi ve siirelerine
eklenmesi
Ofrencinin yapacagi c¢ahigmalarin yazigmalari talep edilen belgelerin
hazirlanmasi.
Ogrencilerin mezuniyetlerinin tamamlanip sisteme islenmesi.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil1 Yiiksek6gretim Kanunu

Yasal Dayanak 2914 say1li personel kanunu

Yiiksek Ogretim Kurumu Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi ve Ilgili Senatol
kararlari.

Bu formda aciklanan

getirmeyi kabul ediyorum.

gorev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerineg
07/01/2021

Unvam Bilgisayar isletn.leni imza:
Adi Soyadi Mert OZDEMIR )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Yiicel GELigLI
Adi Soyad Enstitd Middrg ¥ Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi I¢ Kontrol [zleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



llgi yaz
GAZI UNIVERSITESI
Idari Personel Gorev Tanimi

Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tamimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi Egitim Bilimleri Enstitiisii
GOREV ADI Ogrenci Isleri
GOREV ALANI | Ogrenci Isleri
Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri Egitimi Yiiksek Lisans ve Dr. Ozel Egitim|
Zihin Engellilerin Egitimi Gérme Engellilerin Egitimi Yiksek Lisans ve Dr.
Tiirkge Egitimi Yabanci Dil Olarak Ttirkgenin Ogretimi Yurt Digindaki Tiirk
Cocuklarina Tiirkge Ogretimi Yiiksek Lisans Dr.
Egitim- Ogretim déneminde grencilerin talepleri dogrultusunda yénlendirme
GOREV Ders déneminde olan 6grencilerin ders kayitlart Tez donemine gectiklerinde
ve AKTS/Kredi kontrolleri ve tez dnerilerinin takibi
SORUMLULUKLAR g1 ;o saghk raporu kayit dondurma kayit silme islerinin takibi ve siirelerine
eklenmesi
Ogrencilerin yapacagl calismalarin yazigmalar: talep edilen belgelerin
hazirlanmast  Yonetim Kurulundan ¢ikan dosyalarin yazismalarl  vel
Ogrencilerin mezuniyetlerinin tamamlamp sisteme islenmesi ve mezun|
edilmesi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiksek Ogretim Kanunu
Vaxal Dayanak 2914 Sayili Personel Kanunu

Yiiksek Ogretim Kurumu Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi

Gazi Universitesi Lisanstistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ve Ilgili Senato

kararlari

Bu formda aciklanan

etirmeyi kabul ediyorum.

gorev tammmi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yering
07./01/2021

Unvam Bilgisayar Isletmeni o— 4 “ﬂﬂ ||l | W
Adi Soyady Ismet SEYHAN :
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Yiicel GELgL
Adi Soyadi ~ Enstitd Midirg - imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi I¢ Kontrol Izleme ve Y&nlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina génderilecektir.



Igi yaz1
GAZI UNIVERSITESI
Idari Personel Gorev Tanim Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BIRIMI

Egitim Bilimleri Enstitiisti

GOREV ADI

Ogrenci Isleri

GOREV ALANI

Ogrenci Isleri

GOREV
vYe

SORUMLULUKLAR [takibi.

Okul Oncesi Egitimi (Yiiksek Lisans ve Dr.)
Smuf Egitimi (Tezli ve Tezsiz Yiiksek Lisans ve Dr.)
Sosyal Bilgiler Egitimi (Yiiksek Lisans ve Doktora )

[Egitim-Ogretim déneminde $grencinin sorular1 dogrultusunda yonlendirme

Ogrencilerin danigman atamanlarinda yazisma ve Yonetim Kurulu kararlarinin|
Takibi ve iglenmesi.

Tez dénemine gegen 6grencilerin AKTS/Kredi kontrolleri ve tez nerilerinin|

Ek siire saglik raporu kayit dondurma iglemlerinin takibi ve siirelerine
eklenmesi

Ogrencinin yapacagi galigmalarin yazigmalari talep edilen belgelerin
hazirlanmasi.

Ogrencilerin mezuniyetlerinin tamamlamp sisteme islenmesi.

