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Rektor

Akademik Islerden Sorumlu Rektér Yardimcist
idari islerden Sorumlu Rektér Yardimcist
Program Koordinatorii

Genel Sekreter

ASBU KKTC Yénetim Kurulu

ASBU KKTC Akademik Kurul

Rektorliik Ozel Kalem Sorumlusu

Fakiilte Sekreterligi Birimi Sorumlusu

idari Isler Birimi Sorumlusu

Insan Kaynaklar1 Birimi Sorumlusu

Ogrenci isleri Birimi Sorumlusu

Kurumsal iletisim ve Tanitim Birimi Sorumlusu
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Birimi Sorumlusu
Bilgi islem Birimi Sorumlusu

Ulasim Birimi Personeli

Mali isler (Muhasebe) Birimi Sorumlusu
Aktivite Merkezi Sorumlusu

Kariyer Merkezi Sorumlusu

PDRAM Merkezi Sorumlusu

Kibris Arastirmalar1 Merkezi Sorumlusu
Stiirekli Egitim Merkezi Sorumlusu



GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii 2547 sayili Kanun ve ASBU KKTC kurulug/calisma diizeni; fiill personel statiisiine gére KKTC mevzuati
Gorev Adi Rektor

Birimi Rektorlitk
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

ASBU KKTC Yoénetim Kurulu Bagkanhig / yetkili iist organ

Gorev Devri

Yetkili vekil

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerlegkesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler cercevesinde yerleskenin
akademik ve idari isleyisini yonetmek; yetkili kurul kararlarinin yiiriitiilmesini, kurumsal temsil ve koordinasyonu saglamak.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Rektorliige gelen evrak, havale ve olur siireci siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

2. Yerlegke ici biitiin idari gorevlendirmelerde Rektor onay siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
3. ASBU KKTC Yonetim Kurulu giindem, toplant: ve karar iglemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galismalarim
yiriitmek.

4. Akademik personelin ilk atamasi: kurul onay1 ve goreve baglama siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
yiriitmek.

5. Akademik personelin gorev siiresi uzatimi ve yeniden atama siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
yiriitmek.

6. ASBU Ankara personelinin ASBU KKTC’ye gorevlendirilmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
ylriitmek.

7. Ders gorevlendirme ve akademik ders ihtiyacinin onayi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

8. Program agilmasi, akademik birim ve YKS / uluslararas1 6grenci kontenjan teklifleri siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit
ve raporlamay yiiriitmek.

9. YKS ile yerlesen ve uluslararasi 6grencilerin kabul/kayit koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
calismalarin yiiriitmek.

10. ASBU KKTC ozel fonu, biitge ve harcama usul/esaslan stirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.
11. Fon mali denetimi ve denetim raporunun ilgili makamlara iletilmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
yiirtitmek.

12. Personel ve 6grenim ticretleri i¢in Yonetim Kurulu teklif siireci siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
ytiriitmek.

13. KKTC resmi makamlari, YODAK, YOK ve ASBU ile kurumsal yazisma siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve
raporlamay: ytiriitmek.

14. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve is sonuglarim izlemek.

15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gormek; yetkisiz paylasimi 6nlemek.

16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat cercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

1. Yerlegke icindeki idari gorevlendirmeleri onaylamak.

2. Yonetim Kurulu ve merkez iiniversitenin sakl yetkilerine riayet ederek kurumsal iglemleri yiirtitmek.
3. Yetki sinirlan iginde resmfi yazilar1 imzalamak ve koordinasyonu saglamak.

4. ita amirligi ve 6zel fon kararlarina dair kurulus anlasmasindaki organ ayrimini gozetmek.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

is Gereklilikleri — Bilgi

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......ccovvvvriereriiiiinne

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Yetkili Ust Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii 2547 sayili Kanun ve ASBU KKTC kurulug/calisma diizeni; fiill personel statiisiine gére KKTC mevzuati
Gorev Adi Akademik Islerden Sorumlu Rektér Yardimcist

Birimi Rektor Yardimciligi - Akademik sler
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Rektor

Gorev Devri

Rektor tarafindan gorevlendirilen vekil

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iligkin diizenlemeler cercevesinde béliimleri,
akademik siirecleri ve ilgili 6grenci islemlerini koordine etmek; teklifleri yetkili makamlara sunmak.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Akademik birimlerin donemlik is ve taleplerinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarim
yiriitmek.

2. Ders planlama ve donemlik ders dagiliminin takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini yiirtitmek.
3. Akademik personelin ders gorevlendirme taleplerinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
calismalarin ytiriitmek.

4. Akademik personelin ilk atama ihtiyacinin degerlendirilmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
yiirtitmek.

5. Akademik personel gorev siiresi uzatimi ve yiikseltme teklifleri siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
yiiriitmek.

6. Program agma, miifredat degisikligi ve akademik tekliflerin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
caligmalarini yiirtitmek.

7. YKS ve uluslararasi 6grenci kontenjani onerilerinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin
yiriitmek.

8. Egitim-6gretim takvimi, sinav ve akademik uygulama takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme calismalarim
yiiriitmek.

9. Akademik kalite giivencesi ve program degerlendirmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.
10. Akademik kurul, komisyon ve toplant1 giindeminin hazirlanmas: kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarim
yiirtitmek.

11. Akademik 6grenci taleplerinin degerlendirilme koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme calismalarin
ytiriitmek.

12. Akademik dis iliskiler, arastirma ve isbirligi tekliflerinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
¢alismalarini yiirtitmek.

13. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve is sonuglarim izlemek.

14. Gorev alamindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gormek; yetkisiz paylasimi 6nlemek.

15. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii 2547 sayili Kanun ve ASBU KKTC kurulug/calisma diizeni; fiill personel statiisiine gére KKTC mevzuati
Gérev Ad1 idari Islerden Sorumlu Rektor Yardimcist

Birimi Rektor Yardimciligi - idari Isler
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Rektor

Gorev Devri

Rektor tarafindan gorevlendirilen vekil

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler cercevesinde idari birimlerin
isleyisini ve hizmet kalitesini koordine ederek Rektorliik kararlarinin uygulanmasini izlemek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

1. Idari birimlerin is ve taleplerinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme calismalarim yiiriitmek.

2. Yerlegke ici idari gorevlendirme ve vekalet tekliflerinin hazirlanmas: kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
caligmalarini yiriitmek.

3. Idari personel 6zliik, izin ve personel ihtiyaglarinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini

yriitmek.
4. 1dari satin alma ve mal/hizmet ihtiyacimin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini
yriitmek.
5. Biitce, mali raporlama ve 6zel fon uygulamalarinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin
yiirtitmek.
6. Yerlegke bakim, bina ve teknik altyapi taleplerinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin
ytiriitmek.

GOREV VE 7. Bilgi islem ve dijital hizmetlerin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarini yiiriitmek.

SORUMLULUKLARI 8. Kurumsal iletisim, basin ve tamtim faaliyetlerinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini
ylriitmek.
9. Idari evrak, yazisma ve karar uygulama takibinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarini
ylriitmek.
10. Giivenlik, ig saglhig1 ve acil durum koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galismalarin yiiriitmek.
11. Idari Kalite, i¢ kontrol ve hizmet performansi koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini
yiriitmek.
12. Resmi kurumlarla idari temas ve denetim hazirliklarinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
calismalarin yiiriitmek.
13. Ilgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalari tamamlatmak ve is sonuglarini izlemek.
14. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gérmek; yetkisiz paylagim 6nlemek.
15. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.
1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.
Yetkileri 2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.
4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Program Koordinatdrii

Birimi Program Koordinatorligii
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Akademik Islerden Sorumlu Rektér Yardimcilig1 / Rektorliik

Gorev Devri

Rektorliik tarafindan goérevlendirilen akademik personel

Gorevin Kisa Tanmim

ASBU Kuzey Kibris Yerlegkesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler cercevesinde programin ders,
dgrenci ve akademik iglemlerini koordine etmek; ASBU KKTC Akademik Kurulunun iiyesi olarak yalmz Kurulun
yetkisindeki konularin goriisiilmesine ve karara baglanmasina katilmak.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. ASBU KKTC Akademik Kurulunun toplantilarina iiye sifatiyla katilmak, giindemi degerlendirmek ve Kurulun yetki alanindaki
konularda kolektif karar alinmasina katilmak

2. Programin donemlik ders planlarini, ders agma taleplerini ve 6gretim elemam ihtiyaglarim belirleyerek ilgili akademik mercilere
teklif etmek

. Ders gorevlendirmelerine iligkin teklif dosyalarini hazirlamak ve onayh gérevlendirmelerin uygulanmasini izlemek

. Miifredat ve program degisikligi 6nerilerini hazirlamak ve Senato yetkisi gerektiren islemleri yetkili makama sevk etmek

. YKS ve uluslararasi 6grenci kayit siireglerinde akademik bilgi ve belge koordinasyonu saglamak

. Yatay gecis, 6zel 6grencilik, muafiyet ve simf intibaki bagvurularimi inceleyerek Akademik Kurula gerekgeli goriis sunmak

. Akademik danismanlik, ders kayitlari ve ekle-birak islemlerinin program diizeyindeki koordinasyonunu saglamak

. Sinav, mazeret sinavi ve 6grenci itiraz1 dosyalarini inceleyerek yetkili Akademik Kurula sunmak

9. Mezuniyet kosullarin1 ve mezuniyet bagvurularini kontrol ederek onay igin yetkili Kurula sunmak

10. Kayit dondurma, kayit silme ve 6grenci izin taleplerini degerlendirerek Akademik Kurula sevk etmek

11. Cift ana dal ve yan dal bagvurularinda akademik 6n inceleme ve goriis hazirlamak

12. Egitim-6gretim kalitesi ve program degerlendirme ¢alismalarin ytiriitmek, diizeltici 6neriler gelistirmek

13. Akademik faaliyet ve program performans raporlarim hazirlamak ve yetkili yonetime sunmak

14. Akademik Kurul kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere iletilmesini ve uygulanmasim takip etmek.

ONDUT AW

Yetkileri

1. ASBU KKTC Akademik Kurulunun iiyesi olarak yalniz Kurulun yetkisindeki konularin miizakeresine ve kolektif kararina katilmak.
2. Program bagvurularini incelemek, goriis ve teklif olugturmak; Akademik Kurul yerine tek bagina karar almamak.

