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Enstitii Sekreterligi
Gorev Alani
Enstitli sekreterligi ilgili mevzuat ¢ergevesinde enstitiiniin idare yapisinin kurulmast,

yonetilmesi ve denetlenmesini saglar. Buna ek olarak kurullara katilir, biitgeyi hazirlar, kadro
ihtiyaglarini belirler ve i¢ denetim ¢alismalarina katilmaktadir.
- Enstitii igerisinde gerekli is bolimii miidiiriin onayindan sonra enstitii sekreterince
yapilmaktadir. Enstitii sekreterligi Yozgat Bozok Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak, kurumun vizyon ve misyonu dogrultusunda
faaliyetlerini gergeklestirmesi amaci ile miidiire karsi sorumluluk iginde faaliyetlerini
yiiriitmektedir.
Temel Gorev ve Sorumluluklar:
- Enstitiiniin tiniversite i¢i ve dis1 tiim akademik faaliyetlerini yliriitmektedir.
- Akademik genel kurul, enstitii kurulu, enstitii yonetim kurulu ve enstitii disiplin kurulunda
oya katilmaksizin raportorlikk goérevi yapar; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
korunmasi ve saklanmasini saglar.
- Enstitlide gorevli idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini takip eder ve talep
edildiginde iist makamlara gerekli bilgileri iletme sorumluluguna haizdir.
- Ogrencilere ait bilgileri talep edildiginde {ist makamlara iletme sorumluluguna haizdir.
- Enstitiiye ait tiim i¢ ve dig yazismalarin yapilmasini saglar ve bu yazismalarin takibini ve
kaydini tutmakla sorumludur.
- Ogretim elemanlarinin ders i¢i ve ders dis1 sorunlarinin ¢dziimiin yardimeci olmakla
sorumludur. Ek olarak, derslerin etkin bi¢imde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim, bakim,
onarim ve destegi saglamakla ylikiimliidiir.
- Ogrencilerin gelen saglik raporlarmin ilgili bdliime ulastirilmasini saglamaktadir.

Enstitli calisanlart arasinda is boliimiinii, gerekli denetim ve gozetimi saglamakla
sorumludur.
- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat iizerinde degisiklikleri takip etmekle
sorumludur. Ek olarak enstitii idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda enstitii
miidiirtine 6neride bulunur.
- Enstitii yerleskesi igerisinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamaktadir.
- Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmekle yiikiimliidiir.
- Enstitii ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.
- Fiziki alt yapi 1yilestirmelerine yonelik projelerin hazirlanmasi ile sorumludur.
- Resmi agilislar, torenler ve Ogrenci etkinlikleri ¢ercevesinde hazirliklarin yapilmasini
saglamak ve sonuglandirmakla sorumludur.
- Enstitii yerleskesi icerisinde egitim ve 6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde
yapilmasini saglamak i¢in sorumludur.
- Tim kurum, kurulus, tiizel ve gergek kisilerden miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi
icin gerekli caligmalar1 yapmakla sorumludur.
- Enstitli kurullarinin glindemlerini hazirlatmakla, kurullarca alinan kararlarin yazdirilmasiyla,
ilgililere dagitilmasiyla ve arsivlenmesiyle sorumludur.
- Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamaktadir
- Bilgi Edinme Yasas1 ¢ercevesinde basit bilgi niteligini tasiyan yazilara cevap vermektedir.
- Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmektedir.
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- Enstitii 6grenci islerinin, alt birimlerdeki hizmet ve gorevlerin; etkin, siiratli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi ile sorumludur.
- Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermektedir.
- Idari personelin yillik izinlerini, enstitii islerinin aksamayacag1 sekilde diizenlemekle
haizdir.
- Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglamakla sorumludur.
- Enstitii miidiirinlin imzasin sunulacak tiim yazilar1 parafe etmekle sorumludur.
- Enstitii i¢in gerekli olan her ¢esit materyal; mal ve malzemenin alimlarinin yapilmasini
saglamakla sorumludur.
Enstitii midiriiniin  goérev alami ile ilgili olarak verecegi diger isleri yapma
sorumlulugundadir.
- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51/b ve 51/c maddelerinin geregini yapar.
- 5018 Sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemleri yapmakla sorumludur.
Yasal Dayanaklar
- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
- 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu
- 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
- 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname
- Bozok Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi
Yozgat Bozok Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Resmi Belgelerinin
Diizenlenmesine Iliskin Yonerge
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Biitiinlesik Yiiksek Lisans Programi
Yonergesi (Yeni)
- Yozgat Bozok Universitesi Yabanci Uyruklu/Yurt Digindan Ogrenci Adaylarmin Lisansiistii
Programlara Bagvuru, Kabul ve Kayt Yonergesi
Yozgat Bozok Universitesi Lisansiisti Egitim Enstitiisii Lisansiisti Tez Yazim
Kilavuzu (Yeni)
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Siireci Uygulama Esaslar
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Y 6netmeligi
- 4857 Is Kanunu
- 6331 sayil1 Is Saglhig ve Giivenligi Kanunu
Yozgat Bozok Universitesi Tagmir Mal Yonetim ve Denetim Islemleri Yonergesi
(Yeni)  Gerekli Olan Formlar
- Yozgat Bozok Universitesi Ders Gorevlendirme, Ders Yiikii Tespiti, Ek Ders Ve Smav
Ucreti Odemeleri Ydnergesi (Yeni)
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Mali isler — Maas isleri, Ek Ders-Satin Alma ve Ayniyat/Tasimr Birim
Gorev Alanlan

