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	Doküman No: OİDB-001
	Yayın Tarihi: 15.12.2025
	Revize Numarası:
	Revizyon Tarihi:



	Birimi
	Daire Başkanlığı Makamı

	Görev Unvanı
	Başkan-Başkan V.

	Üst Yönetici
	Genel Sekreter-Genel Sekreter Yardımcısı

	Astları
	Şube Müdürü-Şef-İdari Personeller-Büro Personelleri

	Yokluğunda Vekili
	Şube Müdürü-Şube Müdürü V.



	Görevin / İşin Tanımı
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ile 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu hükümleri uyarınca, Çankırı Karatekin Üniversitesi tarafından belirlenen amaç, ilke ve hedefler doğrultusunda Başkanlığın misyon ve vizyonunu gerçekleştirmek için öğrencilerin; yeni kayıt, ders kaydı, muafiyet, mezuniyet, işlemleri yapmak ve akademik birimler arası koordinasyonu sağlamak denetleme fonksiyonunu yerine getirmektir.



	Görevin Temel Yetki ve Sorumlulukları
	Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı hakkında 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname’nin 31. maddesinde Başkanlığın görevleri tanımlanmış olup, temel görevleri şunlardır;
İş ve işlemlerin mevzuat hükümlerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
· Kurum içi ve kurum dışı tüm İdari işlerini yürütmek ve idareyi temsil etmek,
· Harcama yetkililiği görevini yürütmek,
· Başkanlığımız binası için gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak,
· Birimler arasında koordinasyonu sağlamak,
· Birimler tarafından ilgili mevzuat uyarınca yapılması gereken işleri kontrol etmek ve faaliyet raporlarını düzenlemek,
· Başkanlımız iç kontrol uyum eylem planının hazırlanmasını, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasını sağlamak,
· Yazışmaların ilgili birimlere havale edilmesini sağlamak,
· Kurum içi veya kurum dışından gelen talep ve yazıların değerlendirilerek zamanında cevaplanmasını ve/veya gerekli duyurunun yapılmasını, dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak,
· Başkanlığımıza ait arşivi oluşturup sorumlusunu belirlemek, arşiv düzenini sağlamak ve geçmiş döneme ait her türlü evrakın arşiv yönetmelikleri doğrultusunda arşivlenmesini sağlamak,
· Başkanlığımızın protokol, basın ve halkla ilişkiler ile ilgili iş ve işlemlerini düzenlemek,
· ÖSYM, yatay geçiş, özel yetenek, uluslararası öğrenci ve çift anadal vb. kontenjanların organizasyonunu yapmak ve gerekli yazışmaların yapılmasını sağlamak,
· Üniversite kayıtları ile ilgili organizasyonu yapmak,
· Ders kayıtları ve sınavlar ile ilgili organizasyonu yapmak,
· Yaz öğretimi organizasyonunu yapmak,
· Birim arşivi sorumlusunu belirlemek, arşiv düzenini sağlamak ve birimdeki işlemi sona eren her türlü belgenin yönetmelikler çerçevesince arşivlenmesini sağlamak,
· İlgili yılın akademik takvim organizasyonunu yapmak,
· Eğitim-öğretim ile ilgili kararların uygulanmasını sağlamak,
· Üniversite bünyesinde açılması planlanan bölümler/programlar ile ilgili yazışmaları ve online başvurularını yapmak,
· Birimin her türlü ihtiyaçlarını belirlemek, karşılanmasını sağlamak ve taşınır mal işlemlerini yaptırmak,
· Stratejik plan, faaliyet raporu ve brifing dosyalarını hazırlamak,
· Birim bütçesini hazırlamak ve kanunlaşan bütçenin uygulanmasını sağlamak,
· Birim Web sayfasının düzenlenmesini sağlamak ve sürekli takibini yapmak,
· Birimdeki iş ve işlemleri aksamayacak şekilde personellerin izinlerini belirlemek,
· Personelin performans raporlarını, disiplin işlerini mevzuata uygun olarak düzenlemek,
· Personellerin kişisel dosyalarının tutulmasını sağlamak, takip etmek ve istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sunmak,
· Birimde malzemelerin verimli ve tasarruf ilkelerine uygun olarak kullanımını sağlamak,
· İdari personel ile periyodik toplantılar yapmak, uyumlu ve verimli çalışmaları için gerekli tedbirleri almak, personel arasında adil iş bölümü yapılmasını sağlamak, görevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin görev alanlarını ve birimlerini düzenlemek,
· Birimin temizlik, bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak ve denetlemek,
· Personelin maaş ve yolluklarının hazırlanmasını ve tahakkuk ettirilmesini sağlamak, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının denetim ve takibini yapmak,
· Birime ait depoların düzenli tutulmasını sağlamak,
· Gerekli evrakların onay ve tasdikini yapmak,
· Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak,
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları yapmak, elektrikli aletlerin kontrollerinin yapılmasını koordine etmek, kapı-pencerelerin mesai saatleri dışında kapalı tutulması konusunda personellere uyarılarda bulunmak,
· Kanun ve yönetmeliklerde kendi sorumluluğunda belirtilen diğer faaliyetleri yerine getirmek,
· Çevre mevzuatı, İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
· Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak, personelin kılık kıyafetleri ile görevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek,
· Görevi süresince bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
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Yapay zeka tarafından oluşturulmuş içerik yanlış olabilir.]

