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T.C.

OMER HALISDEMIR UNiVERSITESI

FEN BILIMLERI ENSTIiTUSU

IDARI ORGANIZASYON SEMASI, 2016

MUDURV.
Dog. Dr. Murat BARUT

Ozel Kalem

ENSTIiTU KURULU

Kadriye GUNGORDU

ENSTITU SEKRETERI
Rukiye AKSOY

ENSTIiTU YONETIM KURULU

Personel Igleri Birimi
Beyhan TURKEL

Ogrenci Isleri Birimi
Omer GOKALP
Diirdane YAVUZ POLAT

Anabilim Dal1 Sekreterligi
(YOK)

Tahakkuk ve Satinalma Birimi
Ismail KAHVECI

Taginir Kayit ve Kontrol Birimi
Ismail KAHVECI

Teknik Hizmetl er Birimi
(YOK)

Koruma ve Giivenlik Birimi
(YOK)

Yardimci Hizmetler Birimi
Mustafa COSKUN

YEDEK PERSONEL
(YOK)




FEN BIiLiMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU BiRIMLER

SIRA | ALT BiRIMI/KONUMU STATUSU UNVANI GOREVI ADI VE SOYADI
NO
1 - Ogretim Uyesi Dog. Dr. Miidiir Murat BARUT
2 - Ogretim Uyesi Dog. Dr. Miidiir Yardimcist Ozlem SARIOZ
3 ENSTITU SEKRETERi Memur Enstitii Sekreteri Enstitii Sekreteri Rukiye AKSOY
4 OZEL KALEM Memur Memur Ozel Kalem Sekreteri Kadriye GUNGORDU
SEKRETERLIGI
5 PERSONEL ISLERI Memur Memur Memur Beyhan TURKEL
BIRIMI
6 OGRENCI ISLERI Memur Sef Ogrenci Isleri Sefi Omer GOKALP
BiRiMi
7 OGRENCI ISLERI Memur Memur Memur Diirdane YAVUZ POLAT
BiRiMi
8 TAHAKKUK VE SATIN Memur Memur Muhasebeci ismail KAHVECI
ALMA BiRiMi
9 TASINIR KAYIT VE Memur Memur Memur/Tagsinir Kayit ismail KAHVECi
KONTROL BiRiMi Kontrol Yetkilisi
10 . YARDIMCI Memur Hizmetli Hizmetli Mustafa COSKUN
HiZMETLER BiRiMi




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Fen Bilimleri Enstitiisti Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI MUDUR
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICUYONETICILERI | RKTOR
ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Enstitiiniin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-
Ogretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi ile 2547 sayili Kanun ile Dekanlara
verilmis olan gorevlerin Enstitii bakimindan yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e  Enstitiiyii iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

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

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

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

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

e  Enstitli akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yo6netmelikler ¢ergevesinde yerine
getirmesini saglamak.

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

e Enstitliniin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagsmak ve
gerceklesmesi igin onlari motive etmek.

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

e Enstitliniin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

e Enstitii personelinin is analizine uygun calistirtlmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gdzden gegirmek.

e Enstitliniin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak.

e Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile tezler
hazirlanmasini tesvik etmek.
Paydagslarin memnuniyetine yonelik ¢aligmalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.
Enstitiide mezun takip sistemi olusturulmasin1i ve mezunlarla siki bir igbirligi i¢inde olunmasini
saglamak.

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




e Her yil Enstitii biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik makamina sunulmasini
ve uygulanmasint saglamak.

e Tagmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve
muhafazasint; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini saglamak.

e  Enstitiiniin, personel ihtiyaclarini belirlemek ve Rektorlilk Makamina sunmak.

e Enstitliniin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
stirdlirmek.

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

e Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Enstitiide
uygulanmasini saglamak.

e  Enstitli Anabilim Dallarinin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak.

o Enstitliiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢o6ziime kavusturmak ve
gerektiginde {ist makamlarina iletmek.

e  Enstitiiniin fiziki donanimi ve insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

e Enstitlide gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

e  Enstitii personelinin islerini daha verimli, daha etkin ve daha nitelikli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalar igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarimi yakalayabilmelerine imkan
tanimak.

e Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel
ve O0grenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige bildirmek.

e Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiideki ¢aligmalar, Enstitiintin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

e Enstitliniin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Enstitiideki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Miidiir, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Rektdre 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 [ 1ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi
657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) OZEL NiTELIiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirict 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 sozlil iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yOnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda galisabilen.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
S S S
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Fen Bilimleri Enstitiisti Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELi 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
Ilgili Mevzuat c¢ercevesinde, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve

bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore 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 yiiriitilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde calismasini saglamak i¢in Miidiire
yardimce1 olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimei olmak.

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

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Enstitli ve Enstitii Yonetim Kurullarina bagkanlik
etmek.

Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Enstitiiyl temsil etmek ve ikili
iligkileri yiiriitmek.

Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Enstitideki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Enstitii faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda
Miidiire yardime1 olmak.

Enstitiiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde, ¢éziime kavusturulmasinda
Miidiire yardimce1 olmak.

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

Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis
bildirmek.

Enstitiideki Anabilim Dallarinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasinda Miidiire
yardime1 olmak.

Enstitiideki Anabilim Dallarmin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin
programint hazirlamak ve yiirtitmek.

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu tiyelik gorevini yapmak.

Enstitiiniin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

Enstitli Miidiiriiniin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii Midiirliigiine vekalet etmek.
Yatay Gegis, Ogrenci Kabulii ve Uluslararas1 Ogrenci kabulii ile ilgili calismalarin takibini yapmak.
Ders planlari, okutulacak dersler, yeni agilacak dersler ve sinav programlar ile ilgili ¢aligmalari
planlamak.




e Yeni anabilim dallar1 agilmasi ve mevcut olanlar1 yapilandirilmas: veya kapatilmasi igin gerekli
calismalar1 yapmak.

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

e Diger Miidiir Yardimcisinin (Idari-Mali Isler) gérevi baginda bulunmadifi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e Sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak.

e  Miidiiriin gorev 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 Ortamm Kapali alan.

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

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYI i
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) OZEL NiTELIiKLER
e Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini siirekli yenileyen.
Aragtirict ve merakl.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirli.
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 ¢aligabilen.

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

Ad ve Soyadu:

Tarih imza




ONAYLAYAN
(Miidiir)

Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirligi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI MUDUR YARDIMCISI (idari-Mali isler)

SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSi REKTOR

ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cergevesinde, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerinin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgilitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢cin Miidiire yardimc1 olunmasi, Miidiir gorev basinda olmadigi1 zamanlarda
Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde calismasini saglamak i¢in Miidiire
yardimc1 olmak.

e Birimin tim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

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

e  Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Enstitli ve Fakiilte Yonetim Kurullarina bagkanlik
etmek.

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

e  Enstitiide idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

e  Enstitiide idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Enstitiide idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Miidiire
yardime1 olmak.

o  Enstitiiniin idari ve mali igleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢éziime kavusturulmasinda Miidiire
yardime1 olmak.

e Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yénelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Miidiire
goris bildirmek.

e  Enstitliniin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimc1 olmak.

e Enstiti Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarmin yiiriitiilmesinde Miidiire yardimci
olmak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalari igin standartlarin belirlenmesini saglamak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalar igin kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarini
saglamak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme caligmalarinin yillik raporlarinin  hazirlanmasini  ve
Midiirliige sunulmasini saglamak.

e  Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

e Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak a¢ilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.

e Enstitliniin yiirlitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)




Enstitii Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluslar: ve kamu
kuruluglar ile irtibata gegmek.

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

yiriitiilmesini saglamak.

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

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak ve denetlemek.

Yillik idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Enstitii i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’min hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasin

saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

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

Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biit¢e ve ddenek durumlarinin takibini yapmak.

Baski, fotokopi vb. iglerin diizenli yapilmasini saglamak.

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

oOnerilerini almak.

e (Calisma odalari, derslikler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin gézden gegirilmesini ve

calismalarin denetlenmesini saglamak.

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

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

Tiiketim malzemelerinin dénem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tasinur devirleri ve hurdaya ayirma ¢aligmalarini yapmak ve bu konuda Miidiire goriis bildirmek.

Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Enstitliniin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢ig1 ve brosiirii hazirlatmak.

Enstitii internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi

konusunda Miidiire yardimci olmak.

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

e Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiiniin idari ve mali durumuna iliskin Miidiire

rapor vermek.

Enstitii Midiriiniin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii Miidirliigiine vekalet etmek.

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

Enstitii Faaliyet ve Strateji Raporlarini hazirlatmak.

Tamamlanan tezlerin kontroliinii yapmak.

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

Diger Miidiir yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun

gorevlerini yapmak.

e Sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak.

e  Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Kapal1 alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ 1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi
657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.




3) OZEL NiTELiKLER
e Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini siirekli yenileyen.
Aragtirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirli.
Yaratici.
Kendine giivenen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.
Karar verici ve problem ¢oziicii.
Analitik diistinebilen ve analiz yapabilen.
e  Empati kurabilen.
e  Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
e Ikna kabiliyeti yiiksek.
e Zaman yOnetimini iyi yapabilen.
e Yogun tempoda calisabilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimim okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
ceeddeidd .
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Fen Bilimleri Enstitiisii/Enstitii Sekreteri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI ENSTITU SEKRETERI
GOREVI ENSTITU SEKRETERI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YONETICUYONETICILERI | MUPOR
ASTLARI Enstitii Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitliniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerc¢eklestirmek igin gerekli tiim idari ve
akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, Enstitiiniin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde calismasi i¢in
Miidiire yardimci olmak.

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

o Enstitii idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesi hususunda Miidiire yardime1 olmak.