flgili mevzuat geregince, enstitii personelinin maas ve tahakkuk islerini gergeklestirir.
Alinacak mal ve hizmetlerin hazirlik asamasindan 6deme asamasina kadar olan siiregteki evrak is
ve islemlerini yapar. Tasimir malzeme isteklerini, satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen
tasinirlarin girislerini yapar ve yil sonu sayim ve muhasebe islemlerini yapar. ilgili mevzuat
geregince akademik personelin ek ders licretleriyle ilgili is ve islemleri yapar.
Temel Gorev ve Sorumluluklar:
- Akademik personele iligkin ek ders 6demeleri ve ek ders beyanlarmin kontroliinii, ek ders
hesabini ve tahakkuk islemlerini yapmakla sorumludur.
- Ek derslerde sehven gosterge veya katsayiya dayali yapilan ya da Sayistay sorgusunca tespit
edilen fazla 6demelerin, ayrilan, istifa eden, {icretsiz izine ayrilan ya da askere giden veya daha
degisik nedenlerden kaynakli yapilan fazla 6demeyi bor¢ olarak hesaplamakla, evraklarini
hazirlamakla, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek ve bu hususta ilgili islemleri
yapmakla miikelleftir.
- Hazine ve Maliye Bakanligimin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi’nde (KBS) ve
Mali Yonetim Sistemi’nde (MYS) ilgili ayda bulunan derisikliklerin islenerek hesaplamalari
yapar, Elektronik imzalari miiteakip 1slak imzalarin dokiimii ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na ulastirilmasini saglamakla sorumludur.
- Ek ders ticretlerinin, KBS’den 6deme emrinin, bordro ve belgelerin hazirlanmasini miiteakiben
O0denmesini saglamakla sorumludur.
- Enstitii dahilinde ders veren bagli anabilim dali 6gretim tyeleri ile 40/a ve 40/d maddelerine
gore tiniversite i¢i bagka birim ve iiniversitelerden gorevlendirilen 6gretim {iyelerinin ek ders yiikii
formlariin enstitli ders programlarina uygunlugunun kontroliiniin yapilmasini saglamakla
sorumludur.
- Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi, bordro islemlerini yapmakla ve aile
yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamakla yiikiimliidiir.
- Enstitii sorumlulugunda gergeklestirilen; konferans, seminer vb. faaliyetlere katilmak i¢in gelen
kisi(ler)in yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarin1 ve 6deme emri belgelerini hazirlamakla
yliktimliidiir.
- Giderlerin, ilgili mevzuata ve biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamaktan sorumludur.
- Personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici gorev yolluklar ile stirekli gorev yolluklart i¢in gerekli
islemleri yapmak ve ddeme emrini diizenlemekle, ek olarak personelin fazla ve yersiz 6demelere
ait kisi borcu is ve islemlerini ve fazla mesai islemlerini diizenlemekle sorumludur.
- Personelin icra, ikaz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutama ve bu kesintiler ile ilgili isleri
yapma, sonuc¢landirma ve ilgili birimlere iletilmesini saglamakla yilikiimliidiir.
- Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletmekle
yliktimliidiir.
- Personelin giyim yardimi islemlerini takip eder, hazirlar, gerekli is ve islemleri yapma
sorumluluguna haizdir.
- On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamakla, takibini yapmakla ve &deme
belgelerini hazirlamakla sorumludur.
- Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapar, imzaya gondermekle yiikiimliidiir.
- Odeme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji gelistirme
Daire Baskanligi’na teslim etmekten ve arsivlemekten sorumludur.
- Alant ile ilgili husularda enstitii biitgesinin hazirlanmasinda islem yapma hakkina haizdir.
- Enstitlinlin ve enstitli personelinin ihtiyact olan malzeme ve hizmetleri belirleme hakkina
haizdir.
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- Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda gergeklestirme ve satin
alma taleplerini mevcut Odenek durumunu da dikkate alarak takip etme sorumlulugunu
tasimaktadir.

- Mal ya da hizmet alimlar igin gerekli maliyet arastirmalarimi yapmakla ve piyasa fiyat
arastirmasini yaparak tutanak hazirlamakla sorumludur.

- Alim isleminin yapilacagi firmanin EKAP’tan yasallik sorgulamasini yapmakla, kayit kontrol
islemini yapmakla ve 6deme emir belgesini diizenleyerek 6demeyi gerceklestirmekle yiikiimliidiir.
- Alman malzeme ve hizmetlerin 6deme islemlerini, Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemindeki (KBS) Harcama Y 6netim Sistemi modiiliinden yapma gorevine haizdir.

Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirliigii’nden yapilan alimlara yonelik; ihtiyaglarin
belirlenmesi, 6deme evrakinin diizenlenmesi ve gerekli tiim islemlerin yapilmasinda takip ve
kontrol sorumlulugundadir.

- Yapilan 6deme emri belgesini Tahakkuk Teslimat Belgesi diizenleyerek Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gondermekle, evrakin durumunu takip etmekle ve Strateji Daire Baskanliginca
0deme onayi verilen evraklar 6deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamakla sorumludur.

- Abonelik dahilindeki alimlarin 6demelerini yapmakla sorumludur.

- Toren, temsil ya da agirlama ihtiyaglari i¢in ivedilikle alinmasi gereken; ¢igek, hediye, plaket vb.
malzemelerin 6deme islemini ger¢eklestirmekten sorumludur.

- Thale usulii ile tiim tiiketim ve demirbas malzemelerinin satin alma islemini gerceklestirme
sorumluluguna haizdir.

Kontorlii yahut muayenesi gereken tasinir malzemelerin  Kkontroliinii takip etme
sorumlulugundadir.

- Mal ve hizmet alimia yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya acik ihale yontemi, belli
istekliler arasinda acgik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin
belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi agamasina kadar gecen siiregleri
yiiriitiir, takip ve kontroliinii yapar.

- Taginir mallarin kaybina ya da arilanmasina yol agabilecek yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi tedbirleri almak veya alinmasini saglamakla sorumludur.

- Tasmirlarin giris ve ¢ikis islemlerine iliskin kayitlari tutar ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri
hazirlamakla sorumludur.

- Bozulmus ya da islev gérmez hale gelen malzemelerin tutanaklarini tutarak demirbasg listesinden
diistirtilmesini saglama sorumlulugundadir.

- Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamakla ve harcama yetkilisine sunulmak
tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmekle miikelleftir.

- Elektrik-Dogalgaz-Su sayag bilgilerini takip etmek ve ilgili birimlere iletmek.

- Tasarruf ilkeleri dogrultusunda hareket etme sorumlulugu bulunmaktadir.

- Siirekli is¢i-Kismi zamanli Ogrenci-SKUR 6grenci puantajlarii takip etmek ve ilgili birimlere
bildirmek.

- Enstitii iist yonetimi tarafindan gorev alani kapsaminda verilecek idari gorevleri yerine getirme
sorumlulugundadir.