	Doküman No: OİDB-002
	Yayın Tarihi: 15.12.2025
	Revize Numarası:
	Revizyon Tarihi:



	Birimi
	Şube Müdürlüğü Makamı

	Görev Unvanı
	Şube Müdürü-Şube Müdürü V.

	Üst Yönetici
	Daire Başkanı-Daire Başkan V.

	Astları
	Şef-İdari Personeller-Büro Personelleri

	Yokluğunda Vekili
	Şef



	Görevin / İşin Tanımı
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ile 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu hükümleri uyarınca, Çankırı Karatekin Üniversitesi tarafından belirlenen amaç, ilke ve hedefler doğrultusunda Başkanlığın misyon ve vizyonunu gerçekleştirmek için öğrencilerin; yeni kayıt, ders kaydı, muafiyet, mezuniyet, işlemleri yapmak ve akademik birimler arası koordinasyonu sağlamak denetleme fonksiyonunu yerine getirmektir.



	Görevin Temel Yetki ve Sorumlulukları
	· İş ve işlemlerin mevzuat hükümlerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak,
· Başkanlığa vekalet etmek,
· Gelen evrakların ilgili birimlere veya kişilere havale edilmesini sağlamak,
· Bağlı birimler arasında evrak ve bilgi akışı açısından koordinasyonu sağlamak,
· Birimdeki iş ve işlemleri aksamayacak şekilde personellerin izinlerini belirlemek,
· İlk kayıt ve ek yerleştirme organizasyonunu yapmak,
· Ders kayıtları organizasyonunu yapmak,
· Yatay geçiş ve çift anadal organizasyonunu yapmak,
· Yıl içi ve final sınavlarının organizasyonunu yapmak,
· Yaz öğretimi organizasyonunu yapmak,
· ÖSYM, yatay geçiş, özel yetenek, uluslararası öğrenci ve çift anadal vb. kontenjanların kontrolünü yapmak,
· Müdürlüğün her türlü ihtiyaçlarını belirlemek ve karşılanmasını sağlamak,
· Birim Web sayfasının düzenlenmesini sağlamak ve sürekli takibini yapmak,
· Birimin stratejik plan, faaliyet raporu ve brifing dosyalarının kontrolünü sağlamak,
· Şube Müdürlüğüne ilişkin her türlü bilgiyi güncel olarak tutmak ve gerekli raporları hazırlamak,
· Kanun ve yönetmeliklerde kendi sorumluluğunda belirtilen diğer faaliyetleri yerine getirmek,
· Gerekli evrakların onay ve tasdikini yapmak,
· Çevre mevzuatı, İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
· Başkanlığımıza ait mailler ve fax ile ilgili işlemleri yapmak,
· Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Başkanlığımız binasının fiziki yapısındaki aksaklıkları tespit etmek ve alt yapı işleyişini takip ederek gerekli müdahalelerin zamanında yapılmasını sağlamak,
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak,
· Görevi süresince bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,

	Görevin Gerektirdiği Nitelik(ler)
	-657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
-Yöneticilik niteliklerine haiz olmak.
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	Doküman No: OİDB-003
	Yayın Tarihi: 15.12.2025
	Revize Numarası:
	Revizyon Tarihi:



	Birimi
	Başkanlık Makamı

	Görev Unvanı
	Şef-Şef V.

	Üst Yönetici
	Şube Müdürü-Şube Müdürü V.-Daire Başkanı-Daire Başkan V.