3. Akademik Kurul kararlarinin program diizeyindeki uygulanmasini takip etmek.

4. ASBU Senatosu veya ASBU KKTC Yénetim Kurulu iiyeligi ya da bu organlarin karar yetkilerini kullanmamak.

5. Bagimsiz akademik atama, idari gérevlendirme, mali harcama veya nihai onay yetkisi kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Genel Sekreter

Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Rektor / Idari islerden Sorumlu Rektdr Yardimcist

Gorev Devri

Yetkili makamin gorevlendirdigi personel

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler gercevesinde yerleskenin idari
yazigmalarini, Yonetim Kurulu sekretaryasim ve idari birimler arasi1 koordinasyonu yiiriitmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Gelen resmi evrakin kaydi, havalesi ve dagitimu siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

2. Giden resmi yaz1 ve {ist yazi islemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarim yiirtitmek.

3. ASBU KKTC Yoénetim Kurulu toplant: giindeminin hazirlanmasi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarin
yriitmek.

4. ASBU KKTC Yénetim Kurulu karar ve raportorliik islemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarin
yiirtitmek.

5. ASBU Ankara Senatosuna gonderilecek akademik tekliflerin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
¢aligmalarini yiirtitmek.

6. Rektorlik makami olur ve talimatlarinin idari koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarini
ytiriitmek.

7. 1dari birimlerin is plam ve koordinasyon toplantilar siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

8. Personel ihtiyacinin ve idari gérevlendirme taleplerinin iletimi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
ylriitmek.

9. Akademik ilk atama karar dosyalarinin sevk ve takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarin yiiriitmek.
10. Satin alma, ihale ve s6zlesmelerin idari koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarim yiirtitmek.
11. Mali islemler ve 6zel fon kararlarinin idari takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarini yiirtitmek.

12. Bakim, onarim, temizlik, giivenlik ve ulasim hizmetleri koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
calismalarin yiiriitmek.

13. Kurum igi resmi duyuru ve bilgi edinme talepleri koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galismalarin
yiriitmek.

14. Tgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalari tamamlatmak ve is sonuglarini izlemek.

15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmas1 gereken veri olarak islem gormek; yetkisiz paylagimi dnlemek.

16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam
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GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Kurul organy; iiyelerin statiileri ayr ayr1 degerlendirilir
Gorev Adi ASBU KKTC Yénetim Kurulu

Birimi ASBU KKTC Yénetim Kurulu
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Kurulug anlagmast ve ilgili {ist organlar diizeni

Gorev Devri

Kurul iiyeliginde kisisel gorev devri uygulanmaz

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iligkin diizenlemeler cercevesinde kurulus
anlagmasinda tammlanan gorev ve yetkiler cercevesinde kolektif karar almak, goriis ve 6neri sunmak.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Yénetim Kurulu giindemi, toplanti ve karar islemleri kapsamindaki hazirhk, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin ytiriitmek.
2. Kurulug anlagmasinda tamimli akademik atama uygun goriisleri siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
ylriitmek.

3. Personel ve 6grenim ticretlerine iliskin 6neriler siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

4. Ozel fon ve harcama esaslarinin kurul diizeyinde yonetimi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarini
yiriitmek.

5. Mali denetim raporlar ve kararlarin takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme calismalarim yiirtitmek.

6. Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmas ve bildirilmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.
7. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar tamamlatmak ve ig sonuglarini izlemek.

8. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmas: gereken veri olarak islem gormek; yetkisiz paylasimi énlemek.

9. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

1. Kurulug anlasmasindaki kurul yetkileriyle sinirli olarak kolektif karar almak.
2. Akademik atamalarda yonergedeki uygun goriig/oneri agsamalarim yiirtitmek.
3. Ozel fonun yénetiminde kurul olarak karar almak.

4. ASBU merkez organlarinin sakh yetkilerine miidahale etmemek.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Yonetim Kurulu Bagkam
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GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Kurul organy; iiyelerin statiileri ayr ayr1 degerlendirilir
Gorev Ad1 ASBU KKTC Akademik Kurul
Birimi ASBU KKTC Akademik Kurul
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart
ilk Amiri / Bagh Makam Rektorliik / ASBU Senatosunun verdigi yetkiler
Gorev Devri Kurul iiyeliginde kisisel gorev devri uygulanmaz

ASBU Kuzey Kibris Yerlegkesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler cercevesinde usuliine uygun

Gorevin Kisa Tanim o . = . S - .
verilmis yetki kapsaminda 6grenci ve egitim-6gretim dosyalarini karara baglamak ve uygulamayi izlemek.

Gorevin Amaci Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogrenci kabulii ve kayit kararlari (yetki simirlar iginde) siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.
Ders muafiyeti ve sinif intibaki siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

Ogrenci dilekgeleri ve akademik itirazlar siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

Mazeret ve mezuniyet ek sinavi bagvurulari siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.

Mezuniyet onaylari ve kayit silme islemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarini yiiriitmek.

Ogrenci disiplin iglemlerinde yetkili usuliin takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarim yiiriitmek.

7. Program ve miifredat tekliflerinin yetkili kurullara sevki siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1 yiirtitmek.
8. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalari tamamlatmak ve i sonuglarim izlemek.

9. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gormek; yetkisiz paylasimi 6nlemek.

10. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREV VE

1.
2.
3.
4.
5.
SORUMLULUKLARI 6.

1. Yalnizca Senato tarafindan taninmus ve yiiriirliikteki yetkilendirme kapsamindaki 6grenci iglemlerini karara baglamak.
Yetkileri 2. Senatoya ait akademik diizenleme ve program agma yetkilerini kullanmamak.
3. Kararlar1 Ogrenci Isleri ve ilgili akademik birimlere usuliine gére bildirmek.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Yetkili Makam
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GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Rektorliik Ozel Kalem Sorumlusu
Birimi Rektorliik Ozel Kalem
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart
ilk Amiri / Bagh Makam Rektor
Gorev Devri Rektoriin gorevlendirdigi personel

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iligkin diizenlemeler gergevesinde rektorliik

Gorevin Kisa Tanim e AR A
makaminin randevu, gériisme, yazisma, toplant1 ve karar takip hizmetlerini yiiriitmek.

