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A.  GOREV TANIMI
Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve liniversite geneli lisansiistii personel ek ders

ticreti iglerinin yiiriitiilmesine yardimet olmak.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Tezli L. ve II. 6gretim ile uzaktan ve yliz yiize tezsiz ek ders yiiklerinin toplanmasi, kontrol
edilmesi ve yonetim kurulu kararlariin yazilmasi.

Gerektiginde borglandirma yapilmasi, unvan degisikliklerinin sisteme eklenmesi, UIS
programina derslerin eklenmesi ve ¢ikarilmasi iglemleri.

Izinlerin takip edilmesi ve sisteme eklenmesi

Ders kayitlarinin bitiminden itibaren uzaktan ve yiiz yiize tezsiz ek derslerin biitge hesaplama
islemleri. Uzaktan ve yliz yiize tezsiz acilan programlarin kat sayilarinin hesaplanarak biitce
yonetim kurulu kararinin hazirlanmasi.

Uzaktan tezsiz birim koordinatorii ticretinin 6denmesi islemi.

Uzaktan tezsiz ders yonetimi, ders yonetimi yardimcilari ve program koordinatorleri ticretlerinin
hesaplanarak Mali Y6netim Sistemi (MY S) tlizerinden 6deme yapilmasi.

Enstitli akademik ve idari personeline ait mesai tlicretlerinin hesaplanarak, yonetim kurulu
kararinin ve olur yazisinin yazilmasi ve mesai licretlerinin 6denmesi islemi.

Uzaktan tezsiz vize, final ve biitiinleme sinavlarinda gorevli akademik ve idari personele ait sinav
ticretlerinin 6denmesi islemi.

Doénem boyunca uzaktan ve yiiz yiize tezsiz ek ders ddemeleri i¢in Strateji Daire Bagkanligi ile
biitce kontrolii ve aktarimi takibinin yapilmasi.

Stirekli is¢ilere ait puantaj tablosunun hazirlanmasi, izin durumu belgelerinin yazilmasi ve is¢i
devam c¢izelgelerinin takip edilmesi.

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarmin alinmasinda Enstitii Miidiirti ve Enstitii Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

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

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Ek ders 6demelerini gergeklestiren diger
personel.
D.  GOREVIN GEREKTIRDIiRGI NITELIKLER

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

sartlar1 tagiyor olmak.
Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
6698 Say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi: Kanunu
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime liskin Usul ve Esaslar

Yiiksekogretim Kurumlarinda Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak
Esaslar

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Elektronik imza Kanununun Uygulanmasma Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi EBYS I¢ Genelge

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



