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SOSYAL BILIMLER ENSTIiTUSU MUDURLUGU

BiRIMLER VE PERSONEL LISTESI

SRA | ALt BiRiMKONUMY | STATUSU UNVANI GOREVI ADI VE SOYADI
1 = Oéryeet;n Dog. Dr. Miidiir Emin Hiiseyin CETENAK
2 - Ol%;ztsl:n Dr. Ogr. Uyesi Miidiir Yardimeist Ozkan HAYKIR
3 = Ogretlm - Miidiir Yardimcist -

Uyesi

4 ENSTITU SEKRETERIi Memur Enstitii Sekreteri Enstitii Sekreteri Figen CALISIR
OZEL KALEM o " . . .

5 SEKRETERLIGI Memur Bilgisayar Isletmeni Ozel Kalem Sekreteri | Sefika ISIKLI
PERSONEL ISLERI )

6 BiRIMi Memur Memur Memur Fatih CEYLAN
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7 BiRIiMi Memur Memur Memur Selime OYMAK
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TASINIR KAYIT VE . . . Tasinir Kayit- o

9 KONTROL BiRIiMi Memur Bilgisayar Isletmeni Kontrol Yetkilisi Eyiip ISIKLI
TAHAKKUK VE SATIN o . . . "

10 ALMA BiRiMi Memur Bilgisayar Isletmeni Muhasebeci Eyiip ISIKLI
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11 SEKRETERLIKLERI Memur Sekreter Anabilim Dalt Hatice OZALTUN

Sekreteri

ANABILIM DALI Miizikoloji Anabilim

2 | SEKRETERLIKLERi | ™M™ Dali Sekreteri VBN

iLi YOK
13 AAE L ALl Memur Saglik Y6netimi

SEKRETERLIKLERI




SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
AKADEMIiK PERSONEL LIiSTESI
UNVANLAR/ANABILIM DALI/GOREVi

ALT BiRiMi STATUSU UNVANI GOREVI ADI VE SOYADI

Egitim Ogretim

1 Hizmetleri Dog. Dr. Miudiir V. Emin Hiiseyin CETENAK

2 Egitim Ogretim | ) Ogr. Uyesi Miidiir Yardimcist Ozkan HAYKIR
Hizmetleri

3 Eglt}m Ogretllm - Miidiir Yardimeisi -
Hizmetleri

4 Avrasya Arastirmalar1 Eglt}m Ogret.lm Prof. Dr. Anabilim Dali Bagkani Hikmet KORAS
Hizmetleri

5 Miizikoloji G G Ogr. Uyesi = Anabilim Dali Bagkam Resul BAGI
Hizmetleri

6 | SaglkYénetimi Egitim Ogretim o 1y Anabilim Dali Bagkani Haluk BENGU

Hizmetleri



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler 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
YONETICIYONETICILERT | REKTOR
ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BIiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Enstitiiniin vizyon ve misyonunu ger¢eklestirmek
icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gdre planlanmasi, drgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi1 ve denetlenmesi ile 2547 sayili Kanun ile Dekanlara
verilmis olan gorevlerin Enstitli bakimindan yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Enstitiiyii iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

e  Yonetim fonksiyonlarmm (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon ve Denetim) kullanarak
Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.

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

o  Enstitii Kuruluna ve Enstitii Yonetim Kuruluna Bagkanlik etmek, Kurul kararlarinin uygulanmasin
saglamak ve sonuglarini takip etmek.

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

e  Enstitii akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler gergevesinde yerine
getirmesini saglamak.

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

e Enstiti personelinin is analizine uygun g¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gecirmek.

e  Enstitiiniin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bi¢gimde ylriitiilmesini
saglamak.

e Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile tezler
hazirlanmasini tesvik etmek.

e Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢aligsmalar 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 yiiriitiilmesini saglamak.




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

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

Enstitiiniin, personel ihtiyaclarini belirlemek ve Rektorliik Makamina sunmak.

Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
stirdiirmek.

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

Egitim-6gretime iligskin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Enstitiide
uygulanmasint saglamak.

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

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

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

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

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

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

Enstitiiniin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Enstitiideki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Rektdriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

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 [ ]1ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYI

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

Yok.

3) OZEL NiTELIiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini stirekli yenileyen.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.




Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik disiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

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

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen.

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

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




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler Enstitiisii 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
YONETICUYONETICILER] | 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 gorevleri yapmak.
Yonetim fonksiyonlarii (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon ve Denetim) kullanarak
Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak i¢in Miidiire yardimci olmak.
Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardime1 olmak.
Miidiiriin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Enstitiiyii {ist diizeyde ve Universite Senatosunda
temsil etmek.
Miidiiriin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Enstitii ve Enstitii Yonetim Kurullarina baskanlik
etmek.
Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Enstitliyii temsil etmek ve ikili
iligkileri ytiriitmek.
Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Enstitiideki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Enstitii faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Miidiire
yardimc1 olmak.
Enstitiintin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde, ¢6ziime kavusturulmasinda
Miidiire yardimei olmak.
Egitim-6gretime iligkin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Enstitiide
uygulanmasi hususunda Miidiire yardimci olmak.
Tamamlanan tezlerin kontroliinii yapmak.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis
bildirmek.
Enstitiideki Anabilim Dallarinin akredite edilmesi igin gerekli galigmalarin yapilmasinda Midiire
yardimc1 olmak.
Enstitiideki Anabilim Dallarinin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programim
hazirlamak ve yiiriitmek.
Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu liyelik gorevini yapmak.
Enstitiiniin egitim-0gretim faaliyetlerini organize etmek.
Enstitii Miidiiriiniin goérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii Miidiirliigiine vekalet etmek.
Yatay Gegis, Ogrenci Kabulii ve Uluslararas1 Ogrenci kabulii ile ilgili caligsmalarin takibini yapmak.
Ders planlari, okutulacak dersler, yeni agilacak dersler ve sinav programlar ile ilgili ¢aligmalari
planlamak.




Yeni anabilim dallar1 agilmasi ve mevcut olanlar1 yapilandirilmas: veya kapatilmasi i¢in gerekli
calismalar1 yapmak.

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

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

Sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karg1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Midiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire karsi sorumludur.
Miidiiriin olmadig1 durumlarda midiirliige vekalet etmek.

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 NITELIKLER

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

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

Yok.