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 4734 say1l1 Kamu Thale Kanunu

- 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

- 5434 sayil1 Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

- 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

- 6183 sayil1 Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

- 6245 sayil1 Harcirah Kanunu

- 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik



- Taginir Mal Yonetmeligi
- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki Kanun
Hiikmiindeki Kararname
- Bozok Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Y&onergesi
Yozgat Bozok Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Resmi Belgelerinin
Diizenlenmesine iliskin Yénerge
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Biitiinlesik Yiiksek Lisans Programi
Yonergesi (Yeni)
- Yozgat Bozok Universitesi Yabanci Uyruklu/Yurt Digindan Ogrenci Adaylariin Lisansiistii
Programlara Basvuru, Kabul ve Kayit Y Onergesi
Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Lisansiisti Tez Yazim
Kilavuzu (Yeni)
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Siireci Uygulama Esaslari
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi
- 4857 is Kanunu
- 6331 sayil Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu
Yozgat Bozok Universitesi Tasinir Mal Yonetim ve Denetim Islemleri Yonergesi
(Yeni)  Gerekli Olan Formlar
- Yozgat Bozok Universitesi Ders Gorevlendirme, Ders Yiikii Tespiti, Ek Ders Ve Sinav
Ucreti Odemeleri Y&nergesi (Yeni)
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Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Alani

- [lgili mevzuat uyarinca enstitiiniin 6grenci islemlerini yiiriitiir, i¢c ve dis yazismalar1 yapar ve
arsivlenmesi i¢in gereken islemleri yiiriitiir. Asagida bulunan Enstitii Anabilim Dallar
Tezli/Tezsiz Yiikseklisans programlarinda kayitli 6grencilerin islemlerini yiiriitiir.

1 15 Kentsel Koruma ve Yenileme ABD
Bahge Bitkileri Anabilim Dall (Disiplinlerarasi)
2 | Bilgisayar Miihendisligi Anabilim Dali 16 | Kimya Anabilim Dal
3 | Bitki Koruma Anabilim Dali 17 | Iktisat Anabilim Dali
4 | Biyoloji Anabilim Dali 18 | Makine Miihendisligi Anabilim Dali
5 Elektrik-Elektronik Miihendisligi Anabilim 19
Dali Mekatronik Miihendisligi Anabilim Dali
6 | Felsefe ve Din Bilimleri Anabilim Dal 20 | Mimarlik Anabilim Dali
7 | Finans ve Bankacilik Anabilim Dali 21 | Sosyoloji Anabilim Dali
8 | Fizik Anabilim Dali 22 | Tarim Bilimleri Anabilim Dali
9 Ileri Malzemeler ve Nanoteknoloji ABD 23
(Disiplinlerarast) Tarim Ekonomisi Anabilim Dali
10 | Insaat Miihendisligi Anabilim Dali 24 | Tarla Bitkileri Anabilim Dall
11 | Islam Tarihi ve Sanatlari Anabilim Dali 25 | Temel Islam Bilimleri Anabilim Dali
12 Is Saghig ve Giivenligi ABD 26 '
(Disiplinlerarasi) Uluslararasi lliskiler Anabilim Dali
13 | Jeoloji Miihendisligi Anabilim Dali 27 | Zootekni Anabilim Dali
14 Kenevir Yetistiriciligi ve Islahi ABD 28
(Disiplinlerarasi) Kuantum Anabilim Dali

Temel Gorev ve Sorumluluklar

- Ogrenci isleri birimi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetleri kontrollii bir bicimde idare etmekle
ve Ogrenci Bilgi Sistemine gerekli verilerin girisinden sorumludur.

- Ogrenci, 6gretim eleman: ya da kurumlarla ilgili {iglincii taraflarin soru ve sorunlari igin
gereken miidahale etmekle, yetki alan1 dahilinde ¢6ziim Onerisinde bulunmakla ve
bilgilendirme yapmakla sorumludur.

- Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmekle ve
duyurularini yapmakla sorumludur.

- Ogrenci isleri ile ilgili olarak aylik ve/veya ddénemlik periyotlarda olagan yazigmalari
hazirlamakla mesuldiir.

- Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarmi, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlamakla sorumludur.

- Ogrenciler tarafindan cesitli konu ve basliklarda verilen dilekgelere yazili bir bicimde cevap
verilmesi sorumluluguna haizidir.

- Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri igin gerekli islemleri
yapmaktan sorumludur.
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- YOK 100/2000 Doktora bursuyla ilgili gerekli yazismalar yiiriitme sorumlulugundadir.

- Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmekle sorumludur.

- Enstitliiye alinacak lisansiistii 6grencilerinin kontenjanlarini ve 6zel alim kosullarinin yer
aldig1 ilanlar1 hazirlama ve ilan edilmesini saglama sorumlulugundadir.

- Lisansiistii programlara yapilan bagvurular1 kabul etme ve (OBS.de) kesin kaydini alma,
ogrenci 6zliikk dosyas1 (EBYS.de) olusturma ve dosyalama sorumlulugundadir.

- Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi 6grenci degisim programlarina katilan 6grencilere dair
gerekli islemleri yiirtiitmekten sorumludur.

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak
sorumlulugundadir.

- Ogrencilerle ilgili tim duyurular1 yapmakla ve calisma alani dahilinde tiim evraklarin
arsivlenmesinden sorumludur.

- Bilgi islem iizerinden egitim planlarinin kontroliinii yapmakla ve rektorliik bilgi islem ile
gerekli koordinasyonu saglamakla sorumludur.

- Ogrenci islerine yonelik iist kurullarda goriisiilmesi gereken evraklar1 hazirlamakla ve iist
kurullarda alinan kararlara iliskin is ve islemleri gerceklestirmekle sorumludur.

- Yiikseklisans tez savunmasini video konferans yoluyla yapacak dgrencilere teknik destek
verme sorumlulugun haizdir.

- Savunmaya girecek jiiri iiyelerini, tarihini, tez adini, danigsmaninin hazirlamis bulundugu
(intihal) raporunu inceleme sorumlulugundadir.

- Ek olarak enstitii e-potasina gelen maillerin takibini yapmakla ve mail yoluyla bilgilendirme
yapmakla sorumludur.

- Mezuniyet islemlerini yapmakla ve mezun Ogrencilere ait tez, seminer, proje ve diger
belgelerin dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamakla sorumludur.

- Mezun olmus 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi ve arsivlenme islemlerinin yapilmasi
sorumlulugundadir.

- Ogrenci bilgilerinin ders programlarmin ve sinav programlarinin Enstitii web sayfasindan
duyurulmasini saglamakla sorumludur.

- Tezlerin YOK Kkiitiiphanesine ve {iniversite kiitiiphanesine gonderilmesini saglamak ve
tezlerin YOK Ulusal Tez Merkezi ne yiikleme islemlerini yapmakla sorumludur.

- Ogrenci kimlik kartlarinin 6grencilik bitiminde iade alma islemini yapmakla sorumludur.

