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8 L 2547 Sayili Kanun’a gére 3 (i¢) yilhigina rektor tarafindan atanir ve dogrudan rektore
o Gorevl/lsin Kisa Tanimi bagli olarak gorev yapar
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu kapsaminda;
o Enstitl kurullarina (Enstitl Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu) baskanlik etmek, enstitli kurullarinin kararlarini uygulamak ve enstitl
birimleri arasinda duizenli galismayi saglamak,
e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde enstitiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,
o Enstitinin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile rektérlige bildirmek ve enstitinun butgesi ile ilgili 6neriyi enstiti yonetim
kurulunun da goriistini aldiktan sonra rektorliige sunmak,
o Enstitinun birimleri ve her duzeydeki personeli Uzerinde genel gézetim ve denetim gdrevini yapmak,
e Egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yiritulmesini saglamak ve aksakliklar 6nlemek igin gerekli dnlemleri almak,
o Enstitinun idari ve akademik personeli igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek
Enstiti’niin sirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin calismak,
¢ Kendisine yardimci olmak uzere enstitinin aylikh 6gretim elemanlar arasindan en c¢ok iki yardimci segmek ve goérev alanlarini
belirlemek,
o Enstitinin amaglarina uygun gérevleri yerine getirmek tizere kurulan disiplinler arasi ana bilim dallarinin baskanlarini atamak ve bilgi
icin rektorlige bildirmek,
o Enstitl icindeki birimler ve kigiler arasinda; enstitu ile diger kurumlar arasindaki iligkileri gelistirmek,
e Enstiti madir, midur yardimcilar ve ana bilim dali baskanlarindan olusan, akademik bir organ olan Enstiti Kurulunu yilda iki kez
E toplamak; Kurul toplantilarinda baskanlik yapmak ve alinan kararlari uygulamak,
= » Yonetsel bir organ olan Enstitinin Y6netim Kurulunu ilgili Yasa ve yonetmelik hiikiimleri gergevesinde olusturmak,
§ o Kurul toplantilarina baskanlik yapmak, enstitinin yonetimi ile ilgili konularda kararlar verilmesini saglamak ve verilen kararlari
3 uygulamak,
5' ¢ Enstitinun akademik ve idari personelinin yetistiriimesi ve yetkinliginin gelistiriimesi icin gerekli imkanlari saglamak,
=) o Enstitinun gelecege yonelik politikalarinin ve planlarinin olusturulmasi igin gerekli calisma ve arastirmalar yaptirmak,
g « Universite Yonetim Kuruluna, Universite Senatosuna katiimak ve Enstitii ile ilgili konularda gerekli bilgileri sunmak,
2 o Rektorlikce uye secildigi komisyonlarda bulunmak ve enstitiyu temsil etmek,
g o Enstiti personelini goérevlendirmeye, calismalarini izlemeye, denetlemeye, &dillendirmeye, yasa ve yonetmelik hikimleri
> cercevesinde cezalandirmaya yetkilidir.
% o Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak,
=8 o Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve gelistirimesinde, gerektigi, zaman giivenlik énlemlerinin alinmasinda,

ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, butiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede sorumludur.
2547 sayili Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapar,
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Gérev/isin Kisa Tanimi Enstitli Mudurid tarafindan atanir ve Rektorliige bildirilir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Enstitii Kuruluna ve Enstiti Yonetim Kuruluna katiimak,

Muduiriin gorevi baginda olmadigr zaman mudurlige vekalet etmek,

Mudr ile birlikte akademik ve idari galismalarla ilgili kararlar vermek, calismalari iziemek ve denetlemek, aksayan hizmetlerin
dizeltilmesi igin dneriler sunmak,

Mudur tarafindan yapilan isb6limi esaslarina gore i¢ koordinasyonu ve iletisimi saglamak,

Mudur tarafindan yetki verildigi takdirde gérev alani ile ilgili yazilar imzalamak,

Mudr ile birlikte akademik ve idari gcalismalarla ilgili kararlar vermek, calismalari izliemek ve denetlemek, aksayan hizmetlerin
dizeltilmesi igin dneriler sunmak,