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili personel kanunu

Yiiksek Ogretim Kurumu Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Gazi Universitesi Lisanstistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ve Ilgili Senato
kararlari.

iBu formda agiklanan gérev tamimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
oe

tirmeyi kabul ediyorum. 05../ 042024
Unvam c :
%) ;
Ad1 Soyadi %‘“J" INAM o %
{
ONAYLAYAN
Unvam Pr of. D':- ?ﬁCP:I G-.Eli§ﬂ
Ad1 Soyadi = Enstitd Midirg - imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishasi I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite

Komisyonu Sekretaryasina génderilecektir.



Ilgi yazs
GAZI UNIVERSITESI
idari Personel Gérev Tanim

Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

BiRiIMi Egitim Bilimleri Enstitiisti
GOREV ADI Ogrenci Isleri
GOREV ALANI  |Ogrenci isleri
Yabanci Diller Ana Bilim Dali ( Alman Dili, Ingiliz Dili, Fransiz Dili, Arap
Dili Egitimi ) Matematik ve Fen Bilimleri Ana Bilim Dali (Ilkogretim|
Matematik ve Matematik Egitimi ) Cocuk gelisimi ve Egitimi Ana Bilim Daly
Egitim-Ogretim déneminde &grencinin sorular1 dogrultusunda yénlendirme
Ogrencilerin danigman atamanlarinda yazigma ve Yonetim Kurulu kararlariin|
GOREV Takibi ve iglenmesi.
e Tez dénemine gecen dgrencilerin AKTS/Kredi kontrolleri ve tez onerilerinin
SORUMLULUKLAR | 1ipi.
Ek siire saglik raporu kayit dondurma islemlerinin takibi ve stirelerine]
eklenmesi
Ogrencinin yapacagi caligmalarin  yazismalari talep edilen belgelerin|
hazirlanmasi.
Ogrencilerin mezuniyetlerinin tamamlamp sisteme islenmesi.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
awal Dayatiak 2914 say1l1 personel kanunu

Yiiksek Ogretim Kurumu Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi ve {lgili Senato
kararlari.

Bu formda agiklanan

getirmeyi kabul ediyorum.

gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
05./01 /2021

Unvam Bilgisayar Isletmeni -
Adi Soyadi Handan CAGATAY : W .
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Yiicel GELISLI ~AN § B
Adi Soyadi " Enstitd Midirg * Imza: QL \}f/ﬁ;/ M\’

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi I¢ Kontrol Izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina génderilecektir.



GAZI UNIVERSITESI
(Egitim Bilimleri Enstitiisii)
Giorev Tanimi

Ilgi yaz1

Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi

ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstr.
BIRIMi EGITIM BILIMLERI ENSTITUS(
GOREV ADI Yonetim Kurulu
GOREV ALANI

Enstitii Kurulunun Giindem ve Kararlarim yazmak.

Egitim Bilimleri Yénetim Kurulu Giindem ve Kararlarim yazmak.

Gazi Universitesi Lisanstistii Egitim Ogretim ve Smav Y6netmelikleri

Yonergeler

Yasal Dayanak  |Enstitii Kurulu

Egitim Bilimleri Yénetim Kurulu Giindem ve Kararlart

Gazi Universitesi Senato Kararlari

Bu formda ag¢iklanan
etirmeyi kabul ediyorum.

gorev tamimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yering

Z%.H4.12020

Unvam Bilgisayar Isletmeni
AdiSoyadi  |Arzu TEKIN ALICI

imza: m

4

ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Yiicel GELISLI Y _
Adi Soyadi ~ Enstitd Madarg 7 Imza: C@WM
'y

Komisyonu Sekretaryasina génderilecektir.

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite




GAZIi UNIVERSITESI gty

(Egitim Bilimleri Enstitiisii)
Gorev Tammmu

- Sayfa No:[Sayfa 1/1

Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi

ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

EGITIM BiLIMLERI ENSTITUSU

BIRIMI
GOREV ADI Yazi Isleri
GOREV ALANI
Kurum I¢i ve Kurum Dig1 Genel yazi iglerinin takibini yapmak.
Enstitii Kurulunun Giindem ve Kararlarini yazmak.
GOREV Egitim Bilimleri Yonetim Kurulu Giindem ve Kararlarini yazmak.
ve
SORUMLULUKLAR
Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmelikleri
Yonergeler
Yasal Dayanak Enstitti Kurulu

Egitim Bilimleri Yonetim Kurulu Giindem ve Kararlari
Gazi Universitesi Senato Kararlar

Bu formda acgiklanan

getirmeyi kabul ediyorum.

gorev tanimim okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
274112020

Wy
Unvam S ey ve - Q?F\Q\ imza: -
Ad1 Soyad b At} ‘é/z
ONAYLAYAN
Unvanmi ?rOf. Dr. Yiicel GE“SU CWM
Adi Soyadi = Enstitd Madarg Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas: I¢ Kontrol Izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite

Komisyonu Sekretaryasina génderilecektir.



o : . Ilgi yazi
GAZI UNIVERSITESI
Egitim Bilimleri Enstitiisii Gorev
Tanim Formu

Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmugtir.