	Astları
	İdari Personeller-Büro Personelleri

	Yokluğunda Vekili
	İdari Personel



	Görevin Temel Yetki ve Sorumlulukları
	· Başkanlık ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilmek, değişiklikleri takip etmek ve arşivlemek,
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu hükümleri ile Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,
· Şube Müdürü izinli olduğunda ve uygun görüldüğünde yerine vekâlet etmek,
· Birim Amirlerinin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere gereğinin yapılması için dağıtımını sağlamak,
· Birim amiri tarafından yazılması talep edilen yazıların kurallara uygun olarak kısa sürede yazılmasını sağlamak,
· Üniversitede uygulanan dosyalama sistemini düzenli bir şekilde birimde uygulamasını sağlamak, birimdeki tüm personelin özlük dosyalarını oluşturmak,
· Görevli olduğu birim/alt birimce hazırlanan yazıları kontrol ederek parafe etmek,
· Gözetimi ve denetimi altındaki personeli alanı ile ilgili görevlerinde denetlemek,
· İşlemi bitmemiş evrakı ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak,
· Elinde bulunan her türlü belgenin yangın, hırsızlık, rutubet, sıcaklık, su baskını, toz ve her türlü hayvan ve haşeratın tahribatına karşı korunmasını ve mevcut asli düzenleri içerisinde muhafaza edilmesini sağlamak,
· Çevre mevzuatı, İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
· Başkanlığımıza ait mailler ve fax ile ilgili işlemleri yapmak,
· Kurum içi ve kurum dışı paydaşların birim istatistiklerine ilişkin doldurulmasını istedikleri tabloları hazırlayarak geri bildirimlerini yaptırmak,
· İş ve işleyişin iyileştirilmesine yönelik çalışmalar yapmak,
· Üst makamlardan gelen duyuruların personele tebliğ edilmesi,
· Başkanlığımızı ilgilendiren tüm konularda gerekli faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak,
· Başkanlığımıza UBYS sistemi haricinde gelen her türlü evrakın imza karşılığı alınmasını, gereği için işlem yapılmasını ve ilgilisine iletilmesini sağlamak,
· Başkanlığımız personellerine ve öğrencilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, KVKK gereği ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek,
· Daire Başkanı veya Şube Müdürü tarafından yazılması talep edilen yazıların kurallara uygun olarak kısa sürede yazılmasını sağlamak,
· Sürekli işçi kadrosunda görev yapan yardımcı personelin yıllık izin listelerinin ön planlamasının onaya sunulmasını sağlamak,
· Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Görevi süresince bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
· 
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	Doküman No: OİDB-004
	Yayın Tarihi: 15.12.2025
	Revize Numarası:
	Revizyon Tarihi:



	Birimi
	Başkanlık Makamı

	Görev Unvanı
	Yazışma Birimi 

	Üst Yönetici
	Şef/Şube Müdürü/Daire Başkanı

	Astları
	

	Yokluğunda Vekili
	



	Görevin Temel Yetki ve Sorumlulukları
	· Yazı işleri ile ilgili tüm işlemlerin yapılmasını sağlamak ve denetleme fonksiyonunu yerine getirmek,
· Üniversite içi birimler ve üniversite dışı kurumlarla yazışmaları resmi yazışmalarda uygulanacak esas ve usuller hakkındaki yönetmelik kurallarına uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak ve başvuruları yapmak,
· ÖSYM, kurum içi, kurumlar arası ve çift anadal kontenjanlarının organizasyonu ile ilgili yazışmaları yapmak,
· UBYS üzerinden gereği olarak havale edilen yazı ve dilekçelere ilişkin olarak iş, işlem ve yazışmaları yapmak,
· Kendisine verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek,
· Öğrencilerden gelen dilekçe taleplerine amirlerine danışarak gerekli cevapları yazılı olarak bildirmek,
· İdari personelin izin, görev ve rapor işlemlerini takip etmek,
· Personelin göreve başlama, görevden ayrılma, aylıksız izine çıkma, aylıksız izinden dönme, görevlendirme ve rapor tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek,
· İdari personelin tayin, terfi, askerlik, emeklilik, mal bildirimi ve izinleri ile ilgili yazışmaları yapmak,
· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama yapmak,
· Çevre mevzuatı, İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
· Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Görevi süresince bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
· 
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	Doküman No: OİDB-005
	Yayın Tarihi: 15.12.2025
	Revize Numarası:
	Revizyon Tarihi:



	Birimi
	Başkanlık Makamı

	Görev Unvanı
	Diploma Birimi 

	Üst Yönetici
	Şube Müdürü/Daire Başkanı

	Astları
	

	Yokluğunda Vekili
	



	Görevin Temel Yetki ve Sorumlulukları
	· Öğrencilerin mezuniyet ve diploma işlemlerin yapılmasını sağlamak ve denetleme fonksiyonunu yerine getirmek,
· Mezun olan öğrencilerin diploma, diploma eki ve mezuniyet transkriptlerinin düzenlenmesini sağlamak,
· Düzenlenen diplomaların İlgili akademik birim yöneticilerince imzalanmasını sağlamak
· Akademik Birimlerce imzalanan diplomaları Rektörlük makamına imzaya sunmak,
· İşlemi biten diplomaları arşive kaldırmak,
· Diploma kaybı başvurularında mezuniyet yerine geçerli belge hazırlamak veya ikinci kez diploma düzenlemek,
· EBYS üzerinden gereğine havale edilen yazı ve dilekçelere ilişkin olarak iş, işlem ve yazışmaları yapmak,
· Çevre mevzuatı, İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
· Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Görevi süresince bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
· 
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	Doküman No: OİDB-006
	Yayın Tarihi: 15.12.2025
	Revize Numarası:
	Revizyon Tarihi:



	Birimi
	Başkanlık Makamı

	Görev Unvanı
	Mutemet Birimi

	Üst Yönetici
	Şube Müdürü/Daire Başkanı

	Astları
	

	Yokluğunda Vekili
	



	Görevin Temel Yetki ve Sorumlulukları
	· İdari personelin tayin, terfi, askerlik ve emeklilik ilgili işlemleri yürütmek,
· Yurt içi yurt dışı görevlendirmeler ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, takip etmek,
· İdari personelin maaş işlemlerini, veri girişlerini yapmak ve takip ederek harcama belgelerini hazırlamak,
· Kendisine bağlı harcama birimlerinin sosyal güvenlik prim ödemeleri ile ilgili bildirgelerin yasal süresi içerisinde hazırlamak,
· Başkanlığa ait icra işlemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapılarak İcra Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak,
· Başkanın talimatları doğrultusunda görevi ile ilgili konularda kurum içi veya kurum dışı kişilerle iletişim kurmak,
· Sendika üyesi olan personelin gerekli giriş ve kesinti işlemlerini yapmak,
· Başkanlıktan ilgili mali yılda emekliye ayrılan personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil ve görev tazminatlarını tahakkuk ettirmek ve emekli sandığına aktarmak,
· Personelin göreve başlama, görevden ayrılma, aylıksız izine çıkma, aylıksız izinden dönme, görevlendirme ve raporları ile ilgili tahakkuk işlemlerini yapmak,
· Başkanlıkta yapılacak harcamaların ödeme emri belgelerini hazırlamak,
· Tahakkuk evraklarını incelemek, hatalı ödeme yapılmaması konusunda dikkatli olmak,
· Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak,
· Başkanlığımız personellerinin icra işlemleri ile ilgili gerekli kesintilerinin yapılarak İcra Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak,
· Ödemelerle ilgili liste ve ek belgeleri ilgili bankaya gönderilmek üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına iletmek,
· Daire Başkanı veya Şube Müdürünün talimatı doğrultusunda görevi ile ilgili konularda kurum içi veya kurum dışı kişilerle iletişim kurmak, 
· Tahakkuk ile ilgili bilgilerin sürekli yedeklenmesini ve saklanmasını sağlamak,
· Başkanlığımıza ait ödemelerle ilgili arşivleme çalışmalarını yapmak,
· Her yıl yapılan Sayıştay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar doğrultusunda ödemeleri yürütmek,
· Bütçe çalışmalarına destek vermek,
· İç kontrol faaliyetlerini desteklemek,
· Başkanlığımıza ait varlıkları ve kaynakları verimli ve ekonomik kullanmak,
· Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek,
· Çevre mevzuatı, İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
· Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Hassas ve riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,
· Görevi süresince bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
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	Doküman No: OİDB-007
	Yayın Tarihi: 15.12.2025
	Revize Numarası:
	Revizyon Tarihi:



