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T.C.

NiGDE OMER HALISDEMIR UNIiVERSITESI

EGITIM BIiLIMLERI ENSTITUSU
IDARI ORGANIZASYON SEMASI

MUDUR
Prof. Dr. Mesut SAGNAK

Ozel Kalem

ENSTITU KURULU

ENSTITU YONETIM
KURULU

ENSTITU SEKRETERI V.
Cagatay KARAKUS

Personel isleri Birimi
Ummii ERGEN

Ogrenci Isleri Birimi
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Anabilim Dali Sekreterlikleri

Tahakkuk ve Satinalma Birimi
Ahmet BASIN
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Ahmet BASIN

Teknik Hizmetler Birimi

Koruma ve Giivenlik Birimi
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EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU BiRIMLER

SIRA | ALT BiRIMiI/KONUMU STATUSU UNVANI GOREVI ADI VE SOYADI
NO
1 i Opretim Uyesi Prof. Dr. Miidiir Mesut SAGNAK
2 i Ogretim Uyesi Dog. Dr. Miidiir Yardimcist Gokhan BAS
3 . Ogretim Uyesi Dr.Ogretim Miidiir Yardimcisi
Uyesi
4 ENSTITU SEKRETERI Memur Enstitii Sekreteri Enstitii Sekreteri V. Cagatay KARAKUS
5 OZEL KALEM - - - -
SEKRETERLIGi
6 PERSONEL ISLERI Bilgisayar Bilgisayar Personel ve Yazi [sleri Ummii ERGEN
BIRIMI Isletmeni Isletmeni
v s .. . e Veli SUNETCI
7 OGREITIC.I I§LERI Memur Memur Ogrenci Isleri Figen DOGAN
BiRiMi
Ahmet BASIN
8 TASINIR KAYIT Memur Memur Memur/Tagmir Kayit-
BiRIMi Kontrol Yetkilisi
i Ahmet BASIN
9 TAHAKKUK VE SATIN Memur Memur Muhasebeci
ALMA BIiRiMi




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Egitimi Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR. DOC.DR. VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI MUDUR
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICUYONETICILERI | REKTOR
ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Enstitiiniin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-
Ogretimin ve idari iglerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelere gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi ile 2547 sayili kanun ile dekanlara verilmis olan gorevlerin
enstitii ile ilgili olanlarin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Universite senatosunda ve gerekli olan durumlarda enstitiiyii iist diizeyde temsil etmek.

e  Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak.

o  Enstitiiniin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.

e  Enstitii Kuruluna ve Enstitii Yonetim Kuruluna Bagkanlik etmek, Kurul kararlarinin uygulanmasini
saglamak ve sonuglarini takip etmek.

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi ile ilgili diger ydnetmelik, kanun ve mevzuatlari
takip etmek.

e Gerek Enstitii birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu
saglayarak bir diizen i¢inde ¢alisilmasini saglamak.

e Enstitiiniin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagmak ve
gerceklesmesi igin onlar1 motive etmek.

e Universitenin Stratejik Planina uygun Enstitii Stratejik Planin1 hazirlatmak; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

e  Enstitiiniin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

e Enstitlinlin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini
saglamak.

e Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent isbirliginde
gergeklestirilecek tezler hazirlanmasini tegvik etmek.

e Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢aligmalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.

e Enstitide mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢inde olunmasini
saglamak.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiillmesini saglamak.




Her y1l Enstitii biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik makamina sunulmasini ve
uygulanmasini saglamak.

Tasmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

Enstitiide egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglayarak, egitim-6gretim ve
aragtirmalara yonelik ¢iktilarin hem nicelik hem de nitelik olarak artiracak yeni ve uygulanabilir
yontemler belirlemek ve konu ile iliskili stratejiler gelistirmek.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Enstitii biinyesinde
uygulanmasint saglamak.

Enstitii Anabilim Dallarinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak.

Enstitiiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢o6ziime kavusturmak ve
gerektiginde iist makamlarina iletmek.

Enstitiiniin fiziki donanimi ve insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
Enstitiide gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Enstitiiniin, personel ihtiyaclarini belirlemek ve Rektorliik Makamina sunmak.

Enstitii akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Ydnetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirmesini saglamak.

Enstitli personelinin islerini daha verimli, daha etkin ve daha nitelikli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalar i¢in stirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine imkan
tanimak.