BIRIMI EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU
GOREV ADI  IMUHASEBE
GOREV ALANI |MUHASEBE
1-Maas, Ek Ders ve Fasla Mesai Ucretleri igin veri girisi ile Odeme Islemleri
apmak.
2-Kurum Disindan Gelen ve Emekli Ogretim Uyelerinin 2547 Sayih Kanunun|
31.- 40/a — 40/d Maddesine Gore Gorevlendirmelerini yapma.
3-2547 Sayih Kanunun 31. Maddesine Gére Gorevlendirilen Ogretim|
Uyelerinin SGK girisini yapmak ve Muhtasar Prim ve Hizmet Bildirgesini
Gondermek.
4-Akademik ve Idari Personelin Emekli Keseneklerini Bildirmek.
GOREV 5-Akademik ve [dari Personele 6245 Sayili Harcirah Kanununa gére Yapilacak]
ve Odemeleri Yapmak.
SORUMLULUKLAR |6-Akademik ve Idari Personelin Sosyal Haklarinda Yapilan Degisiklikleri
Giincellemek.
7-Maas, Ek Ders ve Fazla Mesailerle ilgili Ucretlerin Ilgili Kisilerin|
esaplarina Aktarilmasini Saglamak.
8-Akademik ve Idari Personelin Kurum Degistirmelerinde Personel Nakil
Bildirimi Diizenlemek.
0-Nakil Gelen Akademik ve Idari Personelin Naklini Almak ve Bilgilerinin|
Giincellenmesini Yapmak.
-657 Sayil1 Devlet Memurlar Kanunu
-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
Yasal Dayanak  |6245 Sayili Harcirah Kanunu

2914 Sayili Personel Kanunu

-Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda ac¢iklanan

etirmeyi kabul ediyorum.

gorev tammm okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
22/11/2020

17

Unvam VEZNEDAR . A*
Adi Soyad: ESREF ALUC ’
V‘ \Y;
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Yiicel GELISLI . YO {? M! -
Adi Soyads Enstitd Midiird imza: 7Y\

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina goénderilecektir.



GAZi UNIVERSITESI flgi yazs |18.11.2020-E.123327

EGIiTIM BILIMLERI Sayfa No:|Sayfa 1/1
ENSTITUSU

Tasimr Birimi Gorev Tanimm

Bu gorev taumi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu f¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmest
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlannmustir.
BIRIMI Egitim Bilimleri Enstitlisti Mudiirlig
GOREV ADI Tasinir Kayit Yetkilisi
GOREV ALANI  |Enstitii Sekreteri/Mudiir

Gazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
GOREVIN KISA bmmm t‘Lirq faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak .

TANIMI yiiriitiilmesi amaciyla galigmalar yapmak. 657 ve 5018 sayil1 Kanunlar gergevesinde
satin aima, hibe ve bagis yontemi ile edinilen taginirlarn girislerini yapmak, ambar
kayitlarini tutmak ve yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini yapmak.

Harcama birimince edinilen tasimirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketiimeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim
almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir ddnem kuliant!diktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarmn kesin kabulil yapilmadan
kullanima verilmesini Snlemek.

Tagimirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve

cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine géndermek.

Tilketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasmnirlar ilgililere teslim etmek.

Tagimirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calmmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diigen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullammda bulunan dayanikh taginirlari bulunduklar yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiva¢ planlamasinn yapilmasina yardimet olmak.
Kayitlarim tuttugu taginirlarin ydnetim hesabint hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere tagimir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarmda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

[Ambarlarim devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlil olarak yapmak, cevap yazilarint
hazirlamak(kurum igi-kurum dig1), paraflamak ilgili st yonetici/ydneticilerin
onayina/parafina sunmak,

Gorevlerini yaparken, igin normal akigini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu
calismak, islerin zamaminda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami
cayreti gbstermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik
olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamanmda
bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini ve
Tasir Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar etmek.

Gereeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve
Taguur Kontrol Yetkilisine iletmek.

Gorevi ile ilgili siiregleri {iniversitemiz Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecedi diger




isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Taginir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken idari birimlerde; Miidiiriine, Daire
IBaskanina, Genel Sekretere akademik birimlerde; Yiiksekokul/Fakiilte Sekreterine,
Yiiksekokul/Fakiilte Miidiir Yardimcisina, Yiiksekokul Midiirii veya Dekanina kars1
sorumludur. Koordinatorliiklerde Miidiir Yardimeis: ve Miidiire kars sorumludur.
657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanak 5018 Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu

Taginir Mal Yénetmeligi

u formda agiklanan gérev tamimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. | ,23/11/2020
Unvam Bilgisayar isletmeni imza:
Adi Soyadi Kadir YILMAZ ’
ONAYLAYAN
Unvam Enstitii Miidiiri AN AT
Adi Soyad Prof. Dr. Yiicel GELISLI Imza: “ \

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishast i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



EGITIM BILIMLERI Sayfa No:|Sayfa 1/1
ENSTITUSU

Satin alma Birimi Gorev Tanimi

Bu gorev tantm formu 26.12.2007 tarihii ve 26738 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol
Standartlar: Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstur.
BIRIMI Egitim Bilimleri Enstitiisti Miidtrligi
GOREV ADI Satinalma Islemleri

GOREV ALANI _ |Enstitii Sekreteri/Miidur
Gazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

2 ; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
GOI,{I,IZ;I?MIIGSA yiiriitilmesi amactyla ¢alismalar yapmak. 657, 4734, 4735 ve 5018 sayih Kanunlar

cercevesinde alinacak mal ve hizmetlerin hazirhk asamasindan 6deme agamasma
kadar olan siireglerindeki evrak, ig ve islemlerini yapmak.

Faaliyet alan! ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve igler ile
evraklarin/yazilarin geregini eggiidiimli olarak yapmak, cevap yazilarinl
hazirlamak(kurum igi-kurum dist), paraflamak ilgili tist ybnetici/ySneticilerin
onayina/parafina sunmak,

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,
Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gdre hazirlamak,
dosyalamak ve argive kaldirmak.

Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapmak.

Satin alma taleplerini meveut 8denek durumlarini dikkate alarak takip etmek ve
birim amirine bilgi vermek.

Mal alimlar i¢in; Yaklagik Maliyet Arastirmast yapilmas, Onay Belgesinin
hazirlanmast, Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Aragtirmasi
Tutanaginn hazirlanmast, alim yapilacak firmanm EKAP’tan Yasakhilk
Sorgulamasinin yapilmasi ve siparisin gegilmesi, Tagmir Islem Figinin diizenlenmesi
icin malm Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine tesliminden sonra Muayene Kabul
islemlerinin yaptlmasi ve Taginir [slem Fisi diizenlendikten sonra Odeme Emri
GOREYV ve Belgesinin diizenlenerek ddenmesi igin Muhasebe Birimjne gonderiimesi.

SORUMLULUKLAR [Hizmet alimlari igin; Yaklagik Maliyet Arastirmast yapilmasi, Onay Belgesinin
hazirlanmasi, Piyasa Fiyat Aragtirmasimin yapilarak Piyasa Fiyat Aragtirmasi
Tutanagimin hazirlanmasi, hizmet alinacak firmanin EKAP’tan Yasaklilik
Sorgulamasinin yapilmasi ve hizmetin yaptirilmas, Muayene ve Kabul iglemlerinin
yaptirilmas: ve Odeme Emri Belgesinin diizenlenerek odenmesi igin Muhasebe
Birimine gonderilmesi.

Strateji Daire Bagkanliinca 6deme onayi verilen evraklar1 ddeme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak,

Caligma Esaslar ile ilgili plan ve programlart yapmak,

Elektronik Kamu Almlars Platformuna (EKAP) iliskin kayitlan girmek.

Birimi ile ilgili yazilar: teslim almak ve tutanaklart imzalamak.