	Birimi
	Başkanlık Makamı

	Görev Unvanı
	Taşınır Kayıt Birimi

	Üst Yönetici
	Şube Müdürü/Daire Başkanı

	Astları
	

	Yokluğunda Vekili
	



	Görevin Temel Yetki ve Sorumlulukları
	· -Yıl sonu itibariyle saklanması, yok edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken evrakın belirlenerek söz konusu işlemlerin yerine getirilmesini sağlamak,
· Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek,
· Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek,
· Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek,
· Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,
· Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,
· Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek,
· Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırların yıllık gidişatına göre azami stok miktarı ve maksimum devir hızına göre belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek,
· Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak,
· Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
· Talep eden birimlerin gereksinmelerini karşılamak üzere, malzeme ihtiyaç planlamasının yapılması, üretim noktası ve tüketim noktaları arasındaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yöndeki akışları ile depolanmalarının etkin ve verimli bir şekilde planlanması, uygulanması ve kontrolünü kapsayan tedarik zinciri süreci aşamasını yönetmek,
· Çevre mevzuatı, İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
· Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Görevi süresince bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
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	Doküman No: OİDB-008
	Yayın Tarihi: 15.12.2025
	Revize Numarası:
	Revizyon Tarihi:



	Birimi
	Başkanlık Makamı

	Görev Unvanı
	Satın Alma Birimi

	Üst Yönetici
	Şube Müdürü/Daire Başkanı

	Astları
	

	Yokluğunda Vekili
	



	Görevin Temel Yetki ve Sorumlulukları
	· Başkanlığımıza ait mal ve hizmet alımlarının kanun ve yönetmeliklere uygun olarak satın alınmasını sağlamak,
· Birimin gereksinimi olan her türlü kırtasiye malzemelerinin alınmasını, fax, fotokopi makinası, bilgisayar vb. demirbaşın korunması ve bakımlarının yapılmasını, bunlara ait kayıtların tutulmasını sağlamak,
· Satın alınması gereken malzemelerde ilgili piyasa araştırması yapmak,
· Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin talep ve sorunları ilgililere iletmek,
· Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilmek, değişiklikleri takip etmek ve bilgisini güncel tutmak,
· Kendisine havale edilen yazıların gereğini ve standart dosya planına göre dosyalanmasını yapmak,
· Başkanlığımızın satın alma taleplerini almak,
· Başkanlığımızın tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını taşınır kayıt kontrol yetkilisi ile birlikte tespit etmek, Harcama Yetkilisi ve Gerçekleştirme Görevlisine gerekli bilgiyi vermek,
· Talepler ve ihtiyaç doğrultusunda satın alınmasına karar verilen tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin Harcama Yetkilisinin talimatıyla satın alma işlemini yapmak, ödeme için gerekli belgeleri hazırlamak,
· Ödeme belgelerinin bir suretini dosyalamak, bir suretini Taşınır Kayıt Kontrol Birimine teslim etmek, diğer suretin zamanında Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim edilmesini sağlamak,
· Satın alma işlemini kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde yapmak,
· Tahakkuk birimi ile birlikte hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürütmek,
· Başkanlığımıza ait bütçeyi tutmak,
· Avans, kredi ve ödenek işlemlerini yapmak,
· Uygulama sırasında nakit ve ödenek durumunu izlemek,
· Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında tahakkuk birimi ve taşınır kayıt kontrol birimi ile eşgüdümlü olarak çalışmak,
· Harcama cetvellerini aylık olarak takip etmek,
· Başkanlığımız ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak,
· Bulunmadığı zamanlarda tahakkuk memurunun ve idare amirinin işlerini yapmak,
· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket etmek,
· İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içinde çalışmak,
· Başkanlığımız personellerine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek,
· Daire Başkanı veya Şube Müdürünün onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak,
· Çevre mevzuatı, İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
· Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Görevi süresince bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
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	Doküman No: OİDB-009
	Yayın Tarihi: 15.12.2025
	Revize Numarası:
	Revizyon Tarihi:



	Birimi
	Başkanlık Makamı

	Görev Unvanı
	İlk Adım Hizmet Bürosu ve Arşiv Birimi

	Üst Yönetici
	Şef/Şube Müdürü/Daire Başkanı

	Astları
	

	Yokluğunda Vekili
	



	Görevin Temel Yetki ve Sorumlulukları
	· Posta olarak giden evraklarla ilgili tüm işlemlerin yapılmasını sağlamak ve denetleme fonksiyonunu yerine getirmek,
· Birimin gelen-giden evrak dağıtımını yapmak,
· Birime müracaat eden öğrencileri karşılamak ve yol göstermek,
· Mezun durumunda olup henüz diploması hazırlanmamış öğrencilere mezun olduğuna dair yazı vermek, 
· Öğrenci Belgesi ve Öğrenci Not Çizelgesi (Transkript), askerlik belgesi vb. belgeleri vermek,
· Talep eden mezunlar için diploma ve diploma eki fotokopilerinin “ASLI GİBİDİR” onayını yaptırmak, 
· EBYS üzerinden gereğine havale edilen yazı ve dilekçelere ilişkin olarak iş, işlem ve yazışmaları yapmak,
· Başkanlığımıza ait arşiv düzenini sağlamak ve birimdeki işlemi sona eren her türlü belgenin yönetmelikler çerçevesince arşivlenmesini sağlamak,
· Kendisine verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek
· İl Göç İdaresi Müdürlüğü ile yapılan protokol kapsamında Uluslararası öğrencilerin İkamet müracaatına ilişkin belgeleri teslim almak ve İl Göç İdaresi Müdürlüğüne teslim etmek,
· Çevre mevzuatı, İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
· Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Görevi süresince bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
· 
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	Doküman No: OİDB-010
	Yayın Tarihi: 15.12.2025
	Revize Numarası:
	Revizyon Tarihi:



	Birimi
	Başkanlık Makamı

	Görev Unvanı
	Uluslararası Öğrenci Birimi

	Üst Yönetici
	Şef/Şube Müdürü/Daire Başkanı

	Astları
	

	Yokluğunda Vekili
	



	Görevin Temel Yetki ve Sorumlulukları
	· Uluslararası öğrenciler ile ilgili tüm işlemlerin yapılmasını sağlama ve denetleme fonksiyonunu yerine getirmek,
· Uluslararası öğrencilerin kontenjan tespiti, başvuruların kabulü, yerleştirme işlemleri ile kayıt ve kayıt sonrası iş ve işlemlerini yürütmek ve danışmanlık hizmeti vermek,
· Uluslararası öğrencilere ve akademik birimlere ilişkin istatistiki verileri hazırlamak,
· Uluslararası öğrencilerin İkamet Belgesi müracaatına ilişkin iş ve işlemleri yürütmek ve ilgili belgeleri İl Göç İdaresi Müdürlüğüne teslim etmek,
· Türkiye Cumhuriyetlerinden gelen ve kendi imkânlarıyla öğrenim gören yabancı uyruklu öğrenciler ile ilgili yazışmaları yapmak ve başarı durumlarını izlemek,
· EBYS üzerinden gereğine havale edilen yazı ve dilekçelere ilişkin olarak iş, işlem ve yazışmaları yapmak,
· Başkanlığımızın internet sayfasının görev alanına giren kısımlarında veri girişi ve güncelleme yapmak,
· Kendisine verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek,
· Çevre mevzuatı, İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
· Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Görevi süresince bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
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	Doküman No: OİDB-011
	Yayın Tarihi: 15.12.2025
	Revize Numarası:
	Revizyon Tarihi:



	Birimi
	Başkanlık Makamı

	Görev Unvanı
	Akademik Birim

	Üst Yönetici
	Şef/Şube Müdürü/Daire Başkanı

	Astları
	

	Yokluğunda Vekili
	



	Görevin Temel Yetki ve Sorumlulukları
	· Öğrenciler ile ilgili otomasyon sistemindeki tüm işlemlerin yapılmasını sağlamak ve denetleme fonksiyonunu yerine getirmek,
· Üniversitemiz öğrencilerinin bilgi ve belge işlemlerini yürütmek,
· Öğrencilerimize eğitim öğretimle ilgili danışmanlık hizmeti vermek,
· Yetkili oldukları akademik birimlerden gelen Yönetim Kurulu Kararlarını sisteme işlemek,
· Akademik birimlere danışmanlık hizmeti vermek,
· Mezun olan ve kaydını silen/silinen öğrencinin ilişik kesme işlemlerinin takibini yapmak,
· Lisans ve önlisans programlarına YKS, YKS ek yerleştirme, DGS, yatay geçiş, sağlık alanında lisans tamamlama, özel yetenek sınavı ile yerleşen öğrencilerin kayıtlarını yapmak, 
· Öğrenci disiplin cezalarını otomasyon sistemine işlemek ve gerekli yazışmaları yapmak, 
· EBYS üzerinden gereğine havale edilen yazı ve dilekçelere ilişkin olarak iş, işlem ve yazışmaları yapmak,
· Çevre mevzuatı, İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
· Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Görevi süresince bağlı olduğu üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
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