Enstitliniin birimleri ve personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini siirdiirmek.

Enstitii personelinin is analizine uygun calistirilmasim1 saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri alt1 ayda bir yapmak/gdzden gecirmek.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel
ve dgrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige bildirmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiideki caligmalar, Enstitiiniin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektorlige bilgi vermek.

Enstitiiniin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak. Enstitiideki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Miidiir, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

Yok.

3) OZEL NiTELIiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini stirekli yenileyen.

Aragtirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Saburl.

Yaratici.




Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda caligabilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
Y ST S
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih imza
veeddveedd ven.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR. DOC.DR. VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVi MUDUR YARDIMCISI (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICUYONETICILERI | MUPOR
ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve

bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, Orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimci olunmasi, Miidiir
gorev basinda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

Yénetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde caligmasini saglamak i¢in Miidiire
yardimc1 olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

Miidiiriin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Enstitiiyii {ist diizeyde ve Universite Senatosunda
temsil etmek.

Miidiirlin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii ve Enstitii Yonetim Kurullarina baskanlik
etmek.

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu diyelik gérevini yapmak.

Enstitii Miidiiriiniin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii Miidiirliigiine vekalet etmek.
Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Enstitliyii temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek.

Enstitiiniin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Enstitiideki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Enstitliniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde, ¢éziime kavusturulmasinda
Miidiire yardimci olmak.

Egitim-6gretime iligkin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Enstitiide
uygulanmast hususunda Miidiire yardimct olmak.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis
bildirmek.

Enstitii faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Miidiire
yardimc1 olmak.

Enstitideki Anabilim Dallarinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasinda Miidiire
yardimc1 olmak.

Enstitiideki Anabilim Dallarinin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programin
hazirlamak ve yiiriitmek.




e Yatay Gegis, Ogrenci Kabulii ve Uluslararas1 Ogrenci kabulii ile ilgili galismalarin takibini yapmak.

e Ders planlari, okutulacak dersler, yeni acilacak dersler ve sinav programlari ile ilgili ¢aligmalari
planlamak.

e Yeni anabilim dallar1 agilmasi ve mevcut olanlar1 yapilandirilmasi veya kapatilmasi igin gerekli
caligmalar1 yapmak.

e Tamamlanan tezlerin kontroliinii yapmak.

e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Diger Miidiir Yardimcisinin (idari-Mali Isler) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e  Sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.
Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Miidiir Yardimeisi, gérevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [X ] HER iKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYIi )
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) OZEL NiTELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Aragstirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diigiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza




ONAYLAYAN

(Miidiir) _
Tarih Imza
S A
GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirligii

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI PROF. DR. DOC.DR. VEYA YRD. DOC. DR.

GOREVi MUDUR YARDIMCISI (idari-Mali sler)

SINIFI Idari-Mali Isler

KODU

UST YONETICISi REKTOR
VoMLY Ol B | ESTITO MODLRE

ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cer¢evesinde, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerinin

etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimci olunmasi, Miidiir gérev basinda olmadig1 zamanlarda
Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina igler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y®oneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Enstitiinlin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢cimde caligmasini saglamak i¢cin Miidiire
yardimc1 olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimei olmak.

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Enstitiiyii iist diizeyde ve Universite Senatosunda
temsil etmek.

Miidiiriin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii ve Fakiilte Yo6netim Kurullarina bagkanlik
etmek.

Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Enstitliyii temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek.

Enstitliniin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimci olmak.

Yillik idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini saglamak.

Enstitiide idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Enstitiide idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Enstitiide idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Miidiire
yardimei olmak.

Enstitliniin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime kavusturulmasinda Miidiire
yardimc1 olmak.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina ydnelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Miidiire
goriis bildirmek.

Enstitii Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarinin yiiriitiilmesinde Miidiire yardimei
olmak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalari icin standartlarin belirlenmesini saglamak.




e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalari icin kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarim
saglamak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarmin hazirlanmasini ve Miidiirliige
sunulmasini saglamak.

e Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

e Dilek ve oneri kutulariin diizenli olarak acilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.

e Enstitliniin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Enstiti Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluslar1 ve kamu
kuruluglar ile irtibata gegmek.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak

yiiriitiilmesini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Enstitii i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini

saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Enstitiiye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iligkin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin goriis ve

oOnerilerini almak.

e  Calisma odalar1, derslikler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin gbzden gegirilmesini ve
¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

o Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

e Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

e  Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

e  Taginir devirleri ve hurdaya ayirma caligmalarint yapmak ve bu konuda Miidiire goriis bildirmek.

o  Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

e  Enstitliniin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak.

e  Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiiniin idari ve mali durumuna iligkin Midiire

rapor vermek.