3)

OZEL NITELIKLER
e Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini stirekli yenileyen.
Arastirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Sabirl1.
Yaratici.
Kendine giivenen.
Hizli, 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
Y Y S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza

S A A




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC.DR. VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI MUDUR YARDIMCISI (idari-Mali isler)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YONETICIYONETICILERT | PNSTITU MUDURD
ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Tlgili Mevzuat cercevesinde, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerinin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimci olunmasi, Miidiir gorev basinda olmadigi zamanlarda
Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
e  Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon ve Denetim) kullanarak
Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak i¢in Miidiire yardimci olmak.
e Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.
e  Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Enstitiiyii iist diizeyde ve Universite Senatosunda

temsil etmek.

e  Midiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Enstitli ve Fakiilte Yonetim Kurullarina bagkanlik
etmek.

e  Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Enstitiiyli temsil etmek ve ikili
iligkileri ytiriitmek.

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

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

o Enstitiide idari ve mali iglerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Miidiire
yardimc1 olmak.

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

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

e  Enstitliniin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Midiire yardimc1 olmak.

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

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari igin standartlarin belirlenmesini saglamak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalari icin kurullarin olusturulmasimi ve ¢aligmalarini
saglamak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasini ve Miidiirliige
sunulmasini saglamak.

e Ders licret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

e Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.

e  Enstitliniin yuriitecegi tim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Enstitii Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluslari ve kamu
kuruluslart ile irtibata gegmek.




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

yiiriitilmesini 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 Raporlarmin hazirlanmasini 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, biit¢ce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak.

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

onerilerini almak.

e Caligma odalari, derslikler ile ilgili ihtiyaclarin belirlenmesini, hazirliklarin gézden gegirilmesini ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak.

e Dersliklere ait ders ara¢-gere¢ ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

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

e  Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tasinir devirleri ve hurdaya ayirma galigmalarin1 yapmak ve bu konuda Miidiire goriis bildirmek.

Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

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

Enstitil internet sayfasinin diizenlenmesini, glincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda

Miidiire yardime1 olmak.

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

e Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiinlin idari ve mali durumuna iliskin Miidiire
rapor vermek.

o  Enstitii Miidiiriiniin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii Miidiirliigline vekalet etmek.

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

o  Enstitii Faaliyet ve Strateji Raporlarini hazirlatmak.

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

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

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

e  Midiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

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

e  Miidiiriin olmadig1 durumlarda miidiirliige vekalet etmek.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

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

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

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 EGIiTIMLER
Yok.

3) OZEL NiTELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.
Kendini stirekli yenileyen.
Aragtirict ve merakli.




Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Saburl.

Yaraticl.

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 caligabilen.

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

Adi ve Soyada:
Tarih imza
Y SOPY SO
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii/ Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF

GOREVi OGRENCI ISLERI SEFI

SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

ASTLARI Enstitii Ogrenci Isleri idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

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

saglanmasi ve Ogrenci Isleri Biriminin organizasyonunun ve isleyisinin saglanmas.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip edilmesini
saglamak, Ogrenci Isleri Personelini bu konuda bilgilendirmek ve akademik takvimin takip edilmesini
saglamak.

Ogrencilerin her tiirlii yazismalarini, katki paylariyla ilgili islemlerini, kimliklerinin dagitim
islemlerinin yapilmasini, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, 6grenci bilgilerinin
Ogrenci Otomasyon Sistemine girilmesini ve 6grencilerle ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.
Enstitliye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak.

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

Ogrenci belgesi ve not durum belgesini onaylanmasini saglamak.

Gelen evraklarin 6n incelenmesini yapmak veya yapilmasini saglamak.

Enstiti Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu Giindem maddeleri ve evraklarini kontrol etmek veya
edilmesini saglamak.

Acilacak ve giincellenecek derslerin Bologna ¢iktilarin1 kontrol etmek veya kontrol edilmesini
saglamak.

Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda yazigma evraklarini hazirlatmak ve takip etmek.

Bitirilmis Tezlerin dis kapak kontroliinii yapilmasini saglamak.

Uluslararasi 6grencilerin evraklarini kontroliinii saglamak.

Enstitii sekreteri izinli ve raporlu oldugunda vekalet etmek.

Her yartyil i¢in ders ve sinav programlarinin hazirlatilmasint ve duyurulmasini saglamak.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yaptirmak.

Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazigmalar
hazirlatmak.

Her egitim-6gretim yilinda Anabilim Dallarinda uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Enstitii
Kurulu Kararlarmin uygunlugunu kontrol etmek.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 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 korunmast igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.




o  Enstitli 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 Ortam Kapali alan.

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

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

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

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

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER

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

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

Giigli hafiza.

Hizli diigiinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.

Sorun ¢dzebilme.

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 Soyadr:
Tarih imza
Y Y
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza

Y A




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii /Enstitii Sekreteri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI ENSTITU SEKRETERI
GOREVI ENSTITU SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONETICUYONETICILER] | MUPOR
ASTLARI Enstitii Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

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

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Ilgili mevzuatlar cercevesinde gorevleri yerine getirmek.

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

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

e Enstitideki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; aliman kararlarin yazdirilmas:t ve kontroliiniin
yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

e  Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda Raportorlilk gérevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasini, korunmasini ve saklanmasini saglamak.

e  Enstitil birimlerinin ¢aligmalarini etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini, koordinasyonunu
saglamak ve degerlendirmek.

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

Birimlerden giden ve birimlere gelen her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.
Kurum/kurulug ve sahislardan Miidiirlige gelen yazilarim havalesini yapmak ve cevabi yazilarin
kontroliinii yapmak.

o  Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Enstitii birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Birim personelinin is analizine uygun calistirilmasin1 saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gecirmek ve Miidiire bilgi vermek.

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

e Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢aligmalari igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil igboliimii yapilmasimi saglamak, kilik kiyafetleri ile goérevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarimi ve birimlerini
diizenlemek.

o  Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyonun saglanmasinda yardimei
olmak.

e Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Enstitii Stratejik Planin1 hazirlama
caligmalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.




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

Enstitii performans programinin caligmalart sonucuna gore gosterge tablolarinin hazirlanmasini
saglamak.

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

Idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

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

Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verilmesini
saglamak.

Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

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

Her egitim-6gretim donemi baginda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini yaptirtmak ve
bununla ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

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, 6grencilere iliskin bilgileri ilgili makama sunmak.