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

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

e Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirlige gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin
kontroliinii yapmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Fakiilte birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarmmin hazirlanmasini, giinliik iglerin
imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Birim personelinin is analizine uygun caligtirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
glincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gdzden gegirmek ve Miidiire bilgi vermek.

e Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarim diizenlemek.

e Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil igboliimii yapilmasini saglamak, kilik kryafetleri ile gérevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve
birimlerini diizenlemek.

e Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyonun saglanmasinda yardimci
olmak.

e TFaaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Enstitii Stratejik Planini
hazirlama g¢alismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini
saglamak.

e Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

e Performans ¢aligmalari sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak.

e Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda Raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan




kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Enstitiiniin tanitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitilmesini; resmi agilig, protokol,
ziyaret, Ogrenci etkinlikleri ve tdren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini
saglamak.

Enstitiiniin biit¢e calismalarini yapmak ve rapor halinde Miidiire sunmak.

Enstitiide gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik ndbet cizelgelerini diizenlemek ve Miidiire
imzaya sunmak.

Enstitideki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; aliman kararlarin yazdirilmasi ve kontroliiniin
yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarmi takip etmek, izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak
bi¢cimde diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.
Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

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

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

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

Enstitiideki fiziki altyap1 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 damismanlardan alarak ilgili makama
sunmak.

Enstitli i¢in gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda, taginir kayit kontrol yetkilisi ile
esgidiimlii galigmak.

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

Enstitideki kirtasiye, demirbag vb. ihtiyaglarin1 belirleyerek Miidiire sunmak ve gerekli satin
almalar1 gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

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

Akademik ve idari personelin maag, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

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

Enstitli idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimimi saglamak.

Enstitiideki biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
geemis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
Ogrencilerin Enstitii ile ilgili her tiirlii sorunlariin ¢dziimiinde yardimci olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Ogrencilere, yasa ve yonetmelikler cerevesinde gerekli bilgi akisim saglamak.

Resmi dosyalarin ve biitiin yazisma evraklarinin arsivlenmesi ve giivenligini saglamak.

Midiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlanan yazigma evraklarmi midirliik makamma sunmak,
Midiiriin imzasina sunulacak yazilar1 paraflamak.

Enstitii tarafindan verilen diploma, transkript vb. belgeleri ve ek ders {licreti vb. diger resmi
yazigmalardaki evraklar1 asli gibidir yapmak.

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

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Gelen evraklarin 6n incelenmesini yapmak

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu Giindem maddeleri ve evraklarini kontrol etmek.

Acilacak ve giincellenecek derslerin Bologna ¢iktilarini kontrol etmek.

Ogrenci aliminda evraklarin kontrolii ve kayitlarinda 6grenci islerine yardime1 olmak.

Her egitim-6gretim yilinda Anabilim Dallarinda uygulanacak egitim-6gretim planlarimi ve Enstiti
Kurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek.




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

e Kendi sorumlulugunda olan 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 kullanilmasini saglamak.

e  Midiir Yardimcilarmin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

o  Enstitii Sekreteri, gorevleri ve yaptig tiim 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 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&netimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi vb.

2) GEREKLi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b
maddesi sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NIiTELIKLER

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Kendine giivenen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
[kna kabiliyeti yiiksek.

Yogun tempoda calisabilen.

Hizl1, diizenli ve dikkatli.

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

Ad ve Soyad:
Tarih imza
Y A S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza

S R




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Fen 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
v Oﬁﬁﬁg ;‘é’#ﬁ?&i‘ém ENSTITU SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

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

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Enstitii Mudirliigiinin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks
¢ekme vb.) yapmak.
Miidiiriin telefon goriigmelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiire bilgilendirmek.

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

e  Enstitii Miidiirligiiniin giinliik yazigsmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

e  Gerektiginde ¢esitli evrak ve dokiimanlart hazirlamak.

e Enstitiiye gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin talimatlart dogrultusunda ilgililere
iletmek.

e Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

e  Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

e Senato, Enstiti Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Midiire
hatirlatmak.

e  Enstitii Kurullar1 toplant1 bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 kurul iiyelerine imzalatmak,
ilgili birimlere géndermek.

e  (esitli duyurulan ilgili birimlere bildirmek.

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

e Midiire ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

e  Miidiiriin ihtiyag¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini saglamak.

e Miidiirlige gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Midiiriin
zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak.

e Miidiirliige gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

e  Gerekli goriilmesi halinde, Miidiiriin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek
not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek.

o Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak,
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.




Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlart kontrol
etmek; her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.

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

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbasglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Akreditasyon iglemlerine iligkin yazigmalar1 yapmak.

Biitiin duyurular1 enstitii web sayfasinda ilan etmek ve duyurular: giincel tutmak.

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

Enstitiiniin 6grenci alimi i¢in kontenjan talebi yazismalarimi yapmak ve alim ilanlarimi hazirlayip
Universitenin ana web sayfasinda duyurulmak iizere Bilgi Islem Daire Baskanlhigma bildirmek ve
Enstitii web sayfasinda ilan etmek.

Ders programlari, sinav programlari, ilk kez agilacak dersler ve okutulacak dersler ile ilgili yazigmalar1
yapmak ve takip etmek.