- Enstitiiye bagl tim dgrencilerin Askerlik islemleri (Yeni Kayit-Kayit silme-Mezun ) takip
ve gerekli sisteme (OBS) giris yapmak etmek.

Talep halinde E HIZMETLER / ICTIMA (ON-Line toplanti ve Kayit-
(https://ictima.bozok.edu.tr/) programindan Anabilim dallarina goérevli O6gretim iiyelerine
tanimlama ve yetki vermekle sorumludur.

- Enstitli mail adresini (lee@bozok.edu.tr-lee@yobu.edu.tr) ve BKYS-Memnuniyet sistemini
takip etmek ve taleplere cevap vermek.
- Enstitii list yonetimi tarafindan gorev alani kapsaminda verilecek idari gorevleri yerine
getirme sorumlulugundadir.
Yasal Dayanak
- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
- 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
- Tlgili Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar
- Bozok Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Yozgat Bozok Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Resmi Belgelerinin
Diizenlenmesine Iliskin Yonerge
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Biitiinlesik Yiiksek Lisans Programi
Yonergesi (Yeni)



mailto:lee@bozok.edu.tr-lee@yobu.edu.tr
https://bozok.edu.tr/Dosya/a4b740c2-f.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/df696ff8-f.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/df696ff8-f.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/5301b793-5.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/5301b793-5.pdf

- Yozgat Bozok Universitesi Yabanci Uyruklu/Yurt Digindan Ogrenci Adaylarmin Lisansiistii
Programlara Basvuru, Kabul ve Kayit YoOnergesi
Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Lisansiisti Tez Yazim
Kilavuzu (Yeni)
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Siireci Uygulama Esaslari
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi
- 4857 is Kanunu
- 6331 sayil s Saglhigi ve Giivenligi Kanunu
Yozgat Bozok Universitesi Tasinir Mal Yonetim ve Denetim Islemleri Yonergesi
(Yeni)  Gerekli Olan Formlar
- Yozgat Bozok Universitesi Ders Gorevlendirme, Ders Yiikii Tespiti, Ek Ders Ve Sinav
Ucreti Odemeleri Yénergesi (Yeni)


https://bozok.edu.tr/Dosya/313b832e-a.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/313b832e-a.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/ff4da278-4.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2024/07/20240730-2.htm
https://bozok.edu.tr/Dosya/4d9c1bfb-9.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/4d9c1bfb-9.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/62fba03d-9.rar
https://bozok.edu.tr/Dosya/7420a8f2-7.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/7420a8f2-7.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/7420a8f2-7.pdf

Bilgisayar Isletmeni Musa BALCIOGLU (Yedek Sorumlu Siimeyye SAHIN)
musa.balcioglu@bozok.edu.tr
0354-242-1032(1970 Dahili)

Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Alani

- [lgili mevzuat uyarinca enstitiiniin dgrenci islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazismalar1 yapar ve
arsivlenmesi icin gereken islemleri yiiriitiir. Asagida bulunan Enstiti Anabilim Dallari
Doktora programlarinda kayith 6grencilerin iglemlerini ylriitiir.

BAHCE BITKILERI ABD / BAHCE [SLETME ABD / ISLETME (DR)

1 | BITKILERI (DR) 12
BEDEN EGITIMI VE SPOR ABD JEOLOJI MUHENDISLIGI ABD
2 |/ BEDEN EGITIMI VE SPOR (DR) 13 |/ JEOLOJI MUHENDISLIGI (DR)
3 BIYOLOJI ABD / BIYOLOJI (DR) 14 | KIMYA ABD /KIMYA (DR)
EGITIM BILIMLERI ABD / EGITIM MAKINE MUHENDISLIGI ABD
4 | PROGRAMLARI VE OGRETIM (DR) 15 |/ MAKINE MUHENDISLIGI (DR)
EGITIM BILIMLERI ABD / EGITIM MATEMATIK ABD / MATEMATIK
5 YONETIMI (DR) 16 |(DR)
ELEKTRIK-ELEKTRONIK MEKATRONIK MUHENDISLIGI
MUHENDISLIGI ABD / ELEKTRIK- ABD /| MEKATRONIK
6 |ELEKTRONIK MUHENDISLIGI (DR) 17 | MUHENDISLIGI (DR)
7 FIZIK ABD | FIZIK (DR) 18 | TARIH ABD / TARIH (DR)
HISTOLOJI VE EMBRIYOLOJI ABD TARLA BITKILERI ABD / TARLA

8 |/ HISTOLOJI VE EMBRIYOLOJI (DR) |19 |BITKILERI (DR)

IKTISAT ABD / IKTISAT (DR) TEMEL ISLAM BILIMLERI ABD

9 20 |/ TEMEL ISLAM BILIMLERI (DR)
INSAAT MUHENDISLIGI ABD TIBBI BIYOKIMYA ABD / TIBBI
10 |/ INSAAT MUHENDISLIGI (DR) 21 |BIYOKIMYA (DR)
13 SAGLIGI VE GUVENLIGI TURK DILI VE EDEBIYATI ABD
ANABILIM DALI (DISIPLINLERARASD) | TURK DILI VE EDEBIYATI (DR)
11 |/ IS SAGLIGI VE GUVENLIGI (DR) 22

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

- Birimlerden gelen ve Enstitii Ust Kurullarinda goriisiilmesi gereken evraklarm, toplanti
giindemine eksiksiz girmesini saglama ve toplant1 davet yazilarin1 ve giindemini tiim {iyelere
iletme gorevine haizdir.

- Ogrenci isleri birimi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetleri kontrollii bir bicimde idare etmekle
ve Ogrenci Bilgi Sistemine gerekli verilerin girisinden sorumludur.

- Ogrenci, 6gretim eleman: ya da kurumlarla ilgili {iglincii taraflarin soru ve sorunlari igin
gereken miidahale etmekle, yetki alan1 dahilinde ¢6ziim Onerisinde bulunmakla ve
bilgilendirme yapmakla sorumludur.

- Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmekle ve
duyurularini yapmakla sorumludur.

- Ogrenci isleri ile ilgili olarak aylik ve/veya dénemlik periyotlarda olagan yazigmalari
hazirlamakla mesuldiir.

- Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarmi, 6grenci disiplin sorusturmalart sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlamakla sorumludur.




- Ogrenciler tarafindan cesitli konu ve basliklarda verilen dilekgelere yazili bir bigimde cevap
verilmesi sorumluluguna haizidir.

- Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri i¢in gerekli islemleri
yapmaktan sorumludur.

- YOK 100/2000 Doktora bursuyla ilgili gerekli yazismalar yiiriitme sorumlulugundadir.

- Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmekle sorumludur.

- Enstitliiye alinacak lisansiistii 6grencilerinin kontenjanlarini ve 6zel alim kosullarinin yer
aldig1 ilanlar1 hazirlama ve ilan edilmesini saglama sorumlulugundadir.

- Lisansiistii programlara yapilan bagvurular1 kabul etme ve (OBS.de) kesin kaydimi alma,
ogrenci 6zliikk dosyas1 (EBYS.de) olusturma ve dosyalama sorumlulugundadir.

- Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi 6grenci degisim programlarina katilan &grencilere dair
gerekli islemleri yiirtitmekten sorumludur.

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak
sorumlulugundadir.

- Ogrencilerle ilgili tim duyurular1 yapmakla ve calisma alani dahilinde tim evraklarin
arsivlenmesinden sorumludur.

- Bilgi islem iizerinden egitim planlarinin kontroliinii yapmakla ve rektorliik bilgi islem ile
gerekli koordinasyonu saglamakla sorumludur.

- Ogrenci islerine yonelik iist kurullarda gériisiilmesi gereken evraklar1 hazirlamakla ve iist
kurullarda alinan kararlara iliskin is ve islemleri ger¢eklestirmekle sorumludur.

- Doktora lisans tez savunmasini video konferans yoluyla yapacak 6grencilere teknik destek
verme sorumlulugun haizdir.

- Savunmaya girecek jiiri iiyelerini, tarihini, tez adini, danigsmaninin hazirlamis bulundugu
(intihal) raporunu inceleme sorumlulugundadir.

- Ek olarak enstitii e-potasina gelen maillerin takibini yapmakla ve mail yoluyla bilgilendirme
yapmakla sorumludur.

- Mezuniyet islemlerini yapmakla ve mezun Ogrencilere ait tez, seminer, proje ve diger
belgelerin dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamakla sorumludur.

- Mezun olmus 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi ve arsivlenme islemlerinin yapilmasi
sorumlulugundadir.

- Ogrenci bilgilerinin ders programlarinin ve sinav programlarmin Enstitii web sayfasindan
duyurulmasini saglamakla sorumludur.

- Tezlerin YOK Kkiitiiphanesine ve {iniversite kiitiiphanesine gonderilmesini saglamak ve
tezlerin YOK Ulusal Tez Merkezi ne yiikleme islemlerini yapmakla sorumludur.

- Ogrenci kimlik kartlarinin 6grencilik bitiminde iade alma islemini yapmakla sorumludur.

- Enstitiiye bagl tiim dgrencilerin Askerlik islemleri (Yeni Kayit-Kayit silme-Mezun ) takip
ve gerekli sisteme (OBS) giris yapmak etmek.

Talep halinde E HIZMETLER / ICTIMA (ON-Line toplanti ve Kayit-
(https://ictima.bozok.edu.tr/) programindan Anabilim dallarina gorevli O0gretim iiyelerine
tanimlama ve yetki vermekle sorumludur.

- Enstitii list yonetimi tarafindan gorev alani1 kapsaminda verilecek idari gorevleri yerine
getirme sorumlulugundadir.
Yasal Dayanak
- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
- 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
- Tlgili Yénergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar
- Bozok Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Yozgat Bozok Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Resmi Belgelerinin

Diizenlenmesine Iliskin Yonerge


https://bozok.edu.tr/Dosya/a4b740c2-f.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/df696ff8-f.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/df696ff8-f.pdf

- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Biitiinlesik Yiiksek Lisans Programi
Yonergesi (Yeni)

- Yozgat Bozok Universitesi Yabanci Uyruklu/Yurt Digindan Ogrenci Adaylarmin Lisansiistii
Programlara Bagvuru, Kabul ve Kayit Y Onergesi

Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Lisansiisti Tez Yazim

Kilavuzu (Yeni)

- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Siireci Uygulama Esaslari

- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi

- 4857 is Kanunu

- 6331 sayil1 s Saglhig ve Giivenligi Kanunu

- Yozgat Bozok Universitesi Tasmir Mal Yonetim ve Denetim Islemleri Y&nergesi
(Yeni)  Gerekli Olan Formlar

- Yozgat Bozok Universitesi Ders Gorevlendirme, Ders Yiikii Tespiti, Ek Ders Ve Sinav
Ucreti Odemeleri Yénergesi (Yeni)


https://bozok.edu.tr/Dosya/5301b793-5.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/5301b793-5.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/313b832e-a.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/313b832e-a.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/ff4da278-4.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2024/07/20240730-2.htm
https://bozok.edu.tr/Dosya/4d9c1bfb-9.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/4d9c1bfb-9.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/62fba03d-9.rar
https://bozok.edu.tr/Dosya/7420a8f2-7.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/7420a8f2-7.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/7420a8f2-7.pdf

Bilgisayar Isletmeni Siimeyye SAHIN (Yedek Sorumlu Biinyamin SAFOZ)
sumeyye.sahin@bozok.edu.tr
0354-242-1032(1979Dahili)

Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Alani

- [lgili mevzuat uyarinca enstitiiniin dgrenci islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazismalar1 yapar ve
arsivlenmesi icin gereken iglemleri yiiriitiir. Asagida bulunan Enstitii Anabilim Dallari
Tezli/Tezsiz Yiikseklisans programlarinda kayitl 6grencilerin islemlerini yiiriitiir.

1 | Anatomi Anabilim Dali 14 | Isletme Anabilim Dali

2 | Antronorliik Anabilim Dali 15 | Maliye Anabilim Dal

3 | Arkeoloji Anabilim Dali 16 | Matematik Anabilim Dali

4 17 Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi Anabilim
Beden Egitimi ve Spor Anabilim Dali Dal

S | Biyofizik Anabilim Dali 18 | Saglik Yonetimi Anabilim Dali

6 ) 19 Siyaset Bilimi ve Kamu Yonetimi Anabilim
Biyosistem Miihendisligi Anabilim Dali Dali

[ | Egitim Bilimleri Anabilim Dali 20 | Spor Yonetimi Anabilim Dall

8 | Farmakoloji Anabilim Dali 21 | Tarih Anabilim Dali

9 | Fizyoloji Anabilim Dali 22 | Temel Egitim/Sunif Egitimi Anabilim Dall

10 | Halk Sagligi Anabilim Dali 23 | Tibbi-Biyokimya Anabilim Dali

11 | Hemgirelik Anabilim Dal 24 | Tibbi-Biyoloji Anabilim Dall

12 | Histoloji ve Embriyoloji Anabilim Dali | 25 | Tiirk Dili ve Edebiyati Anabilim Dali

13 26 Tiirkge ve Sosyal Bilgiler Egitimi Anabilim
Iletisim Bilimleri Anabilim Dali Dali

Temel Gorev ve Sorumluluklar

- Ogrenci isleri birimi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetleri kontrollii bir bicimde idare etmekle
ve Ogrenci Bilgi Sistemine gerekli verilerin girisinden sorumludur.

