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A. GOREV TANIMI
Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-dgretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve tiniversite geneli lisansiistii iglerin sekreterya
islerini yapmak.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/a maddesi ve 5018 sayili Kanunun 33’iincii
maddesinde belirtilen gorevleri yapar.
Enstitiideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen ig¢inde ¢alismasini saglamak.
Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiirii’ne Oneride
bulunmak.
Kurum igi ve kurum dis1 yazigsmalarin yiiriitiilmesini saglamak.
Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
ilgililere  duyurmak, raportorligiinii yapmak, karar ve tutanaklarimi hazirlatmak ve
uygulanmasini saglamak.
Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek.
Ogrenci isleri, mali isler ve tasinir kayit, satin alma gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin
tiiketim, demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi
yonetmek.

Enstitii faaliyet raporununhazirlanmasina yardim etmek.

Cesitli formlarin uygunlugunu onaylamak.

Enstitii personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalari takip etmek.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olmak.

Idari personelin gorev ve islerini denetlemek ve egitilmelerini saglamak.

Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

Tiim birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek,

geregi i¢in hazirlik yapmak. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve takibini yapmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



Dokiiman No TOGU.GOR.205
‘J\P\NPAS 0 .
\G: . T.C. Ik Yaymn Tarihi | 10.05.2024
TN 7?“ TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
'Z_L ALY a UNIVERSITESI Revizyon No
Q. & Lisansiistii Egitim Enstitiisii Sayfa No 2/3
7992 Enstitii Sekreteri Gorev Tanim

Birim Evrak Sorumlusu olarak, kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini

yaparak, birim i¢i yonlendirilmesini ve gerekli igslemlerin yapilmasini saglamak.

Enstitii Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak calisanlardan ve birimlerden gelen
goriisleri, Onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine
getirilmesini saglamak.

Enstitiide egitim-68retim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigcimde yapilabilmesi i¢in gerekli
hazirliklar1 yapmak ve gereken fiziki ve teknik destegi saglamak.

Enstitiideki akademik ve idari personelin kigisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek
ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve onarim
islerini takip etmek, aydinlatma temizlik vb. hizmetlerin yiiriitilmesini saglamak.

Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onariminin yapilmasini saglamak.

Diizenlenen toren, toplant1 vb. faaliyetlerde Enstitiiniin etkin sekilde temsil edilmesine katki
saglamak.

Idari personelin uyumlu ve verimli ¢alismalarini saglamak icin gerekli tedbirleri almak.
Enstitiideki isleri aksatmayacak sekilde personelin izin evraki ve saglik raporlarini takip ederek
yasal prosediirleri uygulamak.

Kurul ve komisyonlardaki iiyelerin liyelik siirelerinin takibini saglamak.

Resmi evraklari tasdik etmek (imza, miihiir ve ash gibidir yapmak).

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanarak cesitli mali islerin yiiriitiilmesini saglamak.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde

ve sonuglarinin alinmasinda Enstitii Miidiirii’ne kars1 sorumludur. Cesitli 6deme emri belgesini

diizenleyen sifatiyla imzalayan gergeklestirme gorevlisinin, diizenledigi belge ile birlikte

harcama siirecindeki diger belgelerin dogrulugundan ve mevzuata uygunlugundan harcama

yetkilisi ile birlikte sorumludur.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Enstitii Miidiir Yardimcilari

D. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen

sartlar1 tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlarinm idari

Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumu Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

TOGU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi

TOGU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Uygulamasina Y&nelik Usul ve Esaslar

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar

Yiiksekdgretim Kurumu Lisansiistii Egitim ve Ogretim Smav Y&netmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

TOGU EBYS I¢ Genelge

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