Gorevin Amaci Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

. Rektorliik makamu giinliik ¢alisma ve randevu takvimi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.

. Ziyaretgi kabulii ve makam goriismeleri siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1 yiirtitmek.

. Makam telefonlari, iletisim ve mesaj iletimi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. Rektorliige gelen resmi evrakin makama sunulmast siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. Makamdan g¢ikan yazi ve imza dosyas1 koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin: yiiriitmek.
. Rektorliik toplantilarinin organizasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarim ytiriitmek.

. ASBU KKTC Yoénetim Kurulu giindem ve dosyalarinin makama iletilmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve
raporlamay: yiirtitmek.

8. Yonetim Kurulu kararlarinin makam ve birimler arasi iletimi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1

NOOULhA WN

. yliriitmek.
GOREYV VE 9. Akademik ve idari birimlerden makama sunulan taleplerin takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini
SORUMLULUKLARI yiiriitmek.

10. Makamin resmi ziyaret, temsil ve protokol programu siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiirtitmek.
11. ASBU Ankara ile makamlar arasi yazisma ve goriisme koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
caligmalarini yiriitmek.

12. KKTC resmi makamlar1 ve dis paydas goriismelerinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
calismalarin ytiriitmek.

13. Makam seyahat ve gorevlendirme programlarinin idari koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
calismalarin ytiriitmek.

14. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar tamamlatmak ve is sonuglarini izlemek.

15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gérmek; yetkisiz paylagim 6nlemek.
16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.

Yetkileri




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam
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GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Fakiilte Sekreterligi Birimi Sorumlusu

Birimi Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Akademik Islerden Sorumlu Rektor Yardimciligi / ilgili akademik yonetici

Gorev Devri

Gorevlendirilen sekreterlik personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iligkin diizenlemeler cercevesinde akademik
birimlerin yazismalarini, ders ve sinav organizasyonlarini, kurul evrakini ve 6grenci taleplerinin sevkini yiiriitmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

. Fakiilte/b6lim yazigsmalar1 ve evrak takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarin ytiriitmek.

. Ders ve sinav programi bilgilerini toplama ve duyurma siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
. Akademik Kurul kararlarinin boliimlere iletilmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: ytirtitmek.

. Ogrenci dilekgelerini ilgili birime sevk etme siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.

. Ders gorevlendirme teklifleri ve 6gretim eleman: bilgi akis siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.
. Akademik takvim ve donem islemlerinin izlenmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.

. Personel izin ve gorevlendirme yazigsmalar stirecinde gerekli hazirhk, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.

. Kurul, komisyon ve toplanti sekretaryasi siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. Birim kayat, arsiv ve faaliyet raporlan siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.

10. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve is sonuglarim izlemek.

11. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmas gereken veri olarak islem gormek; yetkisiz paylagimi 6nlemek.

12. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

oo NOTULA WN -

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Girev Ad1 Idari Isler Birimi Sorumlusu
Birimi idari Isler Birimi
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart
ilk Amiri / Bagh Makam Genel Sekreter
Gorev Devri insan Kaynaklari veya gorevlendirilen personel

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iligkin diizenlemeler gercevesinde satin alma hazirligi,

Gorevin Kisa Tanim . . - . . .
ulasim, giivenlik, temizlik, bakim ve taginir islemlerini koordine etmek.

Gorevin Amaci Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

1. Personel tescil, calisma izni ve ige girig islemlerinin resmi dairelerde takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme
caligmalarini yiriitmek.
2. Mal ve hizmet ihtiyacinin belirlenmesi ve satin alma planlamasi kapsamindaki hazirhk, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin
yriitmek.
3. Satin alma ve ihale iglemlerinin yiiriitiilmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: ytirtitmek.
4. Mal ve hizmet sozlesmelerinin izlenmesi ve teslim-kabul siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.
5. Ulagim hizmetleri ve personel/6grenci servislerinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galismalarin
yiirtitmek.
6. Aylik otobiis sefer sayilarinin ve firma puantajinin mutabakati siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
. ytiriitmek.

GOREYV VE 7. Temizlik hizmetlerinin koordinasyonu ve denetimi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
SORUMLULUKLARI 8. Giivenlik hizmetleri ve olay bildirimi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.
9. Kafe, kantin ve kirtasiye alanlarinin kiralama/ihale ve kira takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarini
ytiriitmek.
10. Demirbas kayit ve zimmet islemlerinin koordinasyonu kapsamindaki hazirhik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini ytirtitmek.
11. Malzeme taleplerinin alinmas: ve birimlere dagitimu siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
12. Avans mutemetligi ve avans kapatma iglemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galismalarim yiiriitmek.
13. Vergi, sigorta, Thtiyat Sandig1 ve belediye islemlerinin takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme calismalarini
yriitmek.
14. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve is sonuglarini izlemek.
15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gérmek; yetkisiz paylagim 6nlemek.
16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.

Yetkileri




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Insan Kaynaklar1 Birimi Sorumlusu
Birimi insan Kaynaklari Birimi
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart
ilk Amiri / Bagh Makam Genel Sekreter

Gorev Devri

Gorevlendirilen insan kaynaklar personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler gercevesinde personel alim,
gorevlendirme, 6zliik, izin ve s6zlesme siireclerinde hazirlik, kayit ve yazismalan yiiriitmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESTI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESTI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESTI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESTI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.
9. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.
10. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
11. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayu yiiriitmek.
12. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
13. Ogretim iiyeligine ilk atama siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

14. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve is sonuglarin izlemek.