- Ogrenci, 6gretim eleman: ya da kurumlarla ilgili {iglincii taraflarin soru ve sorunlari igin
gereken miidahale etmekle, yetki alan1 dahilinde ¢6ziim Onerisinde bulunmakla ve
bilgilendirme yapmakla sorumludur.

- Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmekle ve
duyurularini yapmakla sorumludur.

- Ogrenci isleri ile ilgili olarak aylik ve/veya ddénemlik periyotlarda olagan yazigmalari
hazirlamakla mesuldiir.

- Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarmi, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlamakla sorumludur.

- Ogrenciler tarafindan cesitli konu ve basliklarda verilen dilekgelere yazili bir bicimde cevap
verilmesi sorumluluguna haizidir.

- Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri i¢in gerekli islemleri
yapmaktan sorumludur.

- YOK 100/2000 Doktora bursuyla ilgili gerekli yazismalar yiiriitme sorumlulugundadir.

- Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmekle sorumludur.



mailto:sumeyye.uguz@bozok.edu.tr

- Enstitliye alinacak lisansiistii 6grencilerinin kontenjanlarini ve 6zel alim kosullarinin yer
aldig ilanlar1 hazirlama ve ilan edilmesini saglama sorumlulugundadir.

- Lisansiistii programlara yapilan bagvurular1 kabul etme ve (OBS.de) kesin kaydini alma,
ogrenci 6zliikk dosyas1 (EBYS.de) olusturma ve dosyalama sorumlulugundadir.

- Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi 6grenci degisim programlarina katilan &grencilere dair
gerekli islemleri yiirtitmekten sorumludur.

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak
sorumlulugundadir.

- Ogrencilerle ilgili tim duyurular1 yapmakla ve calisma alani dahilinde tiim evraklarin
arsivlenmesinden sorumludur.

- Bilgi islem iizerinden egitim planlarinin kontroliinii yapmakla ve rektorliik bilgi islem ile
gerekli koordinasyonu saglamakla sorumludur.

- Ogrenci islerine yonelik iist kurullarda goriisiilmesi gereken evraklari hazirlamakla ve iist
kurullarda alinan kararlara iliskin is ve islemleri gerceklestirmekle sorumludur.

- Yiikseklisans lisans tez savunmasini video konferans yoluyla yapacak &grencilere teknik
destek verme sorumlulugun haizdir.

- Savunmaya girecek jiiri iiyelerini, tarihini, tez adini, danismaninin hazirlamis bulundugu
(intihal) raporunu inceleme sorumlulugundadir.

- Ek olarak enstitii e-potasina gelen maillerin takibini yapmakla ve mail yoluyla bilgilendirme
yapmakla sorumludur.

- Mezuniyet islemlerini yapmakla ve mezun G6grencilere ait tez, seminer, proje ve diger
belgelerin dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamakla sorumludur.

- Mezun olmus 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi ve arsivlenme islemlerinin yapilmasi
sorumlulugundadir.

- Ogrenci bilgilerinin ders programlarmin ve sinav programlarmin Enstitii web sayfasindan
duyurulmasini saglamakla sorumludur.

- Tezlerin YOK Kkiitiiphanesine ve iiniversite kiitiiphanesine gonderilmesini saglamak ve
tezlerin YOK Ulusal Tez Merkezi ne yiikleme islemlerini yapmakla sorumludur.

- Ogrenci kimlik kartlarinin 6grencilik bitiminde iade alma islemini yapmakla sorumludur.

- Enstitiiye bagl tim dgrencilerin Askerlik islemleri (Yeni Kayit-Kayit silme-Mezun ) takip
ve gerekli sisteme (OBS) giris yapmak etmek.

Talep halinde E HIZMETLER / ICTIMA (ON-Line toplanti ve Kayit-
(https://ictima.bozok.edu.tr/) programindan Anabilim dallarina gorevli O0gretim iiyelerine
tanimlama ve yetki vermekle sorumludur.

- Enstitii list yonetimi tarafindan gorev alani kapsaminda verilecek idari gorevleri yerine
getirme sorumlulugundadir.
Yasal Dayanak
- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
- 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
- Tlgili Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar
- Bozok Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Yozgat Bozok Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Resmi Belgelerinin
Diizenlenmesine Iliskin Yonerge
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Biitiinlesik Yiiksek Lisans Programi

Yonergesi (Yeni) )
- 'Yozgat Bozok Universitesi Yabancit Uyruklu/Yurt Disindan Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii
Programlara Basvuru, Kabul ve Kayit Y Onergesi

Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Lisansiisti Tez Yazim
Kilavuzu (Yeni)


https://bozok.edu.tr/Dosya/a4b740c2-f.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/df696ff8-f.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/df696ff8-f.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/5301b793-5.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/5301b793-5.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/313b832e-a.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/313b832e-a.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf

- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Siireci Uygulama Esaslar
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi
- 4857 is Kanunu
- 6331 sayil s Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
Yozgat Bozok Universitesi Tasinir Mal Yonetim ve Denetim Islemleri Yonergesi
(Yeni)  Gerekli Olan Formlar
- Yozgat Bozok Universitesi Ders Gorevlendirme, Ders Yiikii Tespiti, Ek Ders Ve Sinav
Ucreti Odemeleri Yénergesi (Yeni)


https://bozok.edu.tr/Dosya/ff4da278-4.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2024/07/20240730-2.htm
https://bozok.edu.tr/Dosya/4d9c1bfb-9.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/4d9c1bfb-9.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/62fba03d-9.rar
https://bozok.edu.tr/Dosya/7420a8f2-7.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/7420a8f2-7.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/7420a8f2-7.pdf

Bilgisayar Isletmeni Mahmut Oguz HAZER (Enstitii Sekreteri)
mahmut.hazer@bozok.edu.tr
0354-242-1032 (1973 DAHILI)

Yazi ve Kurul Isleri

Gorev Alani

- lgili mevzuat dahilinde yazi is ve islemlerini saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitmekten
sorumludur. Enstitii st kurul kararlar1 ve diger yazigmalar1 olusturmak ve bu yazismalari
ilgili birim veya kuruma ulastirma sorumlulugundadir. Yetki alan1 dahilinde yazigsmalarin
takibini yapmakla ve arsivlemekle miikelleftir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Enstitiiye ait tim i¢ ve dis yazismalar1 yapma ve bu yazismalar1 takip etme
sorumlulugundadir.