Belirli araliklarla 6grenciler igin oryantasyon toplantilari organize etmek,

Enstitli dergisi is ve iglemlerini yiritmek,

Enstitli web sayfasinin ve standart formlarin olusturmak ve glincellemek,

Burs iglemleri ile ilgili stireci takip etmek ve yonetmek,

Enstitl tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinliklerin
organize etmek,

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalarin denetlemek ve sonuglandirmak,

Kalite ve akreditasyon suregleri ile ilgili olarak ilgili komisyonlarla i birligi yapmak,

Uzaktan egitim sorumlulari ile Enstitli arasinda koordinasyonu saglamak,

2547 Sayil YOK Kanunu kapsaminda akademik gérevlerini yerine getirmek,

Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Egitim ve 6gretimin uygulanmasinda gbzetim, denetim, élgme ve degerlendirme faaliyetlerinde bulunmak,

Enstitli ile diger kurumlar arasindaki igbirliklerini yurtitmek,

Gorevleri geregi mudure karsi sorumludur.
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GOREV VE SORUMLULUKLAR

Enstitl Kuruluna ve Enstiti Yonetim Kuruluna katiimak,

Mudurdn goérevi baginda olmadigi zaman mudurltge vekalet etmek,

Mudir ile birlikte akademik ve idari calismalarla ilgili kararlar vermek, ¢alismalari izlemek ve denetlemek, aksayan
hizmetlerin dizeltiimesi igin dneriler sunmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili islemleri takip etmek,

Mudir tarafindan yapilan isb6limi esaslarina gore i¢ koordinasyonu ve iletisimi saglamak,

Mudir tarafindan yetki verildigi takdirde gorev alani ile ilgili yazilari imzalamak,

Muddr ile birlikte akademik ve idari gcaligmalarla ilgili kararlar vermek, calismalari izlemek ve denetlemek, aksayan
hizmetlerin duzeltiimesi igin dneriler sunmak,

Uluslararasi 6drenci 6grenim hareketliligi ve staj hareketliligi ile ilgili islemleri yurtutmek,

MEVLANA ve FARABI koordinatérliigii islemlerini takip etmek,

Belirli araliklarla 63renciler igin oryantasyon toplantilari organize etmek,

Enstith dergisi is ve islemlerini ylriutmek,

Enstiti web sayfasinin ve standart formlarin olusturmak ve glincellemek,

Ogrenci temsilcisi secimlerinin tamamlanmasini saglamak,

Burs iglemleri ile ilgili siireci takip etmek ve yonetmek,

Enstitt tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinliklerin
organize etmek,

2547 Sayili YOK Kanunu kapsaminda akademik gérevlerini yerine getirmek,

Mudir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

Egitim ve 6gretimin uygulanmasinda gbzetim, denetim, élgme ve degerlendirme faaliyetlerinde bulunmak,