Enstitii web sayfasi ile ilgili biitiin islemleri (Bologna ders islemleri, Tez &zetlerinin yayinlanmasi,
Akademik Takvimin Enstitii ile ilgili kisimlarini1 yayinlamak vb.) yiiriitmek.

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

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

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

Alan 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 icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim

Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

Pozitif bakis agisina sahip.
Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.
Dikkatli, temiz ve diizenli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Gizlilige 6nem veren.




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

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
Y S S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




PERSONEL ISLERI
BIRIMI

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMIi/ALT BiRiMIi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/Personel isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVi MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
v (")1\]131;(;]6; g‘éﬁ%}?&igm ENSTITU SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

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

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

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin 6zliikk haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, gérevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirmek.

Yapilan i ve iglemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Personel igleri ile ilgili Enstitiiye gelen ve giden tiim yazigmalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plani1 ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda
sekreterlik yapmak.

Idari personelin ézliik haklar ile ilgili giinliik yazismalari, atama, gorevlendirme vb. dnem sirasina
gore is akigina sunmak, takip ve kontrol etmek.

Idari personelin 6zliik haklarina iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas tahakkuka vermek.
Birime gelen bilgi edinmeye iliskin yazigmalar1 yapmak.

Idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektérliige bildirmek.

Idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek igin Miidiir Oluru hazirlamak.

Idari personelin saglik raporlarni, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektérliige bildirilmek.

Idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baglamasii Rektorliik
Makamina bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk ve Satin Alma Birimine vermek.

Idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin yazigmalarini 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 yazilarmi ilgililere teblig etmek.




Idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek.

Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazigmalar1 yapmak.

Birimlerde gérev yapan idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.

Ozliik dosyalarim tutmak, gerekli yazismalar1 yapmak ve belgeleri arsiviemek.

Terfi islemlerini takip etmek ve belgeleri arsivlemek. (yukarda yaziyor.)

Personele ait izin ve rapor islemlerini takip etmek ve yazigsmalarini yapmak.(Yukarda yaziyor)

OYP kapsanmindaki Arastirma Gérevlileri ile ilgili Dénemlik Danisman Degerlendirme Raporlarini

ve gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlarin1 Personel Daire Baskanligina

gondermek.

e Mal bildirim ve iglemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

e Personelle ilgili Rektorliige, Anabilim Dali Bagkanliklarina veya Resmi Kurumlara gitmesi gereken
yazilar1 yazmak, takibini yapmak ve arsivlemek.

e Enstitiiye gelen her tiirlii posta evraklarini teslim almak, bu evraklarin dagitimmi yapmak ve ilan
edilmesi gerekenleri ilan etmek.

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

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) disindan Enstitliye gelen evraklari kayit altina almak ve
Enstitii Sekreterine havale etmek.

e  Stratejik Plan i¢in personel ile ilgili verileri saglamak.

e  Enstitii Kurullart giindemlerini hazirlamak, Enstitii Kurullarinin toplanti ve giindemlerini zamaninda
kurul iiyelerine duyurmak, takip etmek, Kurullar tarafindan alinan kararlar1 yazmak, imzaya sunmak,
EBYS’ye kaydetmek ve arsivlemek.

e Biriminde izinli olan personelin acil ve giinlii islerini yiiriitmek.

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

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

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

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

e  Enstitii Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Enstitii Sekreterine ve Miidiire karst 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 NIiTELIKLER

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 Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIiZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Arastirmaci.
e  Giivenilir.
e Tlyi iletisim kurabilen.




Sorunlara pratik ¢éziimler {iretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirli.

Empati kurabilen.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
S S A
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




OGRENCT ISLERL
BIRIMI

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMIi/ALT BiRiMIi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/ Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVI OGRENCI ISLERI SEFI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
v Ol\?ﬁgg ;‘éﬁ%}?&igm ENSTITU SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Enstitii Ogrenci Isleri idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde Ogrenci Isleri Birimi personelinin etkili ve uyum iginde ¢alismasinin

saglanmas1 ve Ogrenci Isleri Biriminin organizasyonunun ve isleyisinin saglanmas.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Biyoloji, Fizik, Kimya, Matematik, Bitkisel Uretim ve Teknolojileri (Tiirk¢e/Ingilizce) ve Tarimsal
Genetik Miihendisligi (Tiirkge/Ingilizce) Hayvansal Uretim ve Teknolojileri Anabilim Dallarindaki
yiiksek lisans ve doktora Ogrencileri ile Hemsirelik Anabilim Dalindaki yiiksek lisans Ogrenci
bilgilerini, ders kayitlarini, 6grencilerle ilgili kararlari, tez ara raporlarini, seminer sonuglarini ve
notlarini 6grenci kiitiiklerine yazmak ve d6grenci otomasyon sistemine girmek.

Enstitiiye 6grenci alimu siirecinde 6n bagvurular1 almak.

Yiiksek lisans 6grenci evraklarimi kesin sonuglarin ilanindan 6nce kontrol etmek, Anabilim Dali
Kabul Komisyonlarina sunmak ve kazananlarin listesini hazirlamak.

