GOREV TANIM FORMU

| BIRIMI : FEN BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BiRIMi : ENSTITU SEKRETERI
IS UNVANI :ENSTITU SEKRETERI
| ADI SOYADI : ERDAL SAGLAM |

| BAGLI OLDUGU MAKAM :MUDURLUK MAKAMI |

YETKi GOREV VE SOROMLULUKLARI |

ENSTITU SEKRETERI

Enstitii Midirliigline kurum, kurulus ve kisilerden gelen yazilarin islem gérmesi igin
gerekenleri yapar.

Yonetim kurullarinin giindemlerini hazirlar ve alinan kararlar1 yazdirr, ilgililere dagitir ve
muhafaza i¢in gerekli islemleri yapar.

Yonetim Kurullarinda raportdrliik yapar.

Enstitli biitce taslaklarina iligkin 6n ¢aligmalar1 yapar.

Enstitii biitgesinin rasyonel bir sekilde kullanimimi sevk ve organizasyonda tahakkuk
memurlugu gérevini yiiriitiir.

Enstitii akademik personeli ile idari personelin ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 yakinlarinin
hasta sevk islemlerini yiiriitiir.

Diger kurulus ve sahislardan gelen bilgi verme niteligi tasiyan yazilarin zamaninda
duyurulmasini saglar.

Enstitii  akademik ve idari personeline ait 6zlilk dosyalarmi personel isleri sefliginde
muhafaza eder.

Biitiin idari birimlerin etkin ve verimli calismasini saglar.

Enstiti idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulunanlar hakkinda gerekli inceleme
yapilmasi i¢in Miidiirliilk Makamina teklifte bulunur.

Enstiti Midiriiniin imzasina sunulacak olan yazilari parafe eder.

Demirbas ve diger malzemelerin korunmasini saglamak igin mesai saatleri disinda
giivenlik dnlemlerini alir ve Enstitii binasina giris, ¢ikislar1 denetler.

Enstitiide kullanilan tiim arag, gereclerin bakim ve onarimiyla ilgilenir, idari bina ve
dershanelerin fiziksel kosullariyla ilgili aksakliklar1 tespit eder ve giderir.

Enstitli Sekreteri idari bakimdan Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

Enstitd Miidiirinlin hizmet geregi olarak verecegi diger gorevleri yapar.




GOREV TANIM FORMU

| BIRIMI : FEN BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BIRIMI : IDARI-MALI ISLER
IS UNVANT ‘ : AYNIYAT SAYMANI -BILGISAYAR iSLETMENI-
BILGISAYAR ISLETMENI
| ADI SOYADI :EKREM AKGUL,-MURAT TONKA, -BURAK KARATAS |
| BAGLI OLDUGU MAKAM : ENSTITU SEKRETERI |

YETKi GOREV VE SOROMLULUKLARI |

AYNIYAT

Ayniyat ve ambara iligkin biitiin yazigmalari yiiriitiir.

Satin alman demirbas ve tiiketim malzemelerinin muayene raporlarimi hazirlar ve
malzemelerin ayniyatini keser.

Dayanikli Tasinir Mallar1 ve tiiketim malzemelerini defter kayitlarini tutar ve malzemeleri
demirbas olarak numaralandirir.

Ambara giren malzemelerin korunmasini saglar ve ambarlari stirekli olarak diizenli tutar.
Kullanilmak {izere ambardan ¢ikarilan malzemeler i¢in senet diizenler ve ilgiliye imzalattiktan
sonra teslim eder.

Ambardan malzeme ¢ikisi yapildiktan sonra, bozulan malzemeler igin tutanak hazirlayarak
kayittan diismesi igin gerekli iglemleri yapar.

Y1l sonunda senet karsiliginda verilmis bulunan demirbas ve miistehlik malzemeler ile
ambarda bulunan mevcut malzemenin sayimini yapar ve hazirlanan envanter cetvelini
Sayistay Baskanlhigina gonderir.

Devir teslim esnasinda kaybolan veya bulunmayan malzemenin ilgililere ddettirilmesi igin
gerekli iglemleri yapar.

Enstitiiniin biitiin biiro ve odalarina demirbas ¢izelgelerinin asilmasini saglar.

Enstitiiden ayrilan arastirma gorevlileri ve idari personelin iligsik kesme belgelerini imzalar.

SATINALMA

Satinalma Memuru Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen Satin alma isteklerini Enstitii
Sekreterligine sunar ve Enstitii Sekreterinin teklifi ile Miidiirlilk Makaminin onayin1 alir.
Satin alma onayini satin alma komisyonu bagkanina sunar.