Enstitii Miidiiriiniin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii Miidiirliigiine vekalet etmek.

Yatay Gegis, Ogrenci Kabulii ve Uluslararas1 Ogrenci kabulii ile ilgili caligmalarin takibini yapmak.

Enstitli Faaliyet ve Strateji Raporlarini hazirlatmak.

Enstitii internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda

Miidiire yardimci olmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Diger Miidiir yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e  Sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

e  Midiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYI )
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITIiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.




3) OZEL NiTELIiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini stirekli yenileyen.

Aragstirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizl, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlil iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda caligabilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
ceeedeidd nn.
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
S AP S




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Egitim Bilimleri Enstitiisii/Enstitii Sekreteri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI ENSTITU SEKRETERI
GOREVi ENSTITU SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONETICIYONETICILERT | MOPOR
ASTLARI Enstitii Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Enstitliniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim idari ve
akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yénetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, Enstitiiniin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasi i¢in Miidiire
yardimc1 olmak.

Enstitii hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Enstitiideki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasi ve kontroliiniin
yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Enstitii idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesi hususunda Miidiire yardimci olmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini
saglamak.

Birim personelinin is analizine uygun calistirtlmasint saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gdzden gecirmek ve Miidiire bilgi vermek.

Idari personelin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek.
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil igbdliimil yapilmasin saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini
diizenlemek.

Enstitiiniin idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Enstitii idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

Idari personelin 6zliik haklar iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde
diizenlemek.




Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai igslemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Ogrencilerin Enstitii ile ilgili her tiirlii sorunlarnin ¢dziimiinde yardimeci olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

Ogrencilere, yasa ve yonetmelikler cergevesinde gerekli bilgi akisin1 saglamak.

Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

Kurum/kurulug ve sahislardan Midiirliige gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin
kontroliinii yapmak.

Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.
Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Fakiilte birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilariin hazirlanmasini, giinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Midiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlanan yazisma evraklarmi miidiirliik makamina sunmak,
Miidiirlin imzasina sunulacak yazilar1 paraflamak.

Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyonun saglanmasinda yardimci
olmak.

Faaliyet Raporu, I¢c Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Enstitii Stratejik Planin1 hazirlama
caligmalarina katilmak, sonuglarimi takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak.
Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Performans caligmalar1 sonucuna gore gdsterge tablolarini hazirlamak.

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda Raportdrliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Enstitiiniin tanitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiriitilmesini; resmi agilig, protokol,
ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.
Enstitliniin biitge ¢alismalarini yapmak ve rapor halinde Miidiire sunmak.

Enstitiide gerekli glivenlik tedbirlerini almak, aylik ndbet gizelgelerini diizenlemek ve Miidiire imzaya
sunmak.

Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders arag-gereclerini saglamak, bakim ve onarimini
yaptirmak.

Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarint yaptirtmak ve
bununla ilgili gerekli yazigmalari hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili iglerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.
Enstitliniin 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Enstitiideki fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Miidiire sunmak.

Enstitiide meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.
Enstitiideki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri damigmanlardan alarak ilgili makama
sunmak.

Enstitli icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii galigmak.

Enstitilye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

Enstitiideki kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Miidiire sunmak ve gerekli satin almalari
gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Enstitiiye alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gerceklestirme gorevlisi
olarak incelemek, imzalamak ve Miidiire sunmak.

Enstitiideki biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
Resmi dosyalarin ve biitiin yazigma evraklarinin arsivlenmesi ve giivenligini saglamak.

Enstitii tarafindan verilen diploma, transkript vb. belgeleri ve ek ders iicreti vb. diger resmi
yazigmalardaki evraklar ashi gibidir yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
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e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargt korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

e  Miidiir Yardimcilarinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e  Enstitii Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU _ o
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi vb.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini stirekli yenileyen.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Kendine giivenen.