Doktora dgrencilerinin evraklarini boliimlere gondermek ve miilakat sonuglarini 6grenci otomasyon
sistemine girmek.

Kazanan 6grencilerin kesin kayitlarini yapmak, resimlerini taramak ve sisteme yiiklemek.
Danigsmanlikla ilgili ABD Bagkanligi ile yazismalar yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili Rektdrliik makamindan istenen giinliik ve acil yazigmalar1 yapmak.

KYK ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Soru 6nergeleri, Askerlik ve Bilgi Edinme Birimi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Uluslararasi dgrenciler hakkinda bilgileri, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirmek.

Yatay gegisle gelen 6grencilerin kisisel dosyalarini istemek.

Ogrenci dilekgesine istinaden ilgili makama yazilacak yazilar1 hazirlamak.

Danigsmanlarin istemis olduklar1 (mezun ettikleri &grenci sayilari, donemlerine gore okuttuklar




dersler vb.) yazilar1 hazirlamak.

Enstitiiye kayith 6grenciler hakkinda Anabilim Dallari ile yazismalar yapmak ve takip etmek.

Baska iiniversiteden ders alan Enstitii 6grencilerinin notlarini takip etmek.

Ortak Yiiksek Lisans/Doktora Programlari kapsamindaki Ogrencilerin notlarini takip etmek/ilgili
Universiteye bildirmek.

Baska enstitiiye kayitl olup Enstitiiden ders alan 6grencilerin notlarim ilgili Universiteye/Enstitiiye
bildirmek.

Arastirma Gorevlisi olan 6grencilerin mezuniyet, kayit silinmesi ve azami siirelerinin dolmasi vb.
durumlarimi Dekanlik ve Rektorliik Makamlarina bildirmek.

Uluslararas: 6grencilerin kabuliine iliskin ABD goriis yazilari, kabul mektuplar1 vb. yazigmalar
hazirlamak.

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

Tez teslimi ile ilgili islemleri ytiriitmek.

Stratejik Plan igin 6grenciler ile ilgili verileri saglamak.

Ogrenci Gegici Mezuniyet belgelerini hazirlamak.

Diploma ve Diploma eki bilgilerini sisteme girmek.

Diplomalarin kontroliinii ve dagitim iglemlerini yapmak.

Sinav evraklarini takip etmek ve arsivlemek.

Yonetim Kuruluna girecek evraklarda adi gegen &grencilerin durumunu incelemek ve islem
tamamlandiktan sonra ilgili Kurul kararin1 6grencilerin dosyalarina arsivlemek.

Ogrencilerin katki paylarim dénemlerini dikkate alarak kontrol etmek ve ilgili islemlerini yapmak,
Ogrencilerin kimliklerini hazirlamak, 6grencilere vermek ve mezun, kayd: silinen, vs. dgrencilerin
kimliklerini Rektorliige teslim etmek,

Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak,

Her yariyilda ders kayit islemleri ile ilgili hazirlik yaparak okutulacak dersleri ve sinav tarihlerini
Ogrenci Otomasyon Sistemine girmek.

Istege bagh ve zorunlu hazirlik programu oOgrencilerinin islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

Tiirkge ve Ingilizce muafiyet islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Tezlerin YOK sistemine girisini yapmak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda 6grenci kaydini yapmak ve dersleri sisteme girmek.

4 ayda bir YOK’e Tez Veri Formlarini1 géndermek.

Her ay i¢in mevcut durumlarina gore, dgrenci sayilarint Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirmek.
Dénem baslarinda uluslararasi 6grencilerin ders kayit durumlarim Ogrenci Isleri Daire Baskanligia
bildirmek.

Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, Ogrenci
Isleri Personelini bu konuda bilgilendirmek ve akademik takvimi takip etmek.

Ogrencilerin her tiirli yazismalarini, katki paylariyla ilgili islemlerini, kimliklerinin dagitim
islemlerinin yapilmasini, dgrencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, 6grenci bilgilerinin
Ogrenci Otomasyon Sistemine girilmesini ve dgrencilerle ilgili duyurularn yapilmasini saglamak.
Enstitliye alinacak dgrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarimi yapmak.

Her yariyilda ders kayit islemleri ile ilgili hazirlik yaparak okutulacak derslerin Ogrenci Otomasyon
Sistemine girilmesini saglamak.

Ogrenci belgesi ve not durum belgesini onaylamak.

Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda yazigma evraklarini hazirlatmak ve takip etmek.

Bitirilmis Tezlerin dig kapak kontroliinii yapmak.

Uluslararasi 6grencilerin evraklarii kontrol etmek.

Enstitii sekreteri izinli ve raporlu oldugunda vekalet etmek.

Her yariyil igin ders ve siav programlarinin hazirlatilmasini ve duyurulmasini saglamak.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve iglemlerini yaptirmak.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak.

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

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve




ekonomik kullanilmasini saglamak.
e  Enstitii Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e  Memur, yapti81 is/islemlerden dolay1 Enstitii Sekreterine ve Miidiire karst 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 [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

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

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

3) GEREKLi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b
maddesi sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NIiTELIKLER

Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
Yiiriitiilen islere iligkin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime agik.