15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem goérmek; yetkisiz paylagimi 6nlemek.
16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ONOUTA WN =

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Girev Ad1 Oprenci Isleri Birimi Sorumlusu

Birimi Ogrenci isleri Birimi
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Genel Sekreter / Akademik Islerden Sorumlu Rektor Yardimcihigi (akademik koordinasyon)

Gorev Devri

Gorevlendirilen dgrenci isleri personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iligkin diizenlemeler cercevesinde YKS ve uluslararasi
ogrenci kayitlan ile 6grencilerin egitim-6gretim, 6zliik ve mezuniyet islemlerini yiiriitmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

. YKS ile yerlestirilen dgrencilerin kayit iglemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarin ytiriitmek.
. Uluslararas1 6grenci kabul ve kesin kayit uygulamasi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarin ytiriitmek.
. Ders kayitlar1 ve kayit yenileme siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. Yatay gecis ve intibak kararlarinin uygulanmas siirecinde gerekli hazirhk, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiirtitmek.

. Muafiyet, cift anadal ve yandal islemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin yiirtitmek.

. Ogrenci belgesi ve transkript iglemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarim yiiriitmek.

. Kayit dondurma, izin ve kayit silme islemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin: yiiriitmek.

. Smav sonuglarna iligkin kararlarin uygulanmas: siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.

9. Mezuniyet, diploma ve ilisik kesme islemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin: yiiriitmek.
10. Ogrenci bilgi sistemi ve 6grenci 6zliik arsivi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

11. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar tamamlatmak ve is sonuglarini izlemek.

12. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gérmek; yetkisiz paylagimi 6nlemek.
13. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

N UhA WN =

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Kurumsal letisim ve Tamitim Birimi Sorumlusu

Birimi Kurumsal iletisim ve Tanitim
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Genel Sekreter / Idari Islerden Sorumlu Rektor Yardimciligi

Gorev Devri

Gorevlendirilen iletisim personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler cercevesinde basin, duyuru,
sosyal medya, tanitim, tasarim ve etkinlik iletisim siireclerini koordine etmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESTI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESTI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESTI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.
. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESTI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.
9. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.
10. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
11. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayu yiiriitmek.
12. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
13. ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayu yiiriitmek.
14. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve is sonuglarin izlemek.

15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem goérmek; yetkisiz paylagimi 6nlemek.
16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ONOUTA WN =

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Birimi Sorumlusu

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Genel Sekreter

Gorev Devri

Gorevlendirilen kiitiiphane personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerlegkesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler cercevesinde kiitiiphane
koleksiyonunun gelistirilmesi, kataloglama, erisim, 6diing ve bilgi hizmetlerini yiiritmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Yayin ve bilgi kaynag! talebinin alinmas: ve koleksiyon gelistirme siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
yriitmek.

2. Basili ve elektronik yayinlarin satin alma / saglama takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme caligmalarin
yiirtitmek.

3. Bagis ve diger yollarla saglanan yayinlarin kabulii siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi ytiriitmek.

4. MARC21 ve AACR2 esasli kataloglama siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiirtitmek.

5. Library of Congress siniflamasi ve yer numarasi verme siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: ytiriitmek.
6. Konu ve otorite bagliklarinin diizenlenmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiirtitmek.

7. RFID, barkod, etiketleme ve teknik hazirhk siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiirtitmek.

8. Yeni cilt, eksik cilt ve siireli yayin tamamlama siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

9. Veri tabani aboneligi, lisans ve yenileme islemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarin yiiriitmek.
10. Elektronik kaynak erisimi ve kullanim destegi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay ytiriitmek.

11. Kiitiiphane iiyelik ve kullanici hesabi olusturma stirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiirtitmek.

12. Odiing verme, iade ve siire uzatma siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.

13. Gecikmis iadelerin izlenmesi ve yaptirim tahsilat koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme caligmalarini
ytriitmek.

14. Tgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalari tamamlatmak ve is sonuglarini izlemek.

15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gormek; yetkisiz paylagimi dnlemek.

16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

. 2547 say1l Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.
s Gereklilikleri  Bilgi . ASBU KKTC kurulus anlagsmasi ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

1
2
3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4

. Analitik diisiinme ve problem ¢6zme

. Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
. Mevzuat okuryazarhgi

Siire¢ ve zaman yonetimi

. Raporlama ve kayt disiplini

. Kurumsal isbirligi ve koordinasyon

. Gizlilik ve bilgi giivenligi

. Etik davrams ve tarafsizlik

. Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

12. MARC21, AACR?2 ve Library of Congress siniflama bilgisi

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

OCENOU A WN R

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Girev Ad1 Bilgi Islem Birimi Sorumlusu

Birimi Bilgi Islem Birimi
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Genel Sekreter / Idari Islerden Sorumlu Rektor Yardimciligi

Gorev Devri

Gorevlendirilen bilgi islem personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alania iligkin diizenlemeler cergevesinde bilgi sistemleri,
kullanici destek, ag, donanim, erisim ve bilgi giivenligi hizmetlerini koordine etmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

. Kullanic1 hesaplarinin agilmasi ve kapatilmast siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiirtitmek.

. Kurumsal e-posta ve uygulama erisimleri siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi ytirtitmek.