Enstity ile diger kurumlar arasindaki igbirliklerini yuritmek,

Gorevleri geredi mudure karsi sorumludur.
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o Gérevilsin Kisa Tanimi iIg_iIi__l\/_I_evzugt'Gerfegince Gorevlerin Saghkh, Duzenli Bir Sekilde
Yuritulmesini Saglamak
Enstitl kurulu; Enstitd Mudurinin baskanlhiginda, midir yardimcilari ve enstitiyl olusturan ana bilim dali baskanlarindan olusur.
Enstitl Kurulu ve Enstitl Yonetim Kurulu, bu kanunla fakulte kurulu ve fakdlte yonetim kuruluna verilmis gorevleri Enstiti bakimindan
yerine getirirler. Lisansistl Egitim-Ogretim  Enstitiilerinin - Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi (Resmiz Gazete Tarih/Sayi:
03.03.1983/17976) Madde — 3/e ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (Resmi Gazete Tarih/Sayi: 18.02.1982/17609)
Madde — 10/b’ye gore Enstiti Yonetim Kurulu Yetki, Gérev ve Sorumluluklar;
. Enstitinin egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim
o6gretim takvimini kararlastirmak,
EE e  Enstitli yonetim kuruluna Gye segcmek,
2' e Ders intibaklari ve gikariimalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,
3 . Senatoya sunulmak uzere egitim-6gretimle ilgili ydnetmelikler hazirlamak veya ydururlukteki yonetmeliklerde degisiklikler
=) yapmak,
5' . Senatoya sunulmak lzere teklif edilen lisansUstu egitim programlarini agmak veya kapatmak konusunda karar almak,
E . Kanunla verilen diger gorevleri yapmak,
8 e  Enstitlinlin egitim-6gretim, plan ve programlar ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak,
w . Enstitinin yatinm, program ve butge tasarisini hazirlamak,
> . Gorevi ile ilgili siregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve
E prosedurlerine uygun olarak yuriutmek,
:no: e  Enstiti Midurinin, Enstitl yonetimi ile ilgili olarak getirecegi butln islerde karar almak,
o . Kanun ve yénetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.
. Enstitii Kurulu Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Enstiti Mudurine karsi sorumludur.
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Gérevilsin Kisa Tanimi IIg_lIl__l\/_I_eVZUgt'Gerfeglnce Gorevlerin Saghkh, Duzenli Bir Sekilde
Yuriatulmesini Saglamak.
Enstitd Yonetim Kurulu, mudurin baskanliginda, mudur yardimcilari, midirce gosterilecek alti aday arasindan enstiti kurulu
tarafindan Gg yil igin segilecek ¢ 6gretim Uyesinden olusur. Enstiti Kurulu ve Enstitl Yoénetim Kurulu, bu kanunla fakulte kurulu ve
fakilte yonetim kuruluna verilmis gorevleri Enstiti bakimindan yerine getirirler. Bu gorevler, Madde 17/b ve Madde 18/b’den
yararlanilarak su sekilde siralanabilir:
. Enstitd kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda mudure yardim etmek,
. Enstitinln egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
o . Enstitinln yatinm, program ve bltge tasarisini hazirlamak,
< . Muddridn enstiti yonetimi ile ilgili getirecegdi butln islerde karar almak,
2' . Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikariimalari ile egitim-6gretim sinavlar ve mezuniyetlere ait islemler hakkinda karar
3 vermek.
3 e  Senatoya sunulmak Uzere 6grenci kabul kosullarini kararlagtirmak,
g . Bilimsel toplanti, sempozyum, kongre gibi akademik faaliyetlerle ilgili kararlar almak.
74 e  Birim igi ve birim disindan ders vermek lizere 6gretim elemani géreviendirmek,
8 . Kanunla verilen diger gérevleri yapmak.
w
>
>
w
o
O
(O]
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8 Enstitd yonetim orgutiinin basi olarak, idari yapinin kurulmasi, yénetiimesi ve denetlenmesini
o saglamak, kurullara oy kullanmaksizin katilmak, “Disiplin amiri” olarak personeline, gerektiginde
Goérevlisin Kisa Tanimi mevzuatta 6ngorilen disiplin cezalarini vermek, bltceyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarini belirlemek,
i¢c denetim ¢alismalarina katiimak, calisma alanina giren konularin saglkl, duzenli ve verimli bir
sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak ylritilmesini saglamak, koordine etmek ve denetlemektir.
 Enstitiinin idari amiri olarak tum idari iglerini ylritmek,
o Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek, personeli degisiklikler hakkinda
bilgilendirmek,
o Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu’na Madurin talimatlari dogrultusunda raportorliik yapmak ve ilgililere duyurmak,
e Kurul kararlarinin yazilmasini, karar defterine islenmesini ve arsivienmesini saglamak,
» Butce konusu cercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve butgenin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak
Uzere Enstitu Muduarine yardimci olmak,
e idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu galismasini saglamak,
o Mudurlik makami ile Anabilim Dali, Daire Bagkanliklari ve bagli birimlerle koordinasyonu saglamak,
* Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,
* Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapiimasini saglamak,
* Mevzuat ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek uygulanmasini saglamak,
o Enstitu etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarini dizenlemek,
¢ Personelin sorunlarini dinlemek ve ¢éziimine yardimci olmak,
o Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,
« idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaglarini planlamak,
o Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve glincellemek,
iE o Personelle ilgili her tirli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,
2’ o Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,
3 ¢ Enstitu kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,
3 . !3ina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak,
= o [dari caligmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizati temin etmek,
a o Enstiti’'nln guvenligi ile ilgili dnlemleri almak ve ilgililere bildirmek,
(e} o Enstitl Mudarld ve Rektorligin davet ettigi toplantilara katilmak,
3 ¢ Personel arasinda uyum, sayg! ve igbirligini tesis edecek 6nlemleri almak,
> e Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,
E « Enstitiiniin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, fakiilteler, rektérliik, Yiiksekégretim Kurulu (YOK), Bakanliklar ve
:g diger kamu ve 6zel sektdr kurumlari ile olan iglem ve iligkilerinde, koordinasyon ¢alismalarina yardimci olmak,
O o Yurutulen caligmalari izlemek, kontrol etmek, gorevlerin 6ngorulen surelerde ve sekillerde eksiksiz ve yanligsiz yapiimasini
saglamak,
e idari personel arasinda personelin niteligi, izin durumu ve yogunluguna bagl olarak dengeli gérev bélimii ve is dagilimi
yaparak hizmetin duizenli, verimli ve siratli bir sekilde yuritilmesini saglamak,
o Enstiti MidirG tarafindan kendisine verilen gorevleri Enstiti’'niin amag ve hedeflerine, ¢alisma tekniklerine uygun olarak
yapmak, bu yoénde plan ve programlar hazirlamak,
o Disiplin iglemleriyle ilgili yazismalari hazirlamak,
o Tasinir kayit ve iglemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu
kontrol etmek,
e Harcama Birimi Taginir Mal Yoénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak
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Géreviisin Kisa Tanimi ligili mevzuat geregince gérevlerin saglikli, diizenli bir sekilde yliriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