Etkin yazili ve sozlil iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Yogun tempoda ¢aligabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
SV AR
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza
S S
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/Ozel Kalem
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVi OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR

N Ol\?ﬁgg; /?{%I&Iélili)giigm FAKULTE SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitiintin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir gekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o Enstiti Midirliigiinin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks
¢ekme vb.) yapmak.

e  Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

o s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiire bilgi vermek.

e Midiir odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Miidiir olmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

e  Enstiti Miidiirligiiniin giinliik yazigsmalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

e  Gerektiginde ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

o Enstitiiye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere
iletmek.

e Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

e  Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

e Senato, Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saati hususunda
Miidiire bilgi vermek.

e  Enstitli Kurullar toplant1 bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul iiyelerine imzalatmak,
ilgili birimlere gondermek.

o  Enstitii Kurullart glindemlerini hazirlamak, Enstitii Kurullarinin toplant1 ve giindemlerini zamaninda
kurul tiyelerine duyurmak, takip etmek, Kurullar tarafindan alinan kararlari yazmak, imzaya sunmak,
EBYS’ye kaydetmek ve arsivlemek.

e  Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.

o  Midiirliige ve Miidiire ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

e  Miidiire ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak

zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.
Miidiiriin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek teminini saglamak.
Midiirlige gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Miidiirlin zamanini iyi kullanmasina yardime1 olmak.

e  Midiirliige gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baglayana kadar agirlamak.
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e  Gerekli goriilmesi halinde, Miidiiriin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek
not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayn1 sekilde kaydetmek.

e Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kacinmak,
gizlilige dikkat etmek.

e  Miidiir makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

e Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarini saglamak.

e Her giin ortam terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

e  Biitiin duyurulari enstitii web sayfasinda ilan etmek ve duyurulari giincel tutmak.

e  Stratejik Plan, OYP, Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Birim Faaliyet Raporlar1 vb. yazilari
hazirlamak ve yazigmalari takip etmek.

o Enstitii web sayfasi ile ilgili biitiin iglemleri (Bologna ders islemleri, Tez 6zetlerinin yayinlanmasi,
Akademik Takvimin Enstitii ile ilgili kistmlarini yaymlamak vd.) ytiriitmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

o Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasim saglamak.

o  Enstitii Sekreterinin ve Midiiriin gorev alam ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

o  Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Enstitii Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan
b) is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hikkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Pozitif bakis agisina sahip.

o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.

e Dikkatli, temiz ve diizenli.

e Diizgiin konugma yetenegine sahip.

e Gizlilige 6nem veren.

BU dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
S Y S
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ONAYLAYAN
(Miidiir)

Imza
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI PERSONEL ISLERI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo lfé‘ﬁléi ;‘é‘&%}?&fﬁm ENSTITU SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Enstiti akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iligskin is ve islemlerinin (terfi, atama,

gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, gorevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek.
Yapilan is ve iglemlere iligskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Personel igleri ile ilgili Enstitiiye gelen ve giden tim yazigmalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.
Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plani ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda sekreterlik
yapmak.
Idari personelin 6zliik haklari ile ilgili giinliik yazismalari, atama, gérevlendirme vb. énem sirasina
gore is akigina sunmak, takip ve kontrol etmek.
Birime gelen bilgi edinmeye iliskin yazigsmalar1 yapmak.
Idari personelin izin ve raporlarin1 haftalik olarak Rektérliige bildirmek.
Idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek i¢in Miidiir Oluru hazirlamak.
Idari personelin saglik raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorliige bildirilmek.
Idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslamasini Rektorliik
Makamina bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk ve Satin Alma Birimine vermek.
Idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin yazismalarini yapmak.
Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.
Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Enstitii Sekreterinin onayina sunmak ve
takibini yapmak.
Idari personele gelen teblig yazilarim ilgililere teblig etmek.
Idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gére yiiriitmek.
Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazigmalart yapmak.
Birimlerde gérev yapan idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.
Ozliik dosyalarini tutmak, gerekli yazigmalar1 yapmak ve belgeleri arsivlemek.
Terfi islemlerini takip etmek ve belgeleri argivlemek.
Personele ait izin ve rapor islemlerini takip etmek ve yazigmalarini yapmak.
OYP kapsamindaki Arastirma Gorevlileri ile ilgili Dénemlik Danisman Degerlendirme Raporlarini ve
gorev stirelerinin uzatilmasi ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlarim1 Personel Daire Bagkanligina
gondermek.
Mal bildirim ve islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
Personelle ilgili Rektorliige, Anabilim Dali Bagkanliklarina veya Resmi Kurumlara gitmesi gereken
yazilar1 yazmak, takibini yapmak ve arsivlemek.
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e Enstitiiye gelen her tiirlii posta evraklarim teslim almak, bu evraklarin dagitimini yapmak ve ilan
edilmesi gerekenleri ilan etmek.