. Donamm ve yazilim teknik destek talepleri siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. Yerlegke ag1 ve kablosuz baglanti takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galismalarim yiiriitmek.

. Sistem bakim, yedekleme ve kurtarma koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin yiiriitmek.
Kurum web sitesi teknik yayin destegi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1 yiirtitmek.

. Ogrenci ve personel bilgi sistemleri entegrasyonu siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. Bilgi gtivenligi olaylarinin bildirimi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiirtitmek.

9. Yetkilendirme ve erigim kayitlarinin izlenmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.

10. Envanter, lisans ve teknik faaliyet raporlan siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1 yiiriitmek.

11. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar tamamlatmak ve is sonuglarini izlemek.

12. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gérmek; yetkisiz paylagimi 6nlemek.
13. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ONOUTAWNR

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Ulasim Birimi Personeli

Birimi Ulasim Birimi
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

idari Isler Sorumlusu

Gorev Devri

Gorevlendirilen ulagim personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler cercevesinde yerleskenin arag,
transfer, makam ulagimi, evrak tasima, bakim ve sefer takibi hizmetlerini yiiriitmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Ulagim ve konaklama ile baglantili transfer taleplerinin karsilanmas: siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
yiriitmek.

2. Arag yakit kontrolii ve tedarik talebi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1 ytirtitmek.

3. Periyodik arag bakim ve onarim takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarin: yiiriitmek.

4. Arag temizligi ve giinliik kullanim hazirh stirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiirtitmek.

5. Arag sigorta, muayene, seyriisefer ve servis gegerlilik takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarin
yiirtitmek.

6. Rektorlik makam soforliigii ve resmi gorev siiriisleri siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

7. Kargo ve kurye gonderilerinin taginmasi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

8. Resmi ve 6zel kurumlarda posta ve evrak takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini ytiriitmek.

9. Satin alma, teslim alma ve hizmet iglemlerine lojistik destek kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini
ylriitmek.

10. Rektérlik mal ve hizmet alimlarinda saha destegi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.

11. Gorev plam, giinliik ara¢ kullanim ve kilometre kayitlar1 kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme c¢alismalarim
yiriitmek.

12. Ulagim hizmetlerinde olay, kaza ve acil durum bildirimi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
13. Tasit, malzeme ve kisisel veri giivenligi siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamay ytiriitmek.

14. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar tamamlatmak ve is sonuglarin izlemek.

15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gérmek; yetkisiz paylagimi 6nlemek.

16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Mali Igler (Muhasebe) Birimi Sorumlusu

Birimi Mali Isler / Muhasebe
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Genel Sekreter

Gorev Devri

Gorevlendirilen muhasebe personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iligkin diizenlemeler cercevesinde mali belgelerin
kontroli, tahakkuk, kayit, bordro, tahsilat ve 6deme hazirhig islerini yiiriitmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

. Muhasebe evrakinin alinmasi ve 6n muhasebe kaydi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1 yiirtitmek.
Resmi muhasebe kayitlari ve hesap mutabakat: siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiirtitmek.

. Odeme talebi, tahakkuk ve mali uygunluk kontrolii siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
Banka 6deme talimat1 ve hesap mutabakati siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.
Akademik ve idari personel bordrolar siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.

SGK/Sosyal Sigorta ve Thtiyat Sandig1 prim islemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme calismalarini yiiriitmek.
Ek ders {icretlerinin hesaplanmasi ve 6denmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.
Ogrenci tahsilatlari ve egitim gelirlerinin izlenmesi siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.
9. Proje, bagis ve diger faaliyet gelirlerinin takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme calismalarim yiiriitmek.
10. Demirbas ve malzeme muhasebe kayitlar1 kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galismalarim yiirtitmek.

11. KDV, stopaj ve diger vergi beyannameleri siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

12. Ay sonu ve y1l sonu kapanisi ve mali raporlama siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

13. Odeme ve muhasebe arsivi, belge onay siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

14. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve is sonuglarin izlemek.

15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem goérmek; yetkisiz paylagimi 6nlemek.
16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

PND U AW

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

. 2547 say1l Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.
s Gereklilikleri  Bilgi . ASBU KKTC kurulus anlagsmasi ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

1
2
3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4

. Analitik diisiinme ve problem ¢6zme

. Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
. Mevzuat okuryazarhgi

Siire¢ ve zaman yonetimi

. Raporlama ve kayt disiplini

. Kurumsal isbirligi ve koordinasyon

. Gizlilik ve bilgi giivenligi

. Etik davrams ve tarafsizlik

. Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

12. KKTC vergi, sigorta ve Thtiyat Sandif1 siiregleri

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

OCENOU A WN R

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Aktivite Merkezi Sorumlusu
Birimi Aktivite Merkezi
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart
ilk Amiri / Bagh Makam idari Islerden Sorumlu Rektér Yardimcisi
Gorev Devri Gorevlendirilen merkez personeli

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iligkin diizenlemeler cercevesinde 6grenci kuliipleri

Gérevin Kisa Tanum ve sosyal-kiiltiirel etkinlikler icin bagvuru, hazirhik ve koordinasyon islemlerini yiiriitmek.

Gorevin Amaci Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

1. Ogrenci kuliibii kurulma ve bagvuru dosyasinin koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin
yiriitmek.

2. Kuliip yonetimi, danigman ve tiye bilgilerinin giincellenmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1
yriitmek.

