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Kurulus Amaci:

Bayburt Universitesi Lisansustt Egitim Enstitimiz 05 Temmuz 2019 tarihli ve 30822 sayili Resmi Gazete
ekinde yer alan, 2809 sayili Yiksekdgretim Kurumlari Tegkilati Kanunu'nun Ek 30. maddesine istinaden
1268 sayil Cumhurbagkani Karari ile kurulmustur.

Programlarinda verilen egitimin temel amaci; Tezli yiksek, lisans alaninda donanimli, en az bir yabanci
dil bilen, arastiran, elestiren, kazandigi bilgileri esnek ve yaratici bicimde kullanabilen, ulusal ve kiresel
alanda kendilerine ihtiya¢ duyulan mezunlar yetistirmektir.

Yapilan is ve Gorevler:

Bayburt Universitesi Lisansistii Egitim Enstituimiiz 2809 sayili Yiksekdgretim Kurumlar Tegkilati
Kanununda degisiklik yapan ve 31/05/2008 tarihli 26892 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 5765 Sayili
“Yiiksekdgretim Kurumlari Tegskilati Kanununda ve Yuksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin
Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname ile Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararnameye EKIli Cetvellerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun” ile Kurulmus akademik bir teskilat
olup, yasada belirtilen gorev ve yetki alani ¢ergevesinde hizmet vermekle beraber, ¢alismalarini yaninda
Genel Sekreterlik Makami dogrultusunda Rektorlige kargi sorumlulugunu yerine getirmektedir.
Lisansusti Egitim Enstitistinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtimektedir:
Yapilacak faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve kaliteli olarak yerine getirilebilmesi i¢in tim idari birim
personelinin faaliyetlerini programlamak,
Enstitii Ogrencileri ve akademik-idari personelleri ile ilgili disiplin, idari ve akademik islemleri yiritmek,
Ogrencilerine Egitim-Ogretim alaninda Enstitii Programlarinda planlanan Egitim iceriklerine uygun olarak
hizmet sunulmasi igin gerekili fiziki ve beseri sartlari saglamak,
Enstitl Birim ve Programlari tarafindan bildirilen ihtiyaclar dogrultusunda idari ve akademik personel
ihtiyaglarini belirleyip teminini koordine etmek,
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a. Enstitu Sekreterligi:
Enstitiide Calisan idari Personellerin egitim, bilgi ve beceri durumlarina gére is bolumiinii denetimini
saglamak, 657 Sayili DMK 10. Maddesi gereg@i amiri oldugu kurulug ve hizmet birimlerinin maiyetindeki
memurlarini yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek, birinci sicil amiri olarak idari
Personelin izinlerini Enstitideki is ve isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek, idari ve Akademik
Personelin 6zlik hakki islemlerinin kontroltint ve yurattlmesini saglamak, Enstiti muduarligune gelen ig-
dis bitin yazigmalari zamaninda, diizgiin ve kontrolli yapilmasini saglamak, basta 6zlik dosyalari
olmak Uzere giincel ve arsiv dosyalarinin denetimini saglamak, Mudurlik Makamina sunulacak yazilari
kontrol ederek parafe etmek, enstittinun guvenligi ile ilgili dnlemleri almak ve temizlik birimlerini
denetlemek ve kontrol altinda tutarak yonetmek, is saghgi ve guvenligi ve sivil savunma alanlarindaki
calisma ve toplantilara Enstitiyl temsilen katilarak konu ile ilgili denetimleri ve alinabilecek dnlemleri
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saglamak, idari Personel kadro ihtiyaglarini planlayarak ilgili birimlere bildirmek, personelini
performansina gore degerlendirerek gerekli gérdigu durumlarda rotasyona tabi tutmak, Enstitinin
egitim-6gretim, akademik ve idari personel ve fiziki mekani ile ilgili istatiksel bilgileri tutmak ve
guncellemek, verilen butgenin planlamasini yaparak harcama yetkilisine sunar, Enstittiniin hafta ici ve
hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasini saglar, Enstitt Kurul ve Enstiti Yonetim Kurulu yazilarinin
gundemlerinin hazirlatarak alinan kararlarin ilgililere dagitimini kontrol etmek, Enstitii Personelinin mesai
saatlerine riayetini ve 657 DMK’nin 6ngdrdugu kilik kiyafetlerde mesaide bulunmasini saglamak,
Muduarun veya ust yonetimin alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak ile yukumladur.

b. Yazi Isleri Birimi:

Enstiti Mudirligine bagh olarak gérev yapmakta olan Yazi isleri Birimi Calisanlari; biro islerinin
zamaninda ve dizenli bir sekilde yurutilmesini saglamak, gelen ve giden evraklar kayit altinda tutarak
ilgili birim/bdlim ve makamlara ulastirilmasini saglamak, her tirli tebligatt almak ve alinmasini
saglamak, gelen ve giden yazismalar i¢in dosya planina gore gincel ve arsiv dosya tutmak, yazilari
genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgin olarak yazarak gunli, énemli, ivedi ve gizli evraklar ile
ilgili islemleri titizlikle yuritmek, Yilsonlarinda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, stresi dolanlari
imha etmek ya da geri kazandirmak igin givenilir kuruluglara teslim etmek, Yasa ve yonetmeliklerde
yapilan degisiklikleri izlemek ve amirinin alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak ile yakamltdr.