e Enstitiide olusturulan komisyonlarin gérev tanimlari ile listesini arsivlemek ve bu komisyonlarin
yazigsmalarini yapmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) disindan Enstitiiye gelen evraklar1 kayit altina almak ve

Enstitli Sekreterine havale etmek.

Stratejik Plan i¢in personel ile ilgili verileri saglamak.

Biriminde izinli olan personelin acil ve giinlil islerini yiiriitmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

e  Enstiti Sekreterinin ve Midiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Enstitii Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU _
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

Arastirmaci.

Gilvenilir.

Iyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oziimler tiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirl.

Empati kurabilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:

Tarih imza
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ONAYLAYAN
(Miidiir)

Imza
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVI BILGISAYAR ISLETMENI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo lfé‘ﬁléi ;‘é‘&%}?&fﬁm ENSTITU SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat gergevesinde Enstitii dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve igslemlerinin

mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Enstitii 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki ig ve iglemlerini yapmak.
Enstitiiniin 6grenci alimi icin kontenjan talebi yazigmalarini yapmak ve alim ilanlarini hazirlayip
Universitenin ana web sayfasinda duyurulmak iizere Bilgi Islem Daire Baskanligina bildirmek ve
Enstitii web sayfasinda ilan etmek.
Enstitiiye 6grenci alimlarinda gerekli yazismalar1 yapmak ve takip etmek.
Enstitiiye 6grenci alimi siirecinde 6n bagvurulart almak.
Uluslararas1 Ogrencilerin kabuliine iliskin ABD gériis yazilari, kabul mektuplar1 vb. yazismalari
hazirlamak.
Yiiksek lisans 6grenci evraklarini kesin sonuglarin ilanindan 6nce kontrol etmek, Anabilim Dali Kabul
Komisyonlarina sunmak.
Kazananlarin listesini hazirlamak ve enstitii yonetim kuruluna sunmak.
Kazanan 6grencileri duyurmak kesin kayitlarini yapmak, resimlerini taramak ve sisteme yiiklemek.
Danigmanlikla ilgili ABD Bagkanligi ile yazigmalar yapmak.
Ogrencilerin kimliklerini hazirlamak, dgrencilere vermek ve mezun, kayd: silinen, vb. 6grencilerin
kimliklerini Rektorliige teslim etmek.
Uluslararasi dgrenciler hakkinda bilgileri, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek.
Tiirkge ve Ingilizce muafiyet islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
Yatay gecisle gelen 6grencilerin kisisel dosyalarini istemek.
Mevlana Degisim Programi kapsaminda 6grenci kaydini yapmak ve dersleri sisteme girmek.
Aylik burs ve kredi bilgilerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek.
KYK ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
Askerlik ve Bilgi Edinme Birimi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
Ogrencilerin katk1 paylarmi, dénemlerini dikkate alarak kontrol etmek ve ilgili islemlerini yapmak.
Ders programlari, sinav programlari, ilk kez agilacak dersler ve okutulacak dersler ile ilgili yazismalar1
yapmak ve takip etmek.
Ders programlari, sinav programlari, ilk kez agilacak dersler ve okutulacak dersler ile ilgili otomasyon
siteminde gerekli tanimlamalar1 yapmak.
Her yariyilda ders kayit islemleri ile ilgili hazirlik yaparak okutulacak dersleri ve smav tarihlerini
Ogrenci Otomasyon Sistemine girmek.
Istege bagl ve zorunlu hazirlik programi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
Ogrenci isleri ile ilgili Rektdrliik makamindan istenen giinliik ve acil yazismalari yapmak.
Aragtirma Gorevlisi olan 6grencilerin mezuniyet, kayit silinmesi ve azami siirelerinin dolmasi vb.
durumlarini Dekanlik ve Rektorliik Makamlarma bildirmek.
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e Yonetim Kuruluna girecek evraklarda adi gegen Ogrencilerin durumunu incelemek ve islem

tamamlandiktan sonra ilgili Kurul kararini 6grencilerin dosyalarina arsivlemek.