Enstitii icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii ¢aligmak.

Enstitiiye 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 sunulmasint saglamak.

Akademik ve idari personelin maas ve ek ders icreti islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak yapilmasini saglamak.

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

Enstitii idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.

Enstitii 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 sorunlarinin ¢dziimiinde yardimei olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

Ogrencilere, yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde gerekli bilgi akisim saglamak.

Resmi dosyalarin ve biitiin yazigsma evraklarinin arsivlenmesi ve giivenligini saglamak.

Miidiir{in talimatlar1 dogrultusunda hazirlanan yazisma evraklarini miidiirliilk makamina sunulmasini
saglamak, Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 paraflamak.

Enstitii tarafindan verilen diploma, transkript vb. belgeleri ve ek ders iicreti vb. diger resmi
yazigsmalardaki evraklari asli gibidir yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir 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.

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.

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

Enstitti Sekreteri, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.




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

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]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 Yonetimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi vb.

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

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Onderlik yetenegine sahip.
o Kendini siirekli yenileyen.
e  Arastiric1 ve merakli.

e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.

e  Sorgulayici.

e Karar verici ve problem ¢oziicii.

e  Sabirh.

e Kendine giivenen.

e Karar verici ve problem ¢oziicii.

e  Etkin yazili ve sozIii iletisim yetenegine sahip.

e Ikna kabiliyeti yiiksek.

*  Yogun tempoda calisabilen.

e  Hizl, 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




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler 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 Ol\?ﬁg,g; ;‘é’&%}?&iﬁm OGRENCI ISLERI SEFi, FAKULTE SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

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

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Enstitii Miidiirliigiiniin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks
¢ekme vb.) yapmak.

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

o s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiire bilgilendirmek.

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

o  Enstitii Miidiirliigiiniin giinliik yazismalarini1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

e  Gerektiginde talep edilen evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

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

e Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

e  Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

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

e  Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek.

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

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

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

e Midiirliige gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Miidiiriin zamanini iyi kullanmasina yardime1 olmak.

e  Midiirliige gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

e  Gerekli goriilmesi halinde, Miidiiriin ziyaret¢ilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek
not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 aym sekilde kaydetmek.

e Telefon goriigmelerinde 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 igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli glincel kalmalarini saglamak.

e Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kontrol
etmek; her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.




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

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

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

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

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

e (Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolayr Ogrenci isleri sefine, Enstitii Sekreterine ve
Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapal1 alan
b) is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az 6n lisans mezunu olmak. ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y6netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik vb.)

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) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

Pozitif bakis agisina sahip.
Giivenilir.

Iletisimi iyi ve giiler yiizlii.
Dikkatli, temiz ve diizenli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Gizlilige 6nem veren.

Yogun tempoda caligabilen.

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

Ad1 ve Soyadr:

Tarih imza

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih imza
S Ay A




PERSONEL ISLERI
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
N Ol\?ﬁgg ;‘ék‘g?gﬁgm ENSTITU SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

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

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

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, gdrevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek.
Yapilan is 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 Plani ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda sekreterlik
yapmak.
Idari personelin 6zliik haklari ile ilgili giinliik yazismalari, atama, gérevlendirme vb. &nem sirasina
gore is akigina sunmak, takip ve kontrol etmek.
Idari personelin zliik haklarina iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas tahakkuka vermek.
Birime gelen bilgi edinmeye iliskin yazigmalar1 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 Rektérliige 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 yazigmalarimi yapmak.
Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.
Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Enstitii Sekreterinin onayina sunmak ve
takibini yapmak.
Enstitii Kurullar1 glindemlerini ve igerigini hazirlamak, Enstitii Kurullariin toplanti ve giindemlerini
zamaninda kurul iiyelerine duyurmak, takip etmek, imzaya sunmak, EBYS’ye kaydetmek ve
arsivlemek.
Enstiti Kurullar1 ve Enstitli Ynetim Kurullarinda alinan kararlar kurul iiyelerine imzalatmak,
Enstitii Kurullari ve Enstitii Yonetim Kurullarinda alinan kararlarin yazigma iglemleri igin Enstitiiniin
ilgili birimlerine iletmek.
Idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.
Idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gére yiiriitmek.
Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak.
Birimlerde gorev yapan idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.
Ozliik dosyalarim tutmak, gerekli yazismalar1 yapmak ve belgeleri arsivlemek.
Terfi islemlerini takip etmek ve belgeleri arsivlemek.




e  Personele ait izin ve rapor islemlerini takip etmek ve yazismalarini yapmak.

e OYP kapsamindaki Arastirma Gorevlileri ile ilgili Donemlik Danisman Degerlendirme Raporlarini ve
gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlarim Personel Daire Bagkanligina
gondermek.

e Mal bildirim ve islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

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

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

o Enstitiide olusturulan komisyonlarin gorev tanmimlari ile listesini arsivlemek ve bu komisyonlarin
yazismalarini yapmak.

e FElektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) disindan Enstitiiye gelen evraklari kayit altina almak ve
Enstitli Sekreterine havale etmek.

Stratejik Plan i¢in personel ile ilgili verileri saglamak.
Enstitii Kurullar1 tarafindan alinan kararlar1 yazmak, imzaya sunmak, EBYS’ye kaydetmek ve
arsivlemek.

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

e Enstitliiniin web sayfasi tasarimi, igeriginin degistirilmesi, bilgi ve verilerin aktarilmasim, giincel
tutulmasini saglamak,

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

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

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

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

e Memur, yaptig1 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 Y®6netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

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

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

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

5) OZEL NiTELIKLER

Aragtirmaci.

Glivenilir.

Iyi iletisim kurabilen.

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

Sabirli.

Empati kurabilen.