c. Personel ve Ozliik isleri Birimi:

Enstitti Midurliigine bagl olarak gérev yapmakta olan Personel ve Ozliik isleri Birimi Calisanlari; enstitii
nakil, atama ve istifa degisikligi islemlerini yiritmek ve ilgili birimlere gerekli bilgileri aktarmak,
gbrevlendirme, rapor alan ya da izne ayrilan personelle ilgili bilgileri arsivinde bulunan 6zlik dosyasina
islemek ve gerekliligi bulunan iglemleri tahakkuk birosuna bildirmek, Akademik personelin gorev sureleri,
gbrevde ylukselme tarihleri ve askerlik islemleri ile ilgili zaman dilimlerini takip ederek Enstitl
Sekreterligi'ne bildirerek konu ile ilgili gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,
Enstitiye ya da kigilere ait her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin bagkalari tarafindan goriiliip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olmak, Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore
alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin
gonderilmesi saglamak, idari Personellere ait diizenli olarak zaman (Mesai Saatleri girig-¢ikis) cizelgesi
olugturmak, Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza
etmek, Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak icin guvenilir kuruluslara teslim etmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri
izlemek, Faklte ile ilgili istatiksel bilgileri tutmak ve amirinin alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak ile
yakumludur.

d. Tasinir Kayit, Kontrol ve Satin Alma Birimi:
Enstiti Madurlugune bagh olarak gbérev yapmakta olan Taginir Kayit, Kontrol ve Satin Alma Birimi
Calisanlari; tuketim ve demirbas ( egditim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat ahm ve
bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini yapmak, Enstitinin tuketim ve demirbag
malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, Muayenesi ve/veya kontrolli gereken taginir malzemelerin tahlil ve
kontrolunu takip etmek, Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar
memuruna teslim etmek, ambar memurunun bulunmadidi hallerde ambar memurunun gorevlerini
yapmak, ihale ve satin alim iglemlerinde tutulan evraklarin argivienmesini yapmak, ihale ve satin alim
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igslemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak, Hizmet almi ile ilgili
islemleri yUritmek, tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenleyerek Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanhgina iletmek, Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
dizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini sadlamak, kullanimdan disen demirbas
malzemelerinin tespitini yaparak ilgili birim veya komisyona bildirmek,. Harcama cetvellerini aylik olarak
mutemetlik ile esgidimli olarak takip etmek Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda
maddi hatanin bulunmamasini saglamak, gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda Kurum igi ve
Kurum dis1 yazigmalar yapmak ve amirinin alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak ile yukimludur.

e. Tahakkuk Birimi:

Enstitd Madurligane bagh olarak gérev yapmakta olan Tahakkuk Birimi Calisanlari; gérevlendirildigi
birimin battn iglemlerini kurum mevzuati gergevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum buitce
ve is programlarini dikkate alarak yonetmek, Bltce islemlerini, satin alma birimi ile birlikte
gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini hazirlamak, Bitge uygulama sonuglarini satin alma
birimi ile birlikte raporlamak; sorunlari dnleyici ve etkinligi artirici tedbirler Gretmek, Bltce 6deneklerinde:
odeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullaniimasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve yonetime bilgi
vermek, o6denek aktarmalari ve yedek 6denek taleplerini sonuglandirmak, ddenek usti harcamalar
yapilmamasina dikkat etmek, Resmi yazisma yoluyla gerceklestirilen her tirl butce 6denekleri revize
islem kayitlarini “e-bltge” programina islemek ve dosya dolabindaki ilgili klasdrlerde muhafaza etmek,
Maas, idari gorev Ucretleri, tedavi ve ila¢ giderleri, yurtici ve yurtdisi gegici ve surekli gorev yolluklari, ek
ders Ucretleri, sinav Ucretleri, fazla mesai Ucretleri ve fakilte haberlesme giderlerinin ilgili mevzuatina
gore tahakkuk ve muhasebe islemlerini yapmak, Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri
usultine uygun olarak tutmak, muhafaza etmek, denetime hazir bulundurmak, goérevleri ile ilgili kanun,
tizik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili galismalari takip ederek bilgi sahibi olmak,
gorev ve yetkileri icerisinde bulunan konularda Kurum i¢i ve Kurum disi yazismalar yapmak, Bagl oldugu
surec ile ilgili olarak st yoénetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak ile
yukumltddr.

f. Kalite/YOnetim Sistemi Sorumlusu:

BU Kalite Yonergesi, Kalite Politikasi ve hedefleri dogrultusunda Lisansiistii Egitim Enstitisi’'nde
Kalite/Yonetim Sistemi kurulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve sirekliliginin saglanmasi ¢alismalarinin
Enstitd Mudarliga adina yuratalmesi.
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