Satin alma Komisyonu Baskanligmin emir ve direktifleri ve Devlet fhale Kanununun
hiikiimleri g¢er¢evesinde hareket ederek satin alma islerini baslatir. Yapacagi satin alma
islemin sonuglandirir.

Satin alma islemine satin alma memurundan bagkasi miidahale edemez.

Satin alinan malzemeyi Ayniyat Saymanligina teslim eder.

Satinalma Memuru idari bakimdan Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Hizmet geregi Enstitii Miidiirliigii’niin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

Ayniyat Saymani , ambar memuru ve satin alma memuru yukarida belirtilen gorevleri etkin
bir sekilde yiriitiir, idari yonden Enstitii idaresine, mali yonden Maliye Bakanligi ve
Sayistaya karst sorumludurlar.




TAHAKKUK
Satin alinan biitiin malzemeler ve tiim harcirahlara (yolluk vb. katkilar1 6deme) ait evraklari
tahakkuk evrakina isler evraki parafe eder, imzalatir.
Enstitlinlin biitiin 6demelerini fasillara gore elektronik ortamda kayit edip ,dosyasinda muhafaza
eder.
Biitce 6denek durumunu takip eder istenildiginde hesap cetveli gikarir.
Enstitiiniin mali konulartyla ilgili her tiirlii yazismalar1 yapar, tiim evraklar1 dosyalar ve
muhafaza eder.
Tahakkuk memuru idari bakimdan Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.
Mutemetlik, Akademik ve idari personelin maas bordrolarini hazirlar. Akademik personelin ek
ders ticret formlarini ders ticretlerinden sorumlu Midiir Yardimcis: ve idari personelin fazla
calisma iicret bordrolarmi Enstitii Sekreteriyle inceler, tanzimini saglar,
S6z konusu Odemeler i¢in gerekli prosediirii takip eder ilgililerin hesaplara iicretlerinin
havalesini saglar.
Yurti¢i ve yurtdigi gorevlendirilmeleri, tayin-terfi vb gibi her tiirlii 6zliik haklarimi personel
isleriyle es giidiimlii olarak takip eder ve sdz konusu durumlarla ilgili olan 6deme veya
kesintileri yapar.
Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplar tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.
Mutemet ve Tahakkuk Memuru idari bakimdan Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.
Enstitli idaresinin hizmet geregi olarak verecegi diger gorevleri yapar




GOREV TANIM FORMU

| BiRiMi : FEN BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BIRIMI : YAZI-OZLUK ISLERI
IS UNVANI : SEF

| ADI SOYADI : SEDI TIRYAKI

| BAGLI OLDUGU MAKAM :ENSTITU SEKRETERI

YETKIi GOREV VE SOROMLULUKLARI

Rektorliik basta olmak tizere her tiirlii kurum kurulus ve kisilerden Enstitiiye gelen ve
Enstitiiden bu kurum kurulus ve kisilere gonderilen yazilar1 kaydeder.

Kurulus ya da sahislardan gelen yazilar1 Miidiirlik Makamina arz edilmek tizere Enstitii
Sekreterine iletir.

Imzadan ¢ikan yazilarin zamaninda ilgililere ulastirilmasim saglamak iizere i¢ ve dis posta
gorevlisine verilmesini saglar.

Gelen ve giden yazilarin dosyalanmasini ve korunmasini saglar.

Izin (y1llik, mazeret, saglik) formlarinin belirli esaslara gére hazirlar, gerekli kontrolleri
yapar, takip eder, ilgili birimleri bilgilendirir.

Akademik ve Idari personele ait 6zliik dosyasin tutar.

Gorev siireleri sona eren akademik personelin gorev siiresi yenilemesine en az 1 ay kala
ilgili boliimlerle iletisim kurarak takibi saglar ve Rektorliik Makamu ile gerekli yazigmalari
yaparak gorev siirelerini uzatir.

Akademik ve idari personeli gérevlendirme onaylarini ¢ikarir, kontroliinii yapar ve takip
eder.

Enstitii Yardime1 Hizmetler sinifina ait personelin terfi, sicil, emeklilik vb. her tiirlii 6zliik
islerini ytirtitir.

Biironun kirtasiye ve diger ihtiyaglarini saglayacak tedbirleri alir.

Idari bakimdan Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulundan ¢ikan tiim kararlar1 yazar, 6grenci islerini
ilgilendiren tiim yaz1 ve yazigmalar1 ilgili birime teslim eder, yazilarin eksik olup

olmadigmin kontroliinii saglar, Enstitii kurulundan ¢ikan karar geregi , Lisansiistii

Programlarin agilmas1 tekliflerini Rektdrliik Makamina iletir, (YOK tarafindan acilmasi
uygun goriilen programlar1 6grenci islerine bildirir, )
Hizmet geregi Enstitii idaresinin verecegi diger gorevleri de yerine getirir.