3. Ogrenci kuliibii etkinlik bagvurusunun degerlendirilmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

4. Sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve bilimsel etkinlik planlamasi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarim ytiriitmek.
5. Etkinlik salonu ve aktivite alan1 kullamim koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galismalarini
yiirtitmek.

6. Kuliip etkinligi ekipman, sarf ve malzeme destek talebi stirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay ytiriitmek.

7. Etkinlik biitgesi ve mali destek talebinin iletilmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiirtitmek.

GOREV VE 8. Etkinlik ulagim1 ve dig mekan organizasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini yiiriitmek.
SORUMLULUKLARI 9. Etkinlik duyurusu ve kurumsal tamtim koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme calismalarim yiiriitmek.
10. Etkinlik glinii uygulama, katihm ve giivenlik koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini
ytiriitmek.

11. Kuliip faaliyet raporu ve etkinlik sonrasi degerlendirme siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
12. Kismi zamanh 6grenci asistan i plani ve puantaj takibi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarin
yiriitmek.

13. Ogrenci kuliiplerinin ortak etkinlik ve cig paydas isbirligi talepleri siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi
yriitmek.

14. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve is sonuglarini izlemek.

15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gérmek; yetkisiz paylagim 6nlemek.

16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.

Yetkileri




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam
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GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Kariyer Merkezi Sorumlusu

Birimi Kariyer Merkezi
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Rektorliik / gorevlendirilmis merkez koordinatorliigii

Gorev Devri

Gorevlendirilen merkez personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iligkin diizenlemeler ergevesinde kariyer
danmigsmanligy, staj/is imkanlari, mezun-isveren iletisimi ve kariyer etkinliklerini koordine etmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

. Ogrenci kariyer danismanhigi ve randevu yonetimi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarim yiiriitmek.
0z ge¢mis, 6n yazi ve i goriismesi hazirhik destegi siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

. Staj ilan1 derleme ve 6grencilere duyurma stirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiirtitmek.

. Is ilam1 ve kariyer firsatlar1 yonlendirmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. Kariyer semineri ve mesleki gelisim etkinligi stirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

Kariyer giini, sektor bulugsmasi ve isveren ziyareti siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.
Mezunlarla iletisim ve kariyer geri bildirimi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

isveren ve kamu kurumlariyla igbirligi koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarini yiiriitmek.
9. Girisimcilik, mentorluk ve kariyer farkindalik programi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiirtitmek.
10. Kariyer gelisimi ihtiyag analizi ve 6grenci anketi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiirtitmek.

11. Duyuru, web igerikleri ve kurumsal iletisim siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

12. Faaliyet raporu ve bilgi giivenligi stirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

13. Ogrenci kariyer damismanlig1 ve randevu yonetimi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢aligmalarini yiiriitmek.
14. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve is sonuglarin izlemek.

15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem goérmek; yetkisiz paylagimi 6nlemek.

16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

PNV A WN e

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam
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GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi PDRAM Merkezi Sorumlusu

Birimi PDRAM Merkezi
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Rektorliik / gorevlendirilmis merkez koordinatorliigii

Gorev Devri

Yetkin ve gorevlendirilmis uzman

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler cercevesinde psikolojik damgma
bagvuruy, yonlendirme ve farkindalik hizmetlerini mesleki etik ve gizlilik cercevesinde yiiriitmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

. Psikolojik danigma bagvurusu ve ilk degerlendirme siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: ytiriitmek.
Randevu ve seans takvimi yonetimi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galismalarin yiiriitmek.

. Bilgilendirilmis onam ve gizlilik bilgilendirmesi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiritmek.

. Bireysel psikolojik danigsma siireci siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay ytiriitmek.

. Grupla psikolojik danigsma ve psiko-egitim siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.

. Sinav kaygisl, stres ve zaman yonetimi egitimi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. Damsanin dig saghik hizmetlerine yonlendirilmesi siirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.

. Psikolojik 6l¢me ve degerlendirme araglar siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

9. Damisan kayitlan ve kisisel veri giivenligi stirecinde gerekli hazirhik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

10. Akademik birimlerle 6nleyici destek koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarim yiirtitmek.
11. Aragtirma ve psikolojik danisma etkinlikleri siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.

12. PDRAM faaliyet raporu ve kalite iyilestirme siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

13. Psikolojik danigma bagvurusu ve ilk degerlendirme siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
14. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve is sonuglarin izlemek.

15. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem goérmek; yetkisiz paylagimi 6nlemek.
16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ONDUT A WN

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

. 2547 say1l Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.
s Gereklilikleri  Bilgi . ASBU KKTC kurulus anlagsmasi ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

1
2
3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4

. Analitik diisiinme ve problem ¢6zme

. Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
. Mevzuat okuryazarhgi

Siire¢ ve zaman yonetimi

. Raporlama ve kayt disiplini

. Kurumsal isbirligi ve koordinasyon

. Gizlilik ve bilgi giivenligi

. Etik davrams ve tarafsizlik

. Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

12. Mesleki simirlar, yonlendirme ve danigan mahremiyeti

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

OCENOU A WN R

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam
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GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Kibris Arastirmalart Merkezi Sorumlusu
Birimi Kibris Arastirmalar1 Merkezi
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart
ilk Amiri / Bagh Makam Rektorliik / gorevlendirilmis merkez koordinatorliigii
Gorev Devri Gorevlendirilen merkez personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler cercevesinde kibris alan
arastirmalari, yayin, arsiv, bilimsel etkinlik ve kurumlar arasi aragtirma igbirliklerini koordine etmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

ONOUAWNR

. Yillik Kibris aragtirmalar1 ¢alisma plam siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: ytiriitmek.