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

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
ceeddeeidd onnn
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




OGRENCT ISLERI
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler 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
N Ol\?ﬁgg ;‘ék‘g?gﬁgm ENSTITU SEKRETERI, 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
Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek ve
uygulamak.
Universitenin akademik takvimini takip etmek.
Ogrencilerin her tiirli yazismalarini, katki paylariyla ilgili islemlerini, kimliklerinin dagitim
islemlerinin yapilmasini, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, 6grenci bilgilerinin
Ogrenci Otomasyon Sistemine girilmesini ve 6grencilerle ilgili duyurular1 yapmak.
Her yariyil i¢in ders ve siav programlarinin hazirlatilmasini ve duyurulmasini saglamak.
Enstitlii Anabilim Dallar1 Lisansiistii Programlarina 6grenci alimi yapilabilmesi igin ilgili programlarla
yazismalar yapmak, ilan alt yap1 ¢aligmalarini tamamlayarak ilana ¢gikilmasini saglamak,
Yiiksek lisans 6grenci evraklarini kesin sonuglarin ilanindan 6nce kontrol etmek, Anabilim Dali Kabul
Komisyonlarina sunmak ve kazananlarin listesini hazirlamak.
Doktora 6grencilerinin evraklarini béliimlere gondermek ve miilakat sonuglarint 6grenci otomasyon
sistemine girmek.
Alim Yapilacak Programlara Tezli, Tezsiz Yiiksek Lisans, Doktora, Ozel Ogrenci, Yabanci Uyruklu
Ogrencilerin Basvuru ve kesin Kayit islemlerini Yapmak, Gerekli listeleri hazirlamak ve dosyalama
islemlerini yerine getirmek, elektronik ortamda (Ogrenci Otomasyon Sistemine) girislerini yapmak
Enstitiide kayitli olan 6grenci bilgilerinin veri girislerini 6grenci otomasyon sistemine girmek.
Kazanan 6grencilerin kesin kayitlarini yaptiktan sonra, resimlerini taramak ve sisteme yiiklemek her
birine dosyalar olusturmak.
Danigmanlikla ilgili ABD Bagkanliklari ile yazigsmalar yapmak.
Ogrenci isleri ile ilgili Rektdrliik makamindan istenen giinliik ve acil yazigmalari yapmak.
KYK ile ilgili yazigmalari yapmak.
Kazanan 6grencilerin Askerlik durumlarini kontrol etmek ve ilgili kurumla yazigmalara yapmak
Bilgi Edinme Birimi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
Uluslararasi dgrenciler hakkinda bilgileri, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirmek.
Yatay gegisle gelen 6grencilerin kisisel dosyalarinin istenmesine iligkin ilgili kurumlarla yazmak.
Ogrenci dilekgesine istinaden ilgili makama yazilacak yazilar1 hazirlamak.
Enstitiiye 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 Programlar1 kapsamindaki 6grencilerin notlarini takip etmek/ ilgili
Universiteye bildirmek.

Baska enstitiiye kayitli olup Enstitiiden ders alan dgrencilerin notlarini ilgili Universiteye/Enstitiiye
bildirmek.




e Arastirma Gorevlisi olan dgrencilerin mezuniyet, kayit silinmesi ve azami siirelerinin dolmas vb.
durumlarimi Dekanlik ve Rektorliik Makamlarina bildirmek.

e Uluslararasi Ogrencilerin kabuliine iliskin ABD gériis yazilari, kabul mektuplar1 vb. yazismalari

hazirlamak.

Enstitii Kurullar: tarafindan alinan kararlar1 yazmak,

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

Tez teslimi ile ilgili iglemleri yiiriitmek.

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

Enstitii otomasyon sistemine okutulacak derslerin giriglerin yapmak,

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 kararini 6grencilerin dosyalarina arsivlemek.

Ogrencilerin katk1 paylarmi, dénemlerini dikkate alarak kontrol etmek ve ilgili islemlerini yapmak.

e Mezun 6grencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

e Ogrencilerin kimliklerini hazirlamak, dgrencilere vermek ve mezun, kaydi silinen, vb. dgrencilerin
kimliklerini Rektorliige teslim etmek.

e  Enstitiiye 6grenci alimlarinda gerekli yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

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.

Muafiyet islemlerini takip etmek ve gerekli yazigsmalari yapmak.

Degisim Programlari kapsaminda 6grenci kaydini yapmak ve dersleri sisteme girmek.

Aylik burs ve kredi bilgilerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek.

Tezlerin YOK sistemine girisini yapmak.

Her egitim-6gretim yilinda Anabilim Dallarinda uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Enstitii

Kurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek.

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

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

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

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 kullanilmasint saglamak.

e Ogrenci Isleri Sefinin, Enstitii Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri

. KZSI’TI?E 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 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 EGITIiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER




Alani ile ilgili egitim almig olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluglart ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

e Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
Yiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime agik.
Ekip caligmasina uyumlu ve katilimcr.
Etkin yazili ve sozlii iletigim.
Giiglii hafiza.
Hizli diisinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.
Sorun ¢dzebilme.
e  Sonug odakli olma.
e Sorumluluk alabilme.
*  Yogun tempoda calisabilme
e  Etkili zaman yonetimi.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
Y AT S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
veeddveedd ven.

! Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.



TASINIR KAYIT
VE |
KONTROL BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler Enstitiisit Miidiirliigii/ Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA AMBAR MEMURU
GOREVi TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSI/AMBAR MEMURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR

N Ol\?ﬁgg ;‘ék‘g?gﬁgm ENSTITU SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

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

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

2) GOREV/IiS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

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

Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

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

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

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

Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

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

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

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Tasiir 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,
o0deme evraklarini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

Her Mali yil basinda Tagimir Yonetim Hesab1 Cetvellerini 3 takim olarak diizenlemek, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iist 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 Bagkanligina
bildirmek.

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

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




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

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

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

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 NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati 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, Yiksekogretim Ust Kuruluglan ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

Giivenilir olma.

Dikkatli.

Tasimur 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 gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
SV AR
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza




TAHAKKUK VE SATIN
ALMA BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii/ Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVI L@'ﬁéﬁg Ec\i/E SATIN ALMA ISLEMLERI YETKILISI/
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU

YONETICI/YONETICILERI

ENSTITU SEKRETERI, MUDUR

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Enstitiiniin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarmin tahakkuk

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

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Enstitiiniin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemleri
ile satin alma islemlerini gerceklestirmek.

Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Birim ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

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

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalar1 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 pargalari ile diger mal ve
malzemeleri, biitce denek imkanlari nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve
dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-tegchizat 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 bir¢ok hizmet alimlarini ihtiyaglar
dogrultusunda temin etmek.

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

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.
Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak.

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

Giderlerin, biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

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

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

Yurt igi ve yurt dis1 gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

Mali yilbasinda harcama yetkilisi, gerceklestirme gérevlisi imza sirkiilerini hazirlamak.