GOREV TANIM FORMU

| BIRIMI : FEN BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BIRIMI : OGRENCI ISLERI
IS UNVANI : SEF-BILGISAYAR ISLETMENI -BILGISAYAR
ISLETMENI
ADI SOYADI : BILAL SAHIN-NESRIN CAKMUR-EMINE NOKSAN-
HAVA ARIKAN

| BAGLI OLDUGU MAKAM  :ENSTIiTU SEKRETERI

| YETKi GOREV VE SOROMLULUKLARI

¢ OGRENCI ISLERI SEFI;

e Asagida maddeler halinde belirtilen tiim iglemleri, yiiriitmek, kontrol etmek ve yonetmekle
sorumludur.

e Ogrenci diploma islemleri, askerlik islemleri, gegici mezuniyet belgelerinin verilmesi ve
ogrenci diploma kayit defterlerinin tutulmasi, korunmasi, arsiv ile ilgili belgelerin saklanmasi,
korunmasindan sorumludur.

¢ OGRENCI ISLERi MEMURLUGU

e Giliz-Bahar yartyillarinda yapilacak olan ders tekliflerinin yazismalari, kontrolii, lisansiistii
ogrenci kontenjanlarinin takibi, kontrolil ile ilgili islemlerin yapilmast,

e Enstitli Yonetim Kurulunda 6grenci ile ilgili alinan tiim kararlarin (doktora yeterlik
komitelerinin olusturulmasi ve takibi, yliksek lisans/doktora tez jiirilerinin olusturulmasi ve
tiim yazigsmalar ile takibi, )

e Yabanci uyruklu 6grencilerin tiim islemleri, takibi, 6grenci belgesi verilmesi

e Ogrenci izleme kartlarimin doldurulmasi, 8grencinin mezuniyeti ile ilgili takibin yapilmas1

e Yiiksek Lisans/Doktora 6grencilerinin azami siirelerinin takip edilmesi, yliksek lisans/doktora
smavlarinin zamaninda yapilip yapilmadigimin kontrolii, Ortak Lisansiistii Programlar ile ilgili
kayit, danisman atamalarinin yapilmasi, UNIP, ESRUC 6grencilerinin islemlerinin takip
edilmesi, ayr1 kontroliiniin saglanmasi

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazismay1, duyuru ve ilanlar1 6grencilere duyurulmast,

e Ogrencilerle ilgili olarak, (ders kayit isleri, yurti¢i yurtdis1 yatay gegisleri, ,istatistiksel
caligmalar, icmaller, burslar vb) her tiirlii islemleri yiiriitiir ve Enstitiide 6grenci islerinden
sorumlu Miidiir Yardimcisina bagli olarak galisir.

e Ogrenci Isleri otomasyon sistemi ¢alismalarini takip eder uygular, béliim ve anabilim dallar1

ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlig ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

Enstitli idaresinin hizmet geregi verecegi diger gorevleri yapar.




GOREV TANIM FORMU

| BIRIMI :FEN BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIMI : OZEL KALEM-BILGI ISLEM

IS UNVANI :MEMUR
| ADI SOYADI :LEMAN YAZICI |
| BAGLI OLDUGU MAKAM : ENSTITU SEKRETERI |

YETKi GOREV VE SOROMLULUKLARI |

-Web sayfasi ile ilgili tiim isleri yapar,
Enstitli maillerini ilgili birimlerle iletigim kurarak cevaplar ve sorunlari ¢ozer
Enstitii ile ilgili tlim istatistiki verileri toplar, muhafazasini saglar

Anabilim Dali Bagkanliklari, Boliim Sekreterleri ve 6grencilerle ilgili kurulan mail gurubu ile
ilgili yazigmalar yazar, cevaplarini toplayarak ilgili servise bildirir,

Miidiirlitk Makamina ydneltilen goriisme isteklerini Miidiir, Miidiir Yardimcilarina ve Enstitii
Sekreterine iletir.

Miidiir, Miidiir Yardimcilarinin telefon iletisimlerini saglar

Midiirlilk Makaminin posta islemlerini yapar.

Miidiirlitk Makamina ait 6zel yazismalar1 yapar.

Miidiir olmadigi zaman gelen ziyaretgileri not ederek Miidiire iletir.

Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

Tezleri inceler, uygunlugunu kontrol ederek Miidiirlik Makamina imzaya verir.
Hizmet geregi Enstitii idaresinin verecegi diger gorevleri yapar.

Ozel kalem yukarida belirtilen gérevleri etkin bir sekilde yiiriitmek iizere Enstitii idaresine kars1
sorumludur.