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimct.
Etkin yazili ve s6zlii iletigim.

Giiclii hafiza.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.

Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Yogun tempoda caligabilme

Etkili zaman yonetimi.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
veeddenidd eune
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENi VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR

v Oﬁﬁﬁg ;‘é’#ﬁ?&i‘ém OGRENCI ISLERI SEFI, ENSTITU SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat gergevesinde Enstitii dgrencilerinin egitim-dgretim konularindaki is ve islemlerinin

mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Enstitii 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

Elektrik-Elektronik Miih., Makine Miih., Insaat Miih., Jeoloji Miih., Cevre Miih., Maden Miih., Gida
Miih. Anabilim Dallarindaki yiiksek lisans ve doktora Ogrenci bilgilerini, ders kayitlarini,
ogrencilerle ilgili kararlari, tez ara raporlarini, seminer sonuglarini ve notlarin1 6grenci kiitiiklerine
yazmak ve 6grenci otomasyon sistemine girmek.

Enstitiiye d6grenci alimi stirecinde 6n bagvurular: almak.

Yiksek lisans 6grenci evraklarimi kesin sonuglarin ilanindan 6nce kontrol etmek, Anabilim Dali
Kabul Komisyonlarina sunmak ve kazananlarin listesini hazirlamak.

Doktora 6grencilerinin evraklarini boliimlere gondermek ve miilakat sonuglarini 6grenci otomasyon
sistemine girmek.

Kazanan 6grencilerin kesin kayitlarin1 yapmak, resimlerini taramak ve sisteme yiiklemek.
Danigmanlikla ilgili ABD Bagkanligi ile yazigmalar yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili Rektorliik makamindan istenen giinliik ve acil yazismalar1 yapmak.

KYK ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Askerlik ve Bilgi Edinme Birimi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Uluslararasi dgrenciler hakkinda bilgileri, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirmek.

Yatay gecisle gelen 6grencilerin kisisel dosyalarini istemek.

Ogrenci dilekgesine istinaden ilgili makama yazilacak yazilari hazirlamak.

Danigmanlarin istemis olduklar1 (mezun ettikleri 6grenci sayilari, donemlerine gore okuttuklar
dersler vb.) yazilar1 hazirlamak.

Enstitliye kayitli 6grenciler hakkinda Anabilim Dallari ile yazismalar yapmak ve takip etmek.

Bagka tiniversiteden ders alan 6grencilerin notlarini takip etmek.

Ortak Yiiksek Lisans ya da Doktora Programlari kapsamindaki 6grencilerin notlarimi takip etmek/
ilgili Universiteye bildirmek.

Baska enstitiiye kayitli olup Enstitiiden ders alan 6grencilerin notlarmi ilgili Universiteye/Enstitiiye
bildirmek.

Aragtirma Gorevlisi olan dgrencilerin mezuniyet, kayit silinmesi ve azami siirelerinin dolmasi vb.
durumlarini Dekanlik ve Rektorliik Makamlarina bildirmek.

Uluslararas1 Ogrencilerin kabuliine iliskin ABD goriis yazilari, kabul mektuplar1 vb. yazismalart
hazirlamak.




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

Tez teslimi ile ilgili islemleri ytiriitmek.

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

Enstitii otomasyon sistemine okutulacak dersleri

Ogrenci Gegici Mezuniyet belgelerini hazirlamak.

Diploma ve Diploma eki bilgilerini sisteme girmek.

Diplomalarin kontroliinii ve dagitim iglemlerini yapmak.

Sinav evraklarmi takip etmek ve arsivlemek.

Yonetim Kuruluna girecek evraklarda adi gegen ogrencilerin durumunu incelemek ve iglem

tamamlandiktan sonra ilgili Kurul kararin1 6grencilerin dosyalarina argivlemek.

Birimdeki izinli olan personelin acil ve giinlii iglerini yiiriitmek.

Ogrencilerin katki paylarini, dénemlerini dikkate alarak kontrol etmek ve ilgili islemlerini yapmak.

Ogrencilerin kimliklerini hazirlamak, dgrencilere vermek ve mezun, kayd: silinen, vb. dgrencilerin

kimliklerini Rektorliige teslim etmek.

e Enstitiiye 6grenci alimlarinda gerekli yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

e Her yariyilda ders kayit islemleri ile ilgili hazirlik yaparak okutulacak dersleri ve sinav tarihlerini

Ogrenci Otomasyon Sistemine girmek.

Istege bagli ve zorunlu hazirlik programi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Tiirkge ve Ingilizce muafiyet islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda 6grenci kaydini yapmak ve dersleri sisteme girmek.

Aylik burs ve kredi bilgilerini Ogrenci Isleri Daire Bagkanligia bildirmek.

Tezlerin YOK sistemine girisini yapmak.

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

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

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

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

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Enstitii Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Memur, yaptig1 is/islemlerden dolayr Ogrenci Isleri Sefine, Enstitii Sekreterine ve Miidiire karst

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 [ 1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

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

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi’na sahip olmak.!