Ogrenci dilekgesine istinaden ilgili makama yazilacak yazilari hazirlamak.

Enstitiiye kayitli 6grenciler hakkinda Anabilim Dallari ile yazigmalar yapmak ve takip etmek.

Ogrenci ve Danismanlar ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

Danigmanlarin istemis olduklar1 (mezun ettikleri 6grenci sayilari, ddnemlerine gore okuttuklari dersler

vb.) yazilar1 hazirlamak.

e  Anabilim Dallarindaki yiiksek lisans 6grenci bilgilerini, ders kayitlarini, 6grencilerle ilgili kararlart,
tez ara raporlarini, seminer sonug¢larini ve notlarini 6grenci kiitiikklerine yazmak ve 6grenci otomasyon
sistemine girmek.

e Bagska iiniversiteden ders alan dgrencilerin notlarini takip etmek.

Baska enstitiiye kayitl olup Enstitiiden ders alan 6grencilerin notlarmi ilgili Universiteye/Enstitiiye

bildirmek.

Talep edilmesi halinde, 6grenci belgelerini ve not durum belgelerini 6grencilere vermek.

Stratejik Plan i¢in 6grenciler ile ilgili verileri saglamak.

Sinav evraklarini takip etmek ve arsivlemek.

Tez onerisi, hazirlanmasi ve teslimi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Tezlerin savunma jiirileri, tarih ve saatlerine iligkin yazigmalar hazirlamak ve gerekli bilgileri

otomasyon sistemine girmek.

Tez savunma sinav evraklarimn ilgiliye teslim etmek, sinav sonrasi geri almak.

e Tez savunma smavi sonrasi mezuniyet evraklarmi takip etmek ve mezuniyet islemlerini
gergeklestirmek.

e  Tezlerin YOK sistemine girisini yapmak.

e Ogrenci Gegici Mezuniyet belgelerini hazirlamak.

e Diploma ve diploma eki bilgilerini sisteme girerek, diplomalarin basilmasini saglamak, diplomanin
imza siireclerini takip etmek, diplomalarin kontroliinii ve dagitim iglemlerini yapmak.

e 6 ayda bir “Uluslararas1 Ogrenci Strateji Belgesi Eylem Plan1” yazisim hazirlamak.

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

o  Enstitli Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Memur, yaptig1 is/islemlerden dolayr Ogrenci Isleri Sefine, Enstitii Sekreterine ve Miidiire karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati1 vb.)

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim alms olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.!

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

! yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.
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4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluglart ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
Yiriitilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime acik.

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimct.
Etkin yazili ve sozlii iletigim.

Giiglii hafiza.

Hizli diigiinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.

Sorun ¢ozebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Yogun tempoda ¢alisabilme

Etkili zaman y6netimi.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
ceeedeidd nn.
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
S AP S
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Egitim Bilimleri Enstitiisti Miidiirliigii/ Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR VEYA AMBAR MEMURU
GOREVi TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSI/AMBAR MEMURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo lfé‘ﬁléi ;‘é‘&%}?&fﬁm ENSTITU SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Tasmir Mal Yoénetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Enstitiiye ait taginir
mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gérevlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Enstitiiye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yOnetim hesabinin verilmesi
gorevlerini ylriitmek.

e  Tagimnirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlar ilgililere
teslim etmek.

o  Tiiketim malzemelerini kullanima verirken tasinir islem fisi (¢ikis fisi) diizenlemek.

e Kullanima verilen tiiketim malzemeleri listesini 3 ayda bir Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirmek.

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

e  Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak; harcama yetkilisi tarafindan, belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasint saglamak.

e  Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama iglemini yapmak.

e Her Mali y1l baginda bir énceki yilin Y1l Sonu Taginir Sayim Islemleri ile ilgili cetvelleri diizenlemek,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iist yazi ile teslim etmek ve arsivlemek.

e Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

e Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

o  Enstitli Sekreterinin ve Enstitii Miidiiriiniin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Enstitii Sekreterine ve Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam a) Calisma Ortamm
b) is Riski b) is Riski
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Giivenilir olma.
e Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi
e Bilgisayari iyi kullanabilme.
e  Tertipli ve diizenli olma.
e Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
e Matematiksel kabiliyet.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
ceeddeaid nnn
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
S AP S
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/ Tahakkuk ve Satin Alma Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA TEKNISYEN
i . TAHAKKUK VE SATIN ALMA ISLEMLERI YETKILISI/

GOREVI MUHASEBECI

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU

YONETICI/YONETICILERIi

ENSTITU SEKRETERI, MUDUR

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILIiSKIiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Enstitiiniin akademik ve idari personelinin 6zlilkk haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk

islemleri ile satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmast.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Enstitiiniin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarimin tahakkuk iglemleri
ile satin alma iglemlerini gergeklestirmek.