o Madirlige gelen tim evraklarin kayit edilmesi, yazilmasi, muhafazasi ve dagitiminin yapilmasi iglemlerinin kontrol ve takibinin
yapmak,

e Enstitd Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi, muhafazasi ve Enstiti Kurulu, Enstiti Yénetim Kurulu Karar
defterlerine yapistiriimasi iglemlerini yapmak,

* Ana Bilim Dali Baskanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere iletimesi ve takip etmek

¢ Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak,

e Faaliyet raporu, performans gostergeleri, ic denetim, stratejik plan hazirlama, galismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek,
zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

e Yazisma islemlerinin yaratilmesini saglamak,

e isiile ilgili ginliik posta ve belgeleri kontrol etmek ve teslim etmek,

o Egitim- 6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

o Enstitu etik kurallarina uymak,

o Enstiti kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

e Gorevin bir kisminin yuksek risk igerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

e Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

o Enstitinin yazismalarini dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ve imzalattirmak,

« Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrollu bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi olmamasini saglamak,

* Yilsonlarinda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, suresi dolanlari imha etmek ya da geri kazandirmak igin guvenilir kuruluslara
teslim etmek,

» Tebligath ve gizli yazilari hazirlayip gorevliye vermek,

o Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak,

o Enstitl panolarina ilan, duyurular yapmak ve iglemleri takip etmek,

o Gorev suresince gizlilik, dogruluk, hizlilik ve glvenirlilik ilkelerinden ayriimamak,

« Her turlu bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,

* EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her turli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan sureg igerisindeki
yazigmalari yapmak,

e EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tirli yaziyi paraflamak ve takibini yapmak,

o Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,

o Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

o Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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g Géreviisin Kisa Tanimi ligili mevzuat geregince gorevlerin saglkli, dizenli bir sekilde yurutllmesini saglamak.
%
2‘ . Lisansﬁglt[] egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisikleri takip etmek, gerekli duyurularini yapmak,
3 ¢ Egitim-Ogretim Dénemi baglamadan ilan edilen tarihlerde 6grenci 6n kayit islemlerini yapmak,
3 ¢ Bilim Sinavi sonuglarina gére kesin kayit iglemlerini yapmak,
%  Bilimsel hazirlik ve ders alma iglemlerini kontrol etmek,
74 « Ogrenci igleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlayip Midirliik makamina sunmak,
8 o Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma iglemlerini, ilisik kesme, burs basari belgelerini gegici mezuniyet
g belgelerini, diplomalarini, vb. dokiimanlari hazirlamak,
> « Ogrenci bilgilerinin, danigsmanlarinin ve sinav tanimlamalarinin otomasyon sistemine girimesini takip etmek,
E « Ogrencilerin yatay gegis islemlerini ve ders muafiyet istekleri igin gerekli islemleri yapmak,
=8 » Enstitiye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirli kayit ve yazismalarini yapmak,

o Ogrenci katki paylari ile ilgili iglemleri yapmak,

o Ders kayit igslemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak,

 Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurulari yapmak,

» Enstitide yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak

« Ogrenci kimlik ve bandrollerinin takip ve dagitim iglemlerini yapmak,

o Ogrencilere durumlari hakkinda bilgi vermek.