Enstitii biinyesinde ¢alisan akademik ve idari personelin rapor ya da izinler gibi
kisisel Kisisel dosyalarini tutmak, evraklarini diizenlemek ve ilgili birimlere iletmek
sorumlulugundadir.

- Yazigma islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bicimde yapma sorumlulugundadir.

- Yazilar1 Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) hazirlama, varsa eklerini mutlak surette
altina ekleme, yazilarin durumuna gore ilgili personelin parafini agma ve imzalanmak iizere
imza dosyasina ilistirme mesuliyetindedir.

- Kurum digindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglama sorumlulugundadir.

- Kiiltlirel faaliyetlerle ilgili yazigsmalar1 birimlerle koordineli olarak yiiriitme ve afislerinin
gerekli yerlere asilmasini saglamakla ytikiimliidiir.

- Birimlerde gorevli akademik personelin varsa ddiillerinin ve bilimsel/sanatsal etkinliklerini
listesini tutma sorumlulugundadir.

- Anabilim dallarindan gelen, Enstitii Ust Kurullarinda karar alman ve ilan edilmesi gereken
(Tez Savunmasi-Tez izleme Komite toplantilari-Yeterlik Sinavlari-Seminer sunum tarihleri
vb.) Enstitii web sayfasinda ilan etmek.

- Etik Kurul ve arastirma izni yazigmalarin1 yapmak ve takip etmek mesuliyetindedir.

- Enstitliye bagl tiim 6grencilerin mezun belgeleri (Diploma) takip ve teslim etmek.

- Enstitii list yonetimi tarafindan gorev alani kapsaminda verilecek idari gorevleri yerine
getirme sorumlulugundadir.

Yasal Dayanaklar

- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

- 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname

- Bozok Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi

Yozgat Bozok Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Resmi Belgelerinin
Diizenlenmesine Iliskin Yonerge
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Biitiinlesik Yiiksek Lisans Programi

Yonergesi (Yeni) )
- Yozgat Bozok Universitesi Yabancit Uyruklu/Yurt Disindan Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii
Programlara Basvuru, Kabul ve Kayit Yonergesi

Yozgat Bozok Universitesi Lisansiisti Egitim Enstitiisii Lisansiisti Tez Yazim
Kilavuzu (Yeni)


mailto:mahmut.hazer@bozok.edu.tr
https://bozok.edu.tr/Dosya/a4b740c2-f.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/df696ff8-f.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/df696ff8-f.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/5301b793-5.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/5301b793-5.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/313b832e-a.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/313b832e-a.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/97d8cfb5-1.pdf

- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Siireci Uygulama Esaslar
- Yozgat Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

- 4857 is Kanunu
- 6331 sayil s Saglhigi ve Giivenligi Kanunu


https://bozok.edu.tr/Dosya/ff4da278-4.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2024/07/20240730-2.htm

Siirekli Is¢i Elif KARATEKIN - (Yedek Siirekli isci Serife ASLAN)
elif.karatekin@bozok.edu.tr
0354-242-1032(1777Dahili)

Yardimc1 Hizmetler Birimi
Gorev Alam

- Enstitli dahilindeki yardimci hizmetlerin ve bu husustaki is ve islemlerin diizenliligini,
stirekliligini saglamakla ytikiimliidiir.

Temel Gorev ve Sorumluluklari

- Sorumlulugunda olan oda, koridor, tuvalet, lavabo, ¢ay ocag gibi i¢ ve/veya dig mekanlarin
diizenliliginden, temizliginden sorumludur.

- Sorumlulugunda olan yerlerde, temizlik, diizen ve onarim islerinden sorumludur.
- Sinif, laboratuvar, koridor gibi yerlerin havalandirmasi ve diizen ve tertibinden sorumludur.

- Enstitliniin fotokopi islerine ve kirtasiye malzemeleri vb. materyallerin dagitimi ve
tasimasindan sorumludur.

- Mesai bitimine yakin olacak bir zaman diliminde enstitiiniin kapi, pencere, agik olan
aydinlatma, agik olan klima gibi araglarin kapatilmasindan sorumludur.

- Binaya gelen ziyaretcilere yardimec1 olmakla miikelleftir.

- Enstitii list yonetimi tarafindan gorev alani kapsaminda verilecek idari gorevleri yerine
getirme sorumlulugundadir.

Yasal Dayanaklar

- 4857 s Kanunu

- 6331 sayil1 Is Saglhig ve Giivenligi Kanunu
- 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu


mailto:elif.karatekin@bozok.edu.tr

LiSANSUSTU EGITIiM ENSTITUSU HAFTALIK TEMIZLIiK CiZELGE VE KONTROL PLANI

GAUANT/S PAZARTESI SALI CARSAMBA | PERSEMBE CUMA
TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER
08:00- 1.Kat 1.Kat 1.Kat 1.Kat 1.Kat
09-00 (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN),
' 2. Kat 2. Kat 2. Kat 2. Kat 2. Kat
(E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E. KARATEKIN) | (E. KARATEKIN)
09:00- Enstglééll\élludur Ogrenci Isleri-1 | Konferans Salonu EnStgl(lié\;Iludur Ogrenci Isleri-1
10;00 5 Kat 2.Kat 2. Kat . 2 Kat 2.Kat
(E.KARATEKIN) (S.ARSLAN) | (E.KARATEKIN) (E.KARATEKIN) (S.ARSLAN)
10:00. | Sekreteri Odasi Ogrenci Isleri-2 B(?)Sdlil\;SM Sekreteri Odas1 | Ogrenci Isleri-2
11j00 2. Kat . 2.Kat 1 Kat 2. Kat ‘ 2.Kat
(E.KARATEKIN) | (S.ARSLAN) (S.ARSLAN) (E.KARATEKIN) | (S.ARSLAN)
KOLIDOR KOLIDOR/ KOLIDOR/ KOLIDOR/ KOLIDOR/
11:00- IMUTFAK MUTFAK MUTFAK MUTFAK MUTFAK
12:00 1.Kat 1.Kat 1.Kat 1.Kat (S.ARSLAN),
(S.ARSLAN) (S.ARSLAN) | (E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E. KARATEKIN)
TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER
13:00- 1.Kat 1.Kat 1.Kat 1.Kat 1.Kat
14:00 (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN),
' 2. Kat 2. Kat 2. Kat 2. Kat 2. Kat
(E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E. KARATEKIN)
14:00- EnStm(l)l(\éind_l Muhasebe Mescit EnStlu(l)zicsl;Yrd_l Muhasebe
15200 2 Kat 2.Kat 1.Kat 2 Kat 2.Kat
(E.KARATEKIN) (S.ARSLAN) (S.ARSLAN) (E.KARATEKIN) (S.ARSLAN)
Enstitii Sekreter BOSUYEM Ogrenci Kayit Orenci isleri-3 BOSUYEM Md
15:00- Odasi1 Memur Odas1 Odalar g 2 K st Odasi
16:00 2.Kat 1.Kat LKat | o ot an 1.Kat
(E.KARATEKIN) | (S.ARSLAN) | (E.KARATEKIN) ' (S.ARSLAN)
Enstiti Md.Yrd-2 O% isleri-3 Enstitii Sekreter | Enstitii Md.Yrd-2
16:00- Odasi greréc:( St et Odasi Odasi GENEL
17:00 2Kat | o Reh AN 2.Kat 2.Kat TEMIZLIK
(E.KARATEKIN) ) (E.KARATEKIN) | (E. KARATEKIN)




Siirekli Is¢i Serife ASLAN- (Yedek Siirekli Is¢i Elif KARATEKIN)
serife.aslan@bozok.edu.tr

0354-242-1032(1777Dahili)

Yardimecl Hizmetler Birimi
Gorev Alam

- Enstitii dahilindeki yardimei hizmetlerin ve bu husustaki is ve iglemlerin diizenliligini,
stirekliligini saglamakla yiiktimliidiir.

Temel Gorev ve Sorumluluklari

- Sorumlulugunda olan oda, koridor, tuvalet, lavabo, ¢ay ocag1 gibi i¢ ve/veya dis mekanlarin
diizenliliginden, temizliginden sorumludur.

- Sorumlulugunda olan yerlerde, temizlik, diizen ve onarim islerinden sorumludur.
- Sinif, laboratuvar, koridor gibi yerlerin havalandirmasi ve diizen ve tertibinden sorumludur.

- Enstitliniin fotokopi islerine ve kirtasiye malzemeleri vb. materyallerin dagitimi ve
tasimasindan sorumludur.

- Mesai bitimine yakin olacak bir zaman diliminde enstitiiniin kapi, pencere, agik olan
aydinlatma, acik olan klima gibi araclarin kapatilmasindan sorumludur.

- Binaya gelen ziyaretcilere yardimer olmakla miikelleftir.

- Enstitii list yonetimi tarafindan gorev alani kapsaminda verilecek idari gorevleri yerine
getirme sorumlulugundadir.

Yasal Dayanaklar

- 4857 Is Kanunu

- 6331 sayil1 Is Saglhig ve Giivenligi Kanunu
- 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu



LiSANSUSTU EGITIiM ENSTITUSU HAFTALIK TEMIZLIiK CiZELGE VE KONTROL PLANI

GAUANT/S PAZARTESI SALI CARSAMBA | PERSEMBE CUMA
TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER
08:00- 1.Kat 1.Kat 1.Kat 1.Kat 1.Kat
09-00 (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN),
' 2. Kat 2. Kat 2. Kat 2. Kat 2. Kat
(E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E. KARATEKIN) | (E. KARATEKIN)
09:00- Enstglééll\élludur Ogrenci Isleri-1 | Konferans Salonu EnStgl(lié\;Iludur Ogrenci Isleri-1
10;00 5 Kat 2.Kat 2. Kat . 2 Kat 2.Kat
(E.KARATEKIN) (S.ARSLAN) | (E.KARATEKIN) (E.KARATEKIN) (S.ARSLAN)
10:00. | Sekreteri Odasi Ogrenci Isleri-2 B(?)Sdlil\;SM Sekreteri Odas1 | Ogrenci Isleri-2
11j00 2. Kat . 2.Kat 1 Kat 2. Kat ‘ 2.Kat
(E.KARATEKIN) | (S.ARSLAN) (S.ARSLAN) (E.KARATEKIN) | (S.ARSLAN)
KOLIDOR KOLIDOR/ KOLIDOR/ KOLIDOR/ KOLIDOR/
11:00- IMUTFAK MUTFAK MUTFAK MUTFAK MUTFAK
12:00 1.Kat 1.Kat 1.Kat 1.Kat (S.ARSLAN),
(S.ARSLAN) (S.ARSLAN) | (E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E. KARATEKIN)
TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER | TUVALETLER
13:00- 1.Kat 1.Kat 1.Kat 1.Kat 1.Kat
14:00 (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN), (S.ARSLAN),
' 2. Kat 2. Kat 2. Kat 2. Kat 2. Kat
(E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E.KARATEKIN) | (E. KARATEKIN)
14:00- EnStm(l)l(\éind_l Muhasebe Mescit EnStlu(l)zicsl;Yrd_l Muhasebe
15200 2 Kat 2.Kat 1.Kat 2 Kat 2.Kat
(E.KARATEKIN) (S.ARSLAN) (S.ARSLAN) (E.KARATEKIN) (S.ARSLAN)
Enstitii Sekreter BOSUYEM Ogrenci Kayit Orenci isleri-3 BOSUYEM Md
15:00- Odasi1 Memur Odas1 Odalar g 2 K st Odasi
16:00 2.Kat 1.Kat LKat | o ot an 1.Kat
(E.KARATEKIN) | (S.ARSLAN) | (E.KARATEKIN) ' (S.ARSLAN)
Enstiti Md.Yrd-2 O% isleri-3 Enstitii Sekreter | Enstitii Md.Yrd-2
16:00- Odasi greréc:( St et Odasi Odasi GENEL
17:00 2Kat | o Reh AN 2.Kat 2.Kat TEMIZLIK
(E.KARATEKIN) ) (E.KARATEKIN) | (E. KARATEKIN)