Ara donem ve Yaz donemi Ek ¢aligsma iicretlerini hazirlamak.

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

Askere giden veya {icretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maag iadesi almak, licretsiz
izin doniisi kist maaslarin1 hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.




e Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarimi hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arastirmas1 Tutanag:, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi,
Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri gergeklestirme gorevlisi
ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

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

e Personel maas1, idari ve Akademik Personelin yurtici siirekli ve gegici gorev yolluklari, ek ders iicreti
ve final sinav ticretleri ddemeleri icin gerekli 6deme evraklari hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek.

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

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

e Enstitiide kismi zamanli olarak c¢alisan 6grencilerin puantajlarin1 diizenlemek, Saglik Kiiltiir ve Spor
Dairesi Bagkanligina gondermek ve arsivlemek.

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

e Enstitiide kullanilan makine ve techizatlarin yillik periyodik bakim-onarimlarini; arizalanmalari

durumunda onarimlarint yaptirmak, 6deme evraklarini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina teslim etmek.

Enstitliniin ii¢ yillik tahmini biitgesini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallart 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, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

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

e  Memur, yapti81 is/islemlerden dolay Enstitii Sekreterine ve Miidiire karst 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 Y®onetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

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

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Pratik ¢oziim {iretebilen.
Analiz yapabilen.
Dikkatli.

Diiriist.

Etik kurallar1 benimsemis.




Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
flgili mevzuat, is takibi ve yazigma kurallarmi iyi bilen.
[statistiksel ¢oziimleme yapabilen.

Karsilastirmali durum analizi yapabilen.

Diizenli ve disiplinli ¢aligabilen.

Matematiksel kabiliyete sahip.

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
(Miidiir)
Tarih imza




YARDIMCI HIZMETLER
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii/ Yardimer Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI HIZMETLI
GOREVI HIZMETLI
SINIFI Yardimc1 Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
N Ol\?ﬁgg ;‘é‘#ﬁ?&i‘ém ENSTITU SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

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

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

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

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

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

Sinif, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimei olmak.

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

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

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

Her giin ortanmu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

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

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimer olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Kurullarda her tiirli 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 yardime1 olmak.

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

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

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

Hizmetli, yapti81 is/islemlerden dolay1 Enstitii Sekreterine ve Enstitii Miidiiriine karst sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam a) Calisma Ortamm

b) Is Riski b) Is Riski

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

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

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Temiz, titiz, diizenli.
e  Dikkatli ve hizl1.

e  Gilvenilir.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
veeedoeedd vues
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




ANABILIM DALI
BASKANLIKLARI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Sosyal Bilimler Enstitiisii/Anabilim Dali Bagkanliklart
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR., DOC.DR. VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI ANABILIM DALI BASKANI
SINIFI Egitim Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR

YONETICUYONETICILERI | MOPUR
ASTLARI Anabilim Dali Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI ) )
Ilgili Mevzuat g¢ercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi st yonetimi tarafindan

belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin vizyonu, misyonu dogrultusunda Anabilim Dalinin
egitim—0gretim, aragtirmalari ile Anabilim Dalina ait her tiirlii faaliyetin/¢aligmanin diizenli, etkili ve verimli
bir sekilde Enstitii Miidiirliigii koordineli olarak yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

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

Anabilim Dali sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

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

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

Anabilim Dalinin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artict 6nlemler almak, dgretim elemanlarinin
ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimct olmak.

Enstitii Kurulu toplantilarina katilmak.

Anabilim Dali Kurulunu toplamak ve baskanlik etmek.

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

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

Her egitim-6gretim doneminin basinda, Anabilim Dalina yeni gelen O6grencilere uygulanacak
oryantasyon programinin planlamasint yapmak.

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

Ogrencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekcelerini sonuglandirmak ve gerekenleri Enstitii
Midiirliigline yazili olarak bildirmek.

Anabilim Dali  6gretim iyelerinin bdlime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri
sonuglandirmak ve gerekenleri Enstitii Miidiirliigline yazili olarak bildirmek.

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

Anabilim Dal1 6gretim elemanlarmin izin dilekgelerini imzalamak ve Enstitii Midiirliigline yazili
olarak bildirmek.

Miidiirligiin istedigi yazilara zamaninda cevap yazmak.

Anabilim Dalmin bir sonraki egitim-6gretim yili i¢in 68renci kontenjan sayist goriisiinii Enstitii
Midiirligiine yazili olarak bildirmek.




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

Ozel 6grenci statiisiinden yararlanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini, ders eslestirmelerini ve not
doniisiimlerini Anabilim Dal1 Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Enstitii Miidiirliigiine yazili olarak
bildirmek.

Lisansiistii yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Enstitii Miidiirliigiine yazili olarak bildirmek.
Anabilim Dali 6gretim {iyelerinin ders iicreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gosteren
ders dagilimi ¢izelgesinin (carsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak
onaya sunmak.

Anabilim Dalinda gorevli dgretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini
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 ¢aligmalarda bulunmak.

Ders planlarimin diger iniversiteler ve yurt digindaki tiniversitelerle uyum icinde olmasini ve giincel
tutulmasini saglamak.

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

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

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

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tegvik Gelistirme Odenegi dosyalarmin incelenmesine baskanlik etmek.

Diploma ve ¢ikis belgelerini imzalamak.

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

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

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, 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, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasint saglamak.

Miidiirlin 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 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 konugma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimcr.
Giiglii hafiza.

Hizli diisinme ve karar verebilme.




Ikna kabiliyeti.

Sabirli olma.

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

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih imza




KURULLAR



ENSTITU KURULU
GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Enstitii Kurulu, Miidiiriin baskanlhiginda, miidiir yardimcilar: ve Enstitiiye baglh ana
bilim dali baskanlarindan olusur.

Enstitii Kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar.

Miidiir, gerekli gordiigii hallerde Enstitii Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Enstitii Kurulu, 2547 sayili Kanun'la Fakiilte Kuruluna verilmis gorevleri Enstitii
bakimindan yerine getirir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Enstitiiniin egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin belirlenmesi,
programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

Enstitii Yonetim Kuruluna tiye se¢gmek.

Enstitii isleyisine iligkin taslak ¢aligmalar1 ve yonergeleri goriigiip Rektorliige sunulmak iizere karara
baglamak.

Enstitii Anabilim Dallarina ait egitim-6gretim planlarin1 gériismek, Senatoya sunulmak iizere karara
baglamak.