. Bilimsel aragtirma projesi 6nerisi gelistirme siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1 yiiriitmek.

. Arsiv, kiittiphane ve bilgi merkezi kaynak saglama siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
. Arsiv belgesi dijitallestirme ve erisim siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.

. Bilimsel sempozyum, panel ve calistay siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. Yurt ici ve yurt dis1 arastirma isbirligi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.

Bilimsel dergi yayin siireci koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarini yiiriitmek.
Bilimsel kitap ve arastirma raporu hazirlama siirecinde gerekli hazirhk, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. Aragtirmaci ve ogrencilere kaynak erisim destegi siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.

. Saha galigmasi ve arastirma izinleri siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay1 yiirtitmek.

. Aragtirma ¢iktilarinin kurumsal duyurusu siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamayi yiiriitmek.

. Aragtirma merkezi faaliyet raporu siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

. Yillik Kibris aragtirmalar ¢alisma plan: siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay ytiriitmek.

. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve i sonuglarin izlemek.

. Gorev alanindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmas: gereken veri olarak islem gormek; yetkisiz paylasimi nlemek.
. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam

| 11177




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU Dokiiman No: —

Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

Statiisii Géreve uygulanabilir ASBU KKTC ve ilgili personel mevzuati
Gorev Adi Siirekli Egitim Merkezi Sorumlusu

Birimi Siirekli Egitim Merkezi
Alt Birimi ilgili alt birimler / caligma alanlart

ilk Amiri / Bagh Makam

Rektorliik / gorevlendirilmis merkez koordinatorliigii

Gorev Devri

Gorevlendirilen merkez personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ASBU Kuzey Kibris Yerleskesinin kurumsal hedefleri ve gérev alanina iliskin diizenlemeler cercevesinde kurs, sinav, egitim,
kayit, 6lcme-degerlendirme ve sertifika organizasyonlarim yiiriitmek.

Gorevin Amaci

Hizmetlerin zamaninda, koordineli, mevzuata uygun, giivenilir ve hesap verebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Egitim ihtiyac1 ve kurs 6nerisi degerlendirme siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiirtitmek.

2. Kamu ve 6zel sektor i¢in kuruma 6zel egitim siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

3. Egitmen belirleme ve ders goérevlendirme koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarin
yiriitmek.

4. Kurs kayit ve 6n bagvuru islemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galismalarin yiiriitmek.

5. Egitim ticretleri, tahsilat ve kayit mutabakati siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.

6. Egitim programinin takvim ve salon planlamasi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarim yiirtitmek.
7. Yiiz yiize ve ¢evrim ici egitim yiiriitme siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay yiiriitmek.

8. Olgme degerlendirme ve sinav organizasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarim yiiriitmek.
9. Sertifika ve katilim belgesi islemleri kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme ¢alismalarim yiiriitmek.

10. Uluslararas: sinav ve sinava hazirlik programlar siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: yiiriitmek.
11. Hizmet ici egitim koordinasyonu kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme calismalarim yiiriitmek.

12. Kurs iptali, erteleme, iade ve sikayet yonetimi kapsamindaki hazirlik, kontrol, uygulama ve izleme galigmalarini yiiriitmek.
13. Egitim programi tanitim ve bagvuru duyurular siirecinde gerekli hazirlik, koordinasyon, kayit ve raporlamay: ytiriitmek.
14. Tlgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek, eksik dosyalar1 tamamlatmak ve is sonuglarini izlemek.

15. Gorev alamindaki kisisel verileri ve gizli bilgileri korunmasi gereken veri olarak islem gormek; yetkisiz paylasimi nlemek.
16. Rektorliik ve yetkili amir tarafindan mevzuat cercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

1. Gorev alanindaki resmi iglem ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek, paraflamak ve yetkili makama sunmak.

2. Gorev alanmindaki islerin yiirtitiilmesi igin ilgili birimlerden bilgi ve rapor istemek.

3. Gorevli personele yalnizca verilmis organizasyon/yonlendirme yetkisi gercevesinde is dagitmak.

4. Mevzuatta veya yazih yetki devrinde bulunmayan nihai karar, atama, harcama ve imza yetkilerini kullanmamak.




GOREV TANITIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No: —
Yayn Tarihi: —
Revizyon Tarihi: —
Revizyon No: —

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun gorevle ilgili hiikiimleri.

2. ASBU KKTC kurulus anlagmas ve ilgili iist organlar diizenlemeleri.

3. ASBU KKTC mevzuat1 ve gorev alamna iligkin 6grenci/personel/harcama usulleri.
4. Gorev alaninda kullanilan resmi yazisma, bilgi giivenligi ve kayit sistemleri.

is Gereklilikleri — Bilgi

Analitik diistinme ve problem ¢6zme
Yazili-sozli iletisim ve kurumsal temsil
Mevzuat okuryazarligi

Siire¢ ve zaman yonetimi
Raporlama ve kayit disiplini
Kurumsal isbirligi ve koordinasyon
Gizlilik ve bilgi giivenligi

Etik davranis ve tarafsizlik

Risk farkindalig1 ve i¢ kontrol

10. Dijital sistemleri kullanma

11. Degisim ve iyilestirme odaklilik

is Gereklilikleri — Beceri ve
Yetenekler

LENPU AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: ......coevviereieiiiiiiee

Tarih: ...... [evoid v

ONAYLAYAN:
Rektor / Yetkili Makam
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