Yapilan is ve iglemlere iligskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Birim ile ilgili yazismalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalar1 yapmak.

Mali yilbaginda harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi imza sirkiilerini hazirlamak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar: hazirlamak, takibini yapmak, deme belgesini hazirlamak
Maasa ddemelerine konu olan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapmak.

Personel maas 6demeleri i¢in gerekli 6deme evraklarimi hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek.

Kadrosu enstitiide olan akademik ve idari personele 6liim, dogum ve aile yardimi bordrolarini
hazirlamak

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

Akademik ve idari personele yapilan fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek.

Personelin icra kesintilerine iligkin hesaplart tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele ddenecek tesvik tutarlarina ait 6deme belgelerini
diizenlemek.

Askere giden veya licretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi almak,
ticretsiz izin doniisil kist maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.

Ek ders iicreti 6demeleri i¢in Anabilim Dallart ve akademik personelin kadrosunun bulundugu
fakiilteyle gerekli yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

Ek ders ticretlerini hazirlamak ve 6deme evraklarini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
etmek.

Final smav licreti 6demeleri i¢in Anabilim Dallari ile gerekli yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.
Final sinav iicretlerini hazirlamak ve 6deme evraklarini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim
etmek.

Personelin SGK kesintilerini gosteren belgeyi hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ve
SGK’ya gondermek ve evraklari arsivlemek.
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e Satin Alma Komisyonu ile birlikte Enstitii hizmetlerinde kullanilmak {izere ihtiya¢ duyulan her tiirli
kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arag-gereg, techizat ve bunlarin yedek pargalari ile diger mal
ve malzemeleri, biitce 6denek imkanlari nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak
i¢c ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

e Satin Alma Komisyonu ile birlikte Enstitiiniin egitim ve idari hizmetlerinde kullanilmak tizere ihtiyac
duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi birgok hizmet alimlarini ihtiyaglar
dogrultusunda temin etmek.

e Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim ve
onarim hizmetini temin etmek.

e Satin alma sekline gore gerekli evraklar diizenlemek (Yaklagik Maliyet, Piyasa Fiyat Arastirmasi
Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene
Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri gerceklestirme gorevlisi ile
harcama yetkilisine imzaya sunmak.

e Enstitiide kullanilan makine ve teghizatlarin yillik periyodik bakim-onarimlarini; arizalanmalari
durumunda onarimlarini yaptirmak, 6deme evraklarimi hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek.

e  Yatirim ve analitik biitcelerin hazirlanmasinda Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak
caligmak.

e  Enstitliiniin {i¢ yillik tahmini biitgesini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma teslim

etmek.

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak.

Giderlerin, biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarint hazirlamak ve 6deme evraklarini Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

o  Enstitiide kullanilan faks ve telefonlara ait faturalarin 6demeleri i¢in 6deme evraklar1 hazirlamak ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

o  Enstitiide kismi zamanli olarak calisan 6grencilerin puantajlarini diizenlemek, Saglik Kiiltiir ve Spor
Dairesi Bagkanligina gondermek ve arsivlemek.

o Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

o Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

o  Enstitii Sekreterinin ve Enstitli Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Enstitii Sekreterine ve Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam a) Calisma Ortam
b) is Riski b) is Riski
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU ‘
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati1 vb.)

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.
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4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Pratik ¢oziim {iretebilen.

Analiz yapabilen.

Dikkatli.

Diirtist.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilie 6nem veren.
Ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.
Istatistiksel ¢dziimleme yapabilen.

Karsilagtirmali durum analizi yapabilen.

Diizenli ve disiplinli ¢aligabilen.