Her donem okutulacak dersleri ve yiiriitecek dgretim elemanlarini belirlemek.

Anabilim Dali agma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak iizere karara baglamak.
Program Ag¢gma Tekliflerini gériismek, Senatoya sunulmak {izere karara baglamak.

Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligi ve yonergeleri goriismek, Senatoya sunulmak iizere karara
baglamak.

Enstitii Lisansiistii Tez Yazim Kilavuzunu gériismek, Senatoya sunulmak iizere karara baglamak.
Enstiti Lisansiistli Diplomalarinin sekil olarak diizenlemek, Senatoya sunulmak {izere karara
baglamak.

Lisansiistii Programlarda ilk kez agilacak dersleri goriismek, Senatoya sunulmak {izere karara
baglamak.

Lisansiistii Programlarda zorunlu derslerin belirlenmesini goriigmek, Senatoya sunulmak {izere karara
baglamak.

Lisansiistii Programlarda okutulacak dersleri ve dersi okutacak 6gretim {iyelerini belirlemek.
Lisansiistii Programlarda kapatilacak dersler, AKTS degeri, ders kodu, donemi ve isim degisikligi
yapilacak dersleri goériismek, Senatoya sunulmak tizere karara baglamak.

Lisansiistii Programlarda Bilimsel Hazirlik Programi agilmasini gériismek, Senatoya sunulmak iizere
karara baglamak.

Lisansiistii Programlarda Zorunlu ve Istege Bagli Hazirlik Sinifinin agilmasi, bazi segmeli derslerin
Ingilizce verilmesini goriismek, Senatoya sunulmak iizere karara baglamak.

Universite ile diger Universiteler arasinda baslatilan Cift Diploma ¢alismalarim gériismek, Senatoya
sunulmak {izere karara baglamak.

Doktora Programlarinda doktora tezi teslim sartim1 goriismek, Senatoya sunulmak iizere karara
baglamak.

Uluslararas1 Ogrencilere ait Akademik Takvimi belirlemek.

Lisansiistii Programlarda GRE Sinavi puani ile bagvuruda bulunan 6grenciler i¢in “LES ve GRE’nin
ALES Esdegerlik Tablosunu belirlemek.

Ingilizce Programu olan Lisansiistii Programlarda, dgretim iiyelerinin, bir yartyilda toplam kag ders
verebilecegini belirlemek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




ENSTITU YONETIM KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Enstitii Yonetim Kurulu; Miidiiriin  baskanliginda, miidiir yardimcilari, miidiir
tarafindan gosterilecek alti aday arasindan Enstitii Kurulu tarafindan ii¢ yil icin
segilecek ti¢ ogretim tiyesinden olugur.

Enstitii Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir akademik organdir.
Enstitii Yonetim Kurulu, Miidiiriin ¢agris iizerine toplanir.

Enstitii Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun'la Fakiilte Yonetim Kuruluna verilmis
gorevleri Enstitii bakimindan yerine getirir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Enstitii Kurulunun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek.

Gerekli gordiigii hallerde gecici ¢aligma gruplari, komisyonlar, egitim-6gretim koordinatorliikleri
kurmak ve bunlarin gérevlerini diizenlemek.

Ogrenci alim1 icin kontenjanlar1 belirlemek.

Uluslararas1 Ogrenci alim1 i¢in kontenjanlar belirlemek.

Yatay Gegis kontenjanlarini belirlemek.

Uluslararasi Yatay Gegis kontenjanlarint belirlemek.

Yiiksek Lisans Programlarina dgrenci alimi icin Yiiksek Lisans Ogrenci Kabulii Degerlendirme
Komisyonu’nu belirlemek.

Lisansiistii Programlara doktora dgrencisi alimi i¢in miilakat jiirilerini belirlemek.

Lisansiistii Programlari kazanan adaylar1 belirlemek.

Lisansiistii Programlara kabul edilen Uluslararas1 Ogrencileri belirlemek.

Lisansiistii Programlara Yatay Gegis ile kabul edilen 6grencileri belirlemek.

Degisim programlari kapsaminda giden/gelen 6grencilerin alacaklari derslerin eslestirilmelerini, bagari
notlarmi goriismek ve karara baglamak.

Doktora/Yiiksek Lisans Progranu 6grencilerinin Tez Konusu Onerisini gériismek ve karara baglamak.
Lisansiistii Programi 6grencilerinin tez konusu degisikliklerini goriigmek ve karara baglamak.
Doktora Yeterlik Komitelerini belirlemek.

Doktora Yeterlik Sinav Jiirisi dnerilerini goriigmek ve karara baglamak.

Doktora Yeterlik Sinavi sonuglarini goriigmek ve karara baglamak.

Tez Izleme Komitesi (TiK) onerini gériismek ve karara baglamak.

Doktora progranu 6grencilerinin TIK Raporlarim goriismek ve karara baglamak.

Lisansiistii Programi 6grencilerinin Tez Jiirisi Onerilerini gériismek ve karara baglamak.

Lisansiistii Program1 6grencilerinin Tez Savunma Sinav Tutanagi Formlarimi goriismek ve karara
baglamak.

Ogretim iiyelerinin hatali not girislerini goriismek ve karara baglamak.

Ogretim iiyelerinin Ders Telafi Programlarini gériismek ve karara baglamak.

Ogrencilerin ilisik Kesmelerini goriismek ve karara baglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma taleplerini goriismek ve karara baglamak.

Ozel 6grenci olarak ders alma taleplerini gériismek ve karara baglamak.

Ogrencilerin basarisiz ders durumlari ve ders degisikliklerini goriismek ve karara baglamak.
Ogrencilerin Saglik Raporlarini gériismek ve karara baglamak.

Ogrencilerin dilekgelerini cesitli konulardaki goriismek ve karara baglamak.

Ogrencilerin diger yiiksekdgretim kurumlarindan alacaklar1 dersleri goriismek ve karara baglamak.




Lisansiistii Programi 6grencilerinin diger yiiksekogretim kurumlarindan aldiklari derslerin muafiyeti
ve sayllmasini goriigmek ve karara baglamak.

Enstitiide yiiriitiillen Ortak Programlara kayitl olan 6grencilerin biitiin Islemlerini (damsmanlik, ders
alma vb.) goriismek ve karara baglamak.