Tiim satin alma is ve islemlerini kanun, tiizlik, kararname, yonetmelik ve biltgedeki
tertiplere uygun yapmak,

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile
satin alma islemlerini yapmak,

Muayenesi ve/veya kontrolli gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
=tmek,

Satin alinan tilketim ve demirbag malzemeleri kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim etmek,

Mal ve hizmet alimma yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya agik ihale
yontemi, belli istekliler arasinda agik ihale yéntemi ve pazarlik yontemi ile yapilan
ihalelerde; ihtiyacmn belirlenmesi agamasindan, sdeme emri evrakinin ditzenlenmesi




asamastina kadar gecen siiregleri yiiriitmek, takip ve kontroliinii yapmak.

Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinden yapilan alimlara iliskin olarak;
ihtiyaglarin belirlenmesinden, ddeme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gegen
siiregleri yiiriitmek, takip ve kontroliinii yapmak.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Yasal Dayanak

657 Devlet Memurlar: Kanunu
5018 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
4734 Kamu Ihale Kanunu

4735 Kamu fhale S6zlegmeleri Kanunu

gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

u formda aciklanan
etirmeyi kabul ediyorum. ., 23/11/2020
Unvam Bilgisayar Isletmeni . . X ,;,&
Ad1 Soyadi Kadir YILMAZ A 4 .
ONAYLAYAN
Unvani Enstitii Miidiirda .
Adi Soyadi Prof. Dr. Yiicel GELISLI Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishast I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite

Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



llgi yazi
GAZIi UNIVERSITESI
Sekreter Gorev Tanimi

Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gdrev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi Egitim Bilimleri Enstitiisii
GOREV ADI _ [Sekreter
GOREV ALANI 5&13::1 eEilimleri Enstitiisintin sekretarya islerini gerekli 6zen icerisinde
Ydneticilerin (Enstitii Miidiirti, Midiir Yardimeilar: ve Enstitii Sekreteri) yazili
ve sozlii talimatlarinin ilgili kisi veya birimlere iletilmesini saglamak
Yoneticilerin iletisimlerini saglamak, randevu ve gériismelerini diizenlemek
GOREV I\/.I'a%cl.amm .uygunlugunu dav dikkate alarak dahili ve harici telefon
ve gorilismelerinin yapilmasini saglamak -
SORUMLULUKLAR qua_rqa i.rr.lza vb. .nsidenl.erle iletilen yazi ve dosyalarin islemlerini yiiriitmek
ve 1lgili birim ve kisilere iletmek
Toplant1 ve diger programlarin organizasyonunu yapmak
Yoneticilerin kirtasiye, demirbasg, temizlik vb. biiro hizmetlerinin yapilmasin
saglamak
Amirlerce verilecek benzer gorevleri yapmak
657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu
Yasal Dayanak 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Resmi Yazismalar Hakkinda Usul ve Esaslar

Bu formda aciklanan

gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yering

getirmeyi kabul ediyorum. cede /2020
) \
Bilgisayar Isletmeni .
. Imza:
WS Sonay AKAY v
Ad1 Soyadi
ONAYLAYAN
Unvam ) =
Adi Soyadh Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite

Komisyonu Sekretaryasina génderilecektir.



lgi yazi
GAZI UNIVERSITES]

Evrak Birimi Gérev Tanimi

Sayfa No: |Sayfa 1/1

Bu gérev tanimi formu 2

Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmisti

6.12.2007 tarihlj v

T.

© 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmast, izlenmesi

BIRiMi Evrak
GOREV ADI Hizmetlj
GOREV ALANI _ [Egitim Bilimleri Enstitisd
Midiirliige gelen her tiirlii evrakin tasnifini yapmak.
Gelen evraklarin girisini yaparak havale icin makama sunmak.
GOREV Havalesi yapilan evraklarin birimlere dagitimini saglamak.
ve Kurum ici ve kurum dig1 yazismalari dagitima hazirlamak.
SORUMLULUKLAR [Kurum dis1 yazismalarin posta islemlerini yuritmek.
Kurum i¢i duyurulari yapmak.
657 Sayil Devlet Memurlar: Kanunu
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanak 2914 sayili Personel Kanunu

ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.

u formda aciklanan
etirmeyi kabul ediyor

gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen k
um.

apsamda yerine

3 eli UZEL i
Adi Soyad: S
ONAYLAYAN

Enstitt Miidiirg #

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas;
Komisyonu Sekretaryasina génderilecekti

¢ Kontrol Izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
r.