Matematiksel kabiliyete sahip.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
Y SOPY S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
S AP S
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Egitim Bilimleri Enstitlisii/Anabilim Dali Bagkanliklart
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR. DOC.DR VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI ANABILIM DALI BASKANI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
vONETICIVONETICILER] | MUDUR
ASTLARI Anabilim Dali Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI )
Ilgili Mevzuat ¢er¢evesinde, Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag

ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda Anabilim Dalinin egitim—6gretim,
aragtirmalari ile Anabilim Dalina ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Enstiti
Miidiirliigii koordineli olarak yiiriitilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Anabilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve Anabilim Dal ile ilgili her tiirlii faaliyeti
diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiirtitmek.

Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve islem
yapilmasini saglamak.

Enstitii Kurulu toplantilarina katilmak.

Anabilim Dali Kurulunu toplamak ve bagkanlik etmek.

Anabilim Dali sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

Anabilim Dalinda bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligint saglamak.
Anabilim Dalinin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artict 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin
ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimct olmak.

Anabilim Dalinda gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini
saglamak.

Anabilim Dalinin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda, Anabilim Dalinin ge¢cmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyeti ile gelecek yildaki caligma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak.

Anabilim Dalinin paydast olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarda bulunmak.

Anabilim Dali Ogretim {yelerinin bolime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri
sonu¢landirmak ve gerekenleri Enstitii Mudiirliigiine yazili olarak bildirmek.

Midiirligiin istedigi yazilara goriis yazmak.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarmin incelenmesine bagkanlik etmek.

Anabilim Dalinin bir sonraki egitim-6gretim yili i¢in 6grenci kontenjan sayist goriigiinii Enstitil
Miidiirligiine yazili olarak bildirmek.

Lisansiistii yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Enstitii Miidiirliigiine yazil1 olarak bildirmek.
Ogrencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekgelerini sonuglandirmak ve gerekenleri Enstitii
Miidiirligiine yazili olarak bildirmek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda, Anabilim Dalina yeni gelen &grencilere uygulanacak
oryantasyon programinin planlamasini yapmak.
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Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin ders eslestirmelerini ve not doniigiimlerini Anabilim
Dal1 Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Enstitii Miidiirliigiine yazili olarak bildirmek.

Ozel o6grenci statiisinde yararlanmak iizere Enstitiimiizde bagvuruda bulunan &grencilerin
dilekgelerini, ders eslestirmelerini ve not doniisiimlerini Anabilim Dali Kurulu Karar ile
sonug¢landirmak ve Enstitii Miidiirliigiine yazili olarak bildirmek.

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

Anabilim Dal1 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri
almak.

Her egitim-6gretim doneminin basinda, egitim-6gretim planina uygun olarak, Anabilim Dali ders
gorevlendirilmesinin yapilacagi toplantilar diizenlemek.

Her egitim-6gretim doneminin baginda, uzmanliklarina gore, dersi yiiriitecek Ggretim iiyelerinin
belirlendigi Anabilim Dali Kuruluna baskanlik etmek.

Ders programui ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim elemanlarmin bilim alanlarina
uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Ders planlariin diger tiniversiteler ve yurt digindaki tiniversitelerle uyum icinde olmasini ve giincel
tutulmasini saglamak.

Anabilim Dali dersleri ile ilgili 6gretim tiyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini sonuglandirmak ve
Enstiti Miidiirligiine yazili olarak bildirmek.

Anabilim Dal1 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Enstitii Midiirliigiine yazili
olarak bildirmek.

Anabilim Dal1 6gretim iiyelerinin ders iicreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gdsteren
ders dagilimu ¢izelgesinin (garsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak
onaya sunmak.

Diplomanin arka yiiziinii ve ilisik kesme formunu imzalamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Anabilim Dali Bagkani, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapali alan

b) is Riski

Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA

[ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

5) OZEL NiTELIKLER
Pozitif bakis agisina sahip.

Temsil kabiliyeti.
Miizakere edebilme.
Muhakeme yapabilme.
Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.
Dikkatli.

Diizenli ve disiplinli ¢caligma.

Giiclii hafiza.

Ikna kabiliyeti.
Sabirli olma.

Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime acik olma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer.

Hizli diigiinme ve karar verebilme.
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Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Yogun tempoda ¢alisabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Koordinasyon.

Planlama ve organizasyon yapabilme.
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.
Proje liderligi vasfi.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
Y ST S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
veeddveedd ven.
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