Ogrencilerin katildiklar1 bilimsel etkinlik programlarini gériismek ve karara baglamak.

Enstitii Miidiir ve Miidiir Yardimeilarinin gorevlendirilmelerini gériigmek ve karara baglamak.
Yemek yardimi alacak 6grencileri belirlemek.

Lisansiistii Programi 6grencilerinin ders kaydi islemlerini goriismek ve karara baglamak.

Enstitiide kismi zamanl: statiide ¢aligacak 6grencilerin tespitini gériismek ve karara baglamak.

OYP kapsaminda 6grenim goren dgrencilerin gorev siirelerinin uzatilmasini gériismek ve karara
baglamak.

Enstitliniin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak.
Enstitliniin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak.

Ogretim iiyelerinin ders gorevlendirmelerini yapmak.

Enstitii disindan dersleri yiiriitecek gretim elemanlarinin gorevlendirilmelerini yapmak.

Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plani goériigmek ve karara baglamak.

Kalite ¢aligmalarini degerlendirmek ve kararlar almak.

Egitim-6gretim yili i¢inde derse giren 6gretim elemani degisikliklerinin yapilmasini goriismek ve
karara baglamak.

Anabilim Dal1 Bagkanliklarindan gelen danigsman-6grenci dagilimlarini gériismek ve karara baglamak.
Mazeret sinavina girecek 6grencilerin durumlarini goriigmek ve karara baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi veya yanlis girilen notlarin
diizeltilmesi i¢in Karar almak.

Yatay gecisle alinacak 6grencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen 6grencilerin bagvurularini goriismek ve karara baglamak.

Yatay gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarini gériismek ve karar almak.

Farkl1 iniversitelerden ders alan 6grencilerin notlarina iliskin karar almak.

Af kapsamindan faydalanarak dénen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iligkin karar almak.
Kismi zamanli (part-time) olarak ¢aligsacak dgrencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde 6grencilerin ders ekleme/¢ikarma iglemlerini goriismek
ve karara baglamak.

Derslerin subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iligkin kararlar almak.

Uluslararasi 6grencilere dil 6grenmeleri igin siire verilmesine iliskin karar almak.

Yabanci dil hazirlik programindan ayrilmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini goriismek ve karara
baglamak.

Anabilim Dali Bagkanliklarindan Anabilim Dali Kurulu karari ile gelen mezuniyetlerle ilgili karar
almak.

Miidiiriin, Enstitii yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




OGRETIM UYELERI



PROFESOR, DOCENT VE YARDIMCI DOCENT
GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Ogretim Upyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesér, dogent ve yardimct
docentlerdir.

Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.

Docent: Dogentlik sitnavini basarmis akademik unvana sahip kisidir.

Yardimci Dogent: Doktora ¢alismalarint basari ile tamamlams, tipta uzmanlik veya
belli sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmus, ilk kademedeki akademik
unvana sahip kisidir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bicimde lisansiistii diizeylerde
egitim-0gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, tez ¢alismalarini ve seminerleri
yonetmek.

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

Ilgili Anabilim Dali Baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek ve rehberlik etmek.

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Universitelerarast Kurulun vermis oldugu dogentlik jiiri iiyeligi gorevini ve diger yiiksekdgretim
kurumlari tarafindan verilen jiiri iiyeligi gorevlerini yerine getirmek.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsanundaki gorevlerini yerine getirmek.

Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar yapmak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Enstitiiniin ve bulundugu boliimiin ama¢ ve hedeflerine
ulagsmaya caligmak.

Enstitii kalite ¢alismalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak ve Enstitii
Miidiiriiniin bu konularla ilgili talep ettigi bilgileri ve doklimanlar1 vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina goére iyilestirme ¢alismalari yapmak.

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek.

Ders disinda da tniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularint miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

Goreve yeni baglayan Arastirma Gorevlilerinin kurum kiiltiiriine aligmasina yardimei olmak.

I¢ kontrol Standartlart Eylem Planmin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda olan
faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bigimlerinde yapilacak degisiklikler igcin Anabilim
Dal1 Bagkanligina dneri sunmak.

Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklari her donem bas ilan etmek.
Universite ve Enstitiiniin diizenledigi kongre, konferans, soylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve dgrendiklerini aktarmak.

Miidiirlik ve Anabilim Dali ile igbirligi ve uyum i¢inde ¢aligmak.

Miidiirlik ve Anabilim Dalinda gorevli oldugu kurullarin toplantilarina katilmak ve kendisine diigsen
gorevi yerine getirmek.

Universitenin diger birimlerinde gorevlendirilmesi halinde egitim-6gretim faaliyetlerine katkida
bulunmak.

Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek.




Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-dgretim,
yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri Anabilim Dalina sunmak.

Her yartyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarini tamamlayarak Anabilim Dali Bagkanligina
sunmak, sinav evraklarini ve ddevlerle ilgili bilgilerin Anabilim Dali arsivine iletilmesini saglamak.

e Ogrencilerin Universiteye ve Enstitiiye oryantasyonlarini saglamak.

e  Miidiiriin ve Anabilim Dali Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e  Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e  Miidiiriin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e  Profesor, Dogent ve Yardimci Dogentler yaptigi ig/islemlerden dolayr Miidiire karst sorumludur.

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

Adi ve Soyada:

Tarih imza

S S S

ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




KOMISYONLAR



STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, IZLEME VE
DEGERLENDIRME KOMIiSYONU

Stratejik Plan Hazirlama Komisyonu, Miidiir, Miidiir Yardimcilar: ve Enstitii Sekreterinden
olusmaktadir. Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonunun gorevi
genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin Stratejik Plani ve hedefleri ile
Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyon iiyelerinin goriis ve énerileri
dogrultusunda, akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi calismalarint yiiriitmek,
raporlamak; Enstitiiniin 6z-degerlendirme ve stratejik plan ¢calismalarini koordine etmek;
Enstitiiniin Stratejik Plan taslagini hazirlamak, stratejik amag ve hedeflerinin yillik
gerceklesme durumunu izlemek, planda gereken degisiklikleri yapmaktir.

Enstitiiniin 6z-degerlendirme ve stratejik plan ¢alismalarini koordine etmek.

Enstitliniin Stratejik Planin1 hazirlamak.