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

! yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




5) OZEL NiTELiKLER

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

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimet.
Etkin yazili ve s6zlii iletisim.

Giglii hafiza.

Hizl diigiinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.

Sorun ¢6zebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

¢  Yogun tempoda caligabilme

e  Etkili zaman yOnetimi.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
veeddeeidd eune
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
S SO S

TASINIR KAYIT
VE
KONTROL BIRIMI




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/ Tasimr Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR VEYA AMBAR MEMURU
GOREVi TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiISI/AMBAR MEMURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
v OI?ST(;IC“} %ﬁ%}%}fgﬁ&u ENSTITU SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Tasmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Enstitiiye

ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Enstitiiye ait taginir mallarin kaydi, muhafazast ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini yiiriitmek.

Tasimurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar: sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

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

Tagmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

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

Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak; harcama yetkilisi tarafindan, belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.

Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

Enstitiimiizde ihtiya¢ duyulan demirbas ve tiiketim malzemelerini mevzuata uygun olarak satin
almak, 6deme evraklarimi hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanliina teslim etmek.

Her Maliy1l basinda Tasmir Yonetim Hesabi Cetvellerini 3 takim olarak diizenlemek, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina {ist yazi ile teslim etmek ve arsivlemek.

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

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




e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gére yardime1 olmak.

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

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

e  Enstitii Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

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

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm a) Calisma Ortamm
b) is Riski b) is Riski
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKIiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

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

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIiZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Giivenilir olma.

Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi
Bilgisayari iyi kullanabilme.

Tertipli ve diizenli olma.

Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
Matematiksel kabiliyet.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
Y A S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza

S R




TAHAKKUK VE SATIN
ALMA BIRIMI

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRIiMIi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/ Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
STATUSU [ X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA TEKNISYEN
GOREVI Iﬁ}%ﬁé;g EC\I]E SATIN ALMA ISLEMLERI YETKILISi/
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR

v le?ﬁﬁlé% ﬁ%‘g‘ﬁ?&i‘ém ENSTITU SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLIiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSiN KISA TANIMI
Enstitliniin akademik ve idari personelinin 6zliikk haklarindan dogacak alacaklarmin tahakkuk

iglemleri ile satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Enstitliniin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk iglemleri
ile satin alma islemlerini ger¢eklestirmek.

Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Birim ile ilgili yazismalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

Maasa konu olan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigmalar1 yapmak.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Enstitii hizmetlerinde kullanilmak {izere ihtiya¢ duyulan her tiirlii
kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arag-gereg, teghizat ve bunlarin yedek parcalar ile diger mal
ve malzemeleri, bilitge 6denek imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak
i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

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

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




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

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.
Ucger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
diizenlemek.

Giderlerin, biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Personelin icra kesintilerine iligkin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonu¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

Yurt i¢i ve yurt digt gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

Mali yilbasinda harcama yetkilisi, gergeklestirme gérevlisi imza sirkiilerini hazirlamak.

Ara dénem ve Yaz dénemi Ek ¢aligsma ticretlerini hazirlamak.

Akademik ve idari personele 6liim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlamak.

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

Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigmalarii hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Aragtirmas1 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.

Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele Odenecek tesvik tutarlarina ait Gdeme
belgelerini diizenlemek.

Personel maas1, Idari ve Akademik Personelin yurtici siirekli ve gegici gdrev yolluklari, ek ders iicreti
ve final sinav iicretleri 6demeleri i¢in gerekli 6deme evraklari hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek.

Ek ders 6demeleri i¢in Anabilim Dallari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

Personelin SGK kesintilerini gosteren belgeyi hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ve
SGK’ya gondermek ve evraklari arsivlemek.

Enstitiide kismi zamanl olarak ¢alisan 6grencilerin puantajlarimi diizenlemek, Saghk Kiiltiir ve Spor
Dairesi Bagkanligina gondermek ve arsivlemek.

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

Enstitide kullanilan makine ve tecghizatlarin yillik periyodik bakim-onarimlarini; arizalanmalari
durumunda onarimlarim yaptirmak, 6deme evraklarin1 hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek.

Enstitiiniin {i¢ yillik tahmini biit¢esini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
etmek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.

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

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 kullanilmasini saglamak.

Enstitii Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 ig/islemlerden dolay1 Enstitii Sekreterine ve Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm

a) Calisma Ortamm

b) is Riski

b) is Riski

4) GOREV/iSIiN GEREKTIRDiGi 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 Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLi MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIiZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

Pratik ¢6zlim iiretebilen.

Analiz yapabilen.

Dikkatli.

Diirtst.

Etik kurallar1 benimsemis.