» Enstitiye alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak ve ilan etmek,

» Ders kayit tarihlerinden dnce ilgili programlarda dersi ylritecek 6dretim elemanlarinin bilgilerini veri tabanina girmek,

o Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapmak,

» Egitim- 6gretim ve 6drencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

e Mezun 6grencilere ait tez, seminer, proje ve diger belgelerin dosyalanmasini ve argivienmesini yapmak,

o Enstitu etik kurallarina uymak,

o Enstiti kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

e EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan sureg
icerisindeki yazismalari yapmak,

o Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,

e Gorevin bir kisminin ylksek risk igerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

* Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

» Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrollu bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi olmamasini saglamak,

e Yilsonlarinda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, suresi dolanlari imha etmek ya da geri kazandirmak i¢in guvenilir
kuruluglara teslim etmek,

« Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda duyurmak,

* Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,

* Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,
o Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
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% 3 Gérevi Mali igler
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N . 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
<Zt M0 | Yasal Dayanak -2547 sayil Yuksekogretim Kanunu
o
g Goreviisin Kisa Tanimi ilgili mevzuat geregince gérevlerin saglikli, dizenli bir sekilde yiritilmesini saglamak
* Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zlik haklari ile ilgili islemleri yapmak,
o Lisansustu egitimde gorev alan 6gretim elemanlarinin ek ders 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,
o Arastirma Gorevlilerinin Ana Bilim Dallarina Gérevlendirme iglemlerini yapmak,
o SGKile ilgili tim islemleri yapmak ve surekli kontrol etmek,
* Mali igler ile ilgili evrak hazirlama ve tim yazigmalari yapmak,
o Enstitd igin ihtiyag duyulan malzeme alimlari ile ilgili iglemleri yapmak,
e Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yapmak,
o Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlari izlemek, degerlendirmek, mali islemleri bu kararlar dogrultusunda
yuratmek,
o Gergeklestirilen her mali igslemlerde kurum menfaatine uygun hareket etmek,
« Birimi ile ilgili gerekli kirtasiye, temizlik malzemesi, makine ve benzeri diger ihtiyaglari tespit ederek teminini saglamak,
» Piyasadan satin alinacak her tirlii malzeme ile onarimi yaptirilacak makine, cihaz ve demirbaslar igin piyasa fiyat arastirmasi
yapmak, gerektiginde numune almak, satin alma islemlerini gerceklestirmek,
» Teklif mektuplarina gore fiyat aragtirma tutanagini diizenleyerek ilgililere imzalatmak,
« Odeme belgelerinin hazirlanmasi ve imzalanmasinin saglamak,
o Akademik ve idari personelin yillik izin islemlerini gergeklestirmek,
o Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine fazladan 6deme
yapilmasini énlemek,
ﬂ<¢ o Giz ve Bahar egitim dénemlerinde Enstiti ders géreviendirmeleri islemlerini takip etmek,
2l » Akademik ve idari personelin gegici ve surekli gérevlendirmeleri ile ilgili yazigmalar yapmak,
=) « 35.Madde kapsaminda enstitimuze kadro aktarimiyla gelen personelin géreve baglamasi ve her yariyll sonunda hazirlanan
5' faaliyet raporlarinin tniversitelere génderilmesi icin hazirlamak,
5‘ e Tasinirlarin giris ve cikiglarina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,
=) o Tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek,
g o Tlketime ve kullanima verilmesi uygun goérdlen taginirlari ilgililere teslim etmek,
n o Devredilen ve devir alinan malzemelerin tasinir islem fislerinin diizenlemesi ve bunlarla ilgili islemleri yapmak,
"'>J e Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve her turli tehlikeye karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
E alinmasindan sorumlu olmak,
4 o Ambar sayimi ve stok kontroliini yapmak,
:8 o Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

» Enstitide miadi dolmus demirbas malzemelerin tespitini yaparak hurdaya ayirma iglemlerini baglatmak,

e EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her turli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan sire¢
icerisindeki yazigmalari yapmak,

o Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,

e Gorevin bir kisminin yuksek risk igerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

o Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

* Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapall tutulmasini saglamak,

o Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.
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