Enstitliniin Stratejik Planinin izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Anabilim Dallariin egitim-6gretim programlarini gelistirmek ve idari birimlerin performansin

artirmak icin hedefler, faaliyetler ve performans gostergelerini belirlemek.

Paydaslar ile etkin iletisim ve isbirligi altyapis1 kurulmasi i¢in ¢caligmalar yapmak.

Yilda ii¢ kereden az olmamak iizere ve gerektiginde toplanti yapmak, kararlar almak ve uygulanmasini

takip etmek.

e  Stratejik Plan Hazirlama, izleme ve Degerlendirme Komisyonda alinan kararlar1 Miidiirliik Makamina
bildirmek.

e  Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonu Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.




MUAYENE VE KABUL KOMISYONU

Muayene ve Kabul Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde,
Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay géren ihale konusu gereksinim ve
hizmet alimlarimin gegici ve kesin kabullerini yapmak, idareye teslim edilen malin veya
vapilan igin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma Komisyonu
tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup olmadigini
belirlemektir.

e Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet
alimlarmin gegici ve kesin kabullerini yapmak.

e  Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

e Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

e  Enstitii Sekreteri tarafindan on goriilen mal ve malzeme i¢in KiK ilgili maddesi uyarinca liizum
miizekkeresi hazirlamak ve Miidiirliik Makaminin Onayina sunmak.

e Miidiirliik onayindan gegen liizum miizekkeresini takiben alinacak mal ve malzemeye ait Teknik
Sartname hazirlamak.

e  KIK ilgili maddesi uyarinca Teknik Sartname ile birlikte alinacak malzemeye ait yaklasik maliyetin
bulunmasi igin piyasadan en az 3 (ii¢) firmadan teklif almak.

e Alinan teklifler iizerine KiK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali olusturmak.

e  Yaklasik Maliyet bulunduktan sonra, Thale Onay Belgesini olusturmak ve Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin Onayina sunmak.

e Firmalardan gelen teklif mektuplart dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlemek ve en
uygun fiyati veren firmay1 gerektiginde sdzlesme imzalamak iizere Miidiirliige davet etmek.

e Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne kadar bedelle
firmada kaldigin1 s6zlesmede belirtmek.

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzemenin Faturasini, Komisyondan gegtikten sonra
Midiirlik Makamina teslim etmek.

e Faturada belirtilen tutarlara ait Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina iletmek.

e  Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlart Miidiirliilk Makamina bildirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonu Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.




SAYIM KOMISYONU

Sayim Komisyonu, 5018 sayuli kanunun 30 uncu maddesine gore harcama yetkilisi
tarafindan géreviendirilen bir kisinin baskanliginda tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de
katilimiyla, en az ii¢ kisiden olugur. Sayim Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili
Mevzuat ¢ercevesinde, Tasimirlarin sayim iglemlerini ve demirbaslarin kontroliinii
yapmaktir.

e  Sayim yapilirken gerekli giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

e Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan tasinirlar1 saymak ve bulunan miktarlar1 Sayim
Tutanagma kaydetmek. Ilgili defter kayitlarinda bulunan miktarlar1 tutanagin “kayitl miktar”
siitununa, sayimda bulunan miktar ile kayitli miktar arasindaki farki ise “fazla” veya “noksan”
stitununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklar: tutanakta ayrica gostermek. Fazla veya
noksan ¢ikmasinin nedenlerini aragtirmak.

e Taginirlarin noksan c¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda harcama
yetkililerince 5018 sayili Kanun’un 36 nci maddesine gore islem yapilmasi konusunda bilgi ve
belgeleri hazirlamak.

e Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore “Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanag1” ve “Tasinir islem Fisi” diizenlettirilerek, tutanagmn “fazla” ve “noksan” siitunlarinda
gosterilen miktarlarin giris ve ¢ikis kayitlari yaptirilmak suretiyle defter kayitlarinin sayim
sonuglariyla uygunlugu saglamak.

e Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan “Taginir I
inci Diizey Detay Kodu” itibariyla Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvelini diizenlemek.

e Tasinirlar cetvele “Tasinir II nci Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak ve yil
sonu hesabini olusturmak.

Sayim Komisyonunda alinan kararlar1t Miidiirlik Makamina bildirmek.
Sayim Komisyonu Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.




YUKSEK LiSANS PROGRAMLARINA OGRENCI KABUL

KOMISYONLARI

Yiiksek Lisans Programlarina Ogrenci Kabul Komisyonu, yiiksek lisans programlarina
miiracaat eden adaylarin basari puanlarini belirlemek tizere farkli anabilim dallarindaki

ogretim tiyelerinin gorev aldigi en az ii¢ kigiden olusur. Yiiksek Lisans Programlarina
Ogrenci Kabul Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde, yiiksek

lisans programlarina miiracaat eden adaylarin basar: puanlarini belirlemektir.

Yiiksek Lisans Programlarina miiracaat eden 6grenci adaylarinin belgelerini incelemek.

Yiiksek Lisans Programlarina miiracaat eden 6grenci adaylarimin basari puanlarini belirlemek.
Yiiksek Lisans Programlarina Ogrenci Kabul Komisyonunda alinan kararlari Miidiirlik Makamina
bildirmek.

Yiiksek Lisans Programlarina Ogrenci Kabul Komisyonu Enstitii Miidiiriine Kars: sorumludur.

TANITIM KOMISYONU

Tanitim Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat c¢ergevesinde,

Enstitiiniin - “Halkla [liskiler ve Tamtim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek;
paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmektir.

Enstitiiniin “Halkla Iligkiler ve Tanitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek.

Paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmek.

Enstitii “Bilim Giinii” organizasyonlarini yapmak.

Tezsiz Yiiksek Lisans Programlarmin tanmitimimi yapmak, afig, brosiir, el kitapgigi, brosiirlerin
hazirlanmasi ve basiminin yapilmasini saglamak.

Enstitiiniin; bilimsel ve sosyal igerikli Seminer, Konferans ve Toplanti gibi organizasyonlari
diizenlemek.

Enstittiniin tanitimu ile ilgili projeler hazirlamak, gelistirmek, stratejileri belirlemek, takip etmek ve
sonug¢landirmak.

Tanitim Komisyonunda alinan kararlari ilgili Anabilim Dal1 Baskanliklarina ve Enstitii Midiirliigiine
bildirmek.

Tanitim Komisyonu Enstitii Miidiiriine karg: sorumludur.