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

e Kargilastirmali durum analizi yapabilen.

e Diizenli ve disiplinli ¢alisabilen.

e Matematiksel kabiliyete sahip.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
ceeddeeidd eune
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
Y S S

YARDIMCI HIZMETLER
BIRIMI




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/ Yardime1 Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HIZMETLI
GOREVI HIZMETLI
SINIFI Yardimc1 Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
v OI?ST(;IC“} %ﬁ%}%}fgﬁ&u ENSTITU SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarm ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger personele

yardimc1 olunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

2) GOREV/IiS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
Hizmetlerin etkin ve verimli yiritiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.
Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Swnif, koridor gibi alanlart havalandirmak.

Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimci olmak.

Binayi, siiflari ve laboratuvarlar1 ders baglamadan dnce temiz bir sekilde egitim-6gretime hazir hale
getirmek ve takip etmek.

Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlart yerine getirmek iizere hazir
bulunmak.

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere ulasmalarina
yardimc1 olmak.

Her gilin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Enstitii Sekreterine bildirmek, yanan lamba,
acik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Kurullarda her tiirlii yazi ve dosya dagitmak, toplamak.

Postaya gidecek evraklari postaya vermek.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak.

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

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

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




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

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam a) Calisma Ortanm

b) Is Riski b) Is Riski

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ X ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ ]1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Temiz, titiz, diizenli.
e Dikkatli ve hizl.

o  Giivenilir.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
S S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza

S R




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMi/ALT BiRiMi Fen Bilimleri Enstitiisii/ Anabilim Dali Bagkanliklar

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
VoNEREY Nt | MODUR
ASTLARI Anabilim Dali Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen

ama¢ ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin vizyonu, misyonu dogrultusunda Anabilim Dalinin egitim—
Ogretim, arastirmalar1 ile Anabilim Dalina ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir
sekilde Enstiti Miidiirliigii koordineli olarak yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Anabilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve Anabilim Dali ile ilgili her tirli
faaliyeti diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

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

Anabilim Dali sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlar1 arasinda igbirligini ve uyumu saglamak.

Anabilim Dalinda bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.
Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Anabilim Dalinin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artict dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin
ulusal ve uluslararas1 faaliyetlere katilmalarini tegvik etmek ve onlara yardimci olmak.

Enstitii Kurulu toplantilarina katilmak.

Anabilim Dali Kurulunu toplamak ve bagkanlik etmek.

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

Her egitim-0gretim doneminin basinda, uzmanliklarina gore, dersi ylirlitecek 6gretim tiyelerinin
belirlendigi Anabilim Dali Kuruluna bagkanlik etmek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda, Anabilim Dalina yeni gelen 6grencilere uygulanacak
oryantasyon programinin planlamasini yapmak.

Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli geg¢mesi ve aksamamasi igin gerekli
onlemleri almak.

Ogrencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekgelerini sonuglandirmak ve gerekenleri Enstitii
Midiirliigiine yazili olarak bildirmek.

Anabilim Dali  &gretim iiyelerinin bolime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri
sonuglandirmak ve gerekenleri Enstitii Miidirliigiine yazili olarak bildirmek.

Anabilim Dal1 dersleri ile ilgili 6gretim tiyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini sonuglandirmak ve
Enstitii Miidiirliigiine yazili olarak bildirmek.

Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Enstitli Midiirliigiine yazil
olarak bildirmek.

Midiirliigiin istedigi yazilara goriis yazmak.

Anabilim Dalinin bir sonraki egitim-6gretim yili igin 6grenci kontenjan sayis1 goriisiinii Enstitii
Miidiirliigiine yazih olarak bildirmek.




Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin ders eslestirmelerini ve not doniistimlerini Anabilim
Dal1 Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Enstitii Miidiirliigiine yazili olarak bildirmek.

Ozel oOgrenci statiisinde yararlanmak iizere Enstitiimiize basvuruda bulunan &grencilerin
dilekgelerini, ders eslestirmelerini ve not doniislimlerini Anabilim Dali Kurulu Karar ile
sonuclandirmak ve Enstitii Miidiirliigline yazili olarak bildirmek.

Lisansiistii yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Enstiti Midiirliigiine yazili olarak bildirmek.
Anabilim Dali 6gretim iiyelerinin ders iicreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gosteren
ders dagilimi ¢izelgesinin (garsaf listelerin) hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak onaya sunmak.
Anabilim Dalinda goérevli dgretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarimi
saglamak.

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

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

Ders planlarinin diger {iniversiteler ve yurt digindaki {iniversitelerle uyum i¢inde olmasini ve giincel
tutulmasini saglamak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin basar1 durumlarmi izlemek.

Siniflarin ve laboratuvarlarin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tegvik Gelistirme Odenegi dosyalarmnin incelenmesine baskanlik etmek.

Diplomalari1 imzalamak.

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

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 demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

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

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan

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

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

5) OZEL NiTELiKLER

Pozitif bakis agisina sahip.
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
Temsil kabiliyeti.

Miizakere edebilme.

Muhakeme yapabilme.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci.
Giglii hafiza.

Hizli diistinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.




Sabirli olma.

Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakl1 olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Yogun tempoda ¢aligabilme.

Etkili zaman yonetimi.
Koordinasyon.

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

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

Ad ve Soyadu:

Tarih imza

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih imza




