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Birim Adr
Belge Ylinetimi ve ArEiv lgleri

Ust Yiinetici/Yiineticileri Enstitii Sekreteri/Miidiir Yardrmcrlan/Miidiir

Personel Fethiye QALI$I(AN
Bilgisayar iEletmeni

a

a

a

a

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Her yrl ocak ayl sonuna kadar bir iinceki takvim yrhna ait dosyalann argive gelmesini,
asli diizeni bozulmadan saklanmasrnr saplar. Devrahnan dosyalarla ilgili "Dosya Igerik Listeleri"ni
elektronik ortamda ilsili iinitelerden devir teslim envanter formlan ile teslim alrr ve saklar.
Her yrl gubat ayr sonuna kadar iinitelerden gelen bilgiler do[rultusunda "Unite ve
Belge/Dosya Iqlemleri Faaliyet Raporu"nu hazrrlar ve hem basrh hem de elektronik
Rektdrli.ik BEYAS KoordinatdrlUEU'ne gdnderir.
Enstitii Ayrklama ve imha Komisyonu'nun olugturulmasrm sallar.
Her yrl mart ayr sonuna kadar Akademik ve idari Unitelerde saklama si.ireleri dolan belge veya
dosyalar, her iinite biinyesinde kurulmug bulunan ayrklama ve imha komisyonlan tarafindan
delerlendirilir, Kurum Belge Merkezi ve Argivi'ne ya da Devlet Argivi'ne devredilmesi teklif
edilenlerin listesi hazrrlarur. Enstitii Argiv Sorumlusu slfahyla her Unitenin ayrklama ve imha
komisyonunun dolal iiyesidir, hazrrlanan listeleri Enstitti oluru ile birlikte Rektdrliik onayrna sunar.
Rektdrliik onayr ahndrktan sonra ekim veya kasrm aylannda ayrklama ve imha komisyonlan
tarafindan delerlendirilen belge veya dosyalann Kurum (Rektdrliik) Belge Merkezi ve ArEivi'ne
da Devlet Argivi'ne dewedilmesi iglemini yiiriitiir, iqlem sonunda tutanakla teslim eder.

Her yrl arahk ayr sonuna kadar "Ayncahkh Birim Belge Merkezi (Enstitii) ve Argivi Faaliyet
Raporu"nu hazrrlar ve hem basrh hem de elektronik ortamda (Rektdrltik) BEYAS
Koordinatdrltifti' ne g6nderir.
Enstittimi.iziin idari iinitelerinde hizmet akrgrmn devamr igin ihtiyag duyulan dosya veya be
teslim edilir. Iglem sonunda tekrar argive kaldrrrlrr.
Enstitiimiiz dlrencilerine ait dzltik dosyalan ile saklama stiresi dolmamrg bulunan srnav zarflan,
talep edilmesi halinde, Enstitii argivinden ahnarak Ogrenci igleri Unitesine teslim edilir. ilgili
veya zarfin igleminin bitmesinden sonra tekrar ait oldulu argiv rafina kaldrrrlrr.
Elektronik yazrgma sistemi igerisinde (e-BEYAS) "Birim Sorumlusu" olarak gdrev yapar.

e-BEYAS sistemi iginde kullanrcr olarak tammlanan personelin gdrevine ba[h olarak
amirinin onayrnr alarak rol atamasl yapar.

Sisteme gergek veyatitzel kigi ekleme, silme ve giincelleme iglemini yapar.

Sistemde kullanrcrlara klasdrlere erigim yetkisi verir, yetkileri giinceller.
Herhangi bir kullamcryr pasif yapar.

Kullamcr listesi oluqturur.
Birimde gerekli duyurularr/haberleri sistem tizerinde tanrmlayarak duyuru yapar.

Birime gelen evraklann sistemden kaydrm gergeklegtirip, havale onayrna sunar.

Birimden grkrgr olacak ewaklann sistemden tarih sayrsrm verip, ilgili klasdre kaldrrrlmasr iglemini
gergeklegtirir.

Gdrev alam itibariyle yiiLrtiLtmekle yiikiimlii bulundulu hizmetlerin yerine getirilmesinden
amirlerine karsr sorumludur.



BiLGi KAYNAKLARI

1. 2547 Sayrh Yiiksek<ilretim Kanunu,
2. 3473 Sayft "Muhafazasrna Li.izum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Kanun, Htikmiinde Kararnamenin Degigtirilerek Kabulti Hakkrnda Kanun",
3. Devlet Arqiv Hizmetleri Hakkrnda Ydnetmelik,
4. Ankara Universitesi Yazrgma ve Ewalctselge Kayrt iqlemleri Ydnergesi
5. Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Ydnetrnelik,
6. Bilei Edinme Hakkr Kanunu.
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Birim Adr Mali isler (Diiner Sermaye)
Ust Ytinetici/Yiineticileri Enstitii Sekreteri. Miidiir Yardrmcrsr. Miidiir

Personel

Emine OZYILDIRIM / Memur

GOREV VE SORUMLULUKLARI

I . Enstittimi.iztin sunmu$ oldugu analiz, deney ve danrgmanhk hizmetlerinden yararlanmak igin baqvuran
firmalartn isteklerini ilgili laboratuar sorumlularrna bildirmek

2. Analiz deney veya hizmet talebi uygun gdrtilen firmalann hizmet bedelini d6ner sermaye hesabrna
vatlrmasml saElamak

3. bdemesini yalan firmalar igin i.iniversitemiz Dijner Sermaye Mtidiirliigi aracrhfryla kanuni si.ireler
do!rultusunda agrk- kapah faturalandrrma iqlemini yiiriitmek.

. Kesilen faturalan ilgili firmaya iletmek
5. Verilen hizmet sonucunda Enstitiimiiz laboratuarlannda olugturulan analiz raporlanmn firmaya iletilmesini

sadlamak
Enstittimtizde ahnan Ydnetim Kurulu Kararlanna gdre hizmet katkr oranlarr Ddner Sermaye bordrosunu
hazrrlayarak Universitemiz Ddner Sermaye MiidihliiEUne iletmek

7. Enstitiimiizde Ddner sermaye kapsamrnda yaprlacak olan harcamalann ( srvr azot ahmr, bakrm onanm, cihaz
ahmlan) evraklanm hazrrlayrp Ddner sermaye Miidiirliiliine iletmek.

8. Yaprlan harcamalarla ilgili dosyalarr tutmak ve muhafaza etmek

f,Yaprlacak olan ddemelerin zamanrnda ve eksiksiz yaprlmasr igin gerekli tedbirleri almak.
l?Kigilere yaprlacak ridemelerin gecikmesine yol aqabilecek her tiirlii bilgiyi zamanrnda amirlerine bildirmek,
11. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ralmen zamamnda teslim etmeyen

kigileri, amirlerine bildirmek,
12. Enstitii Seketerinin vereceli diger iqleri yapmak.

o G6rev alant itibafiyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundulu hizmetlerin yerine
geti lmeslnden dolary amirlerine karfl sorumludur

BiLGi KAYNAKLARI
l. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
2. 2547 Sayrh Yiiksekdgretim Kanunu,
3. 2914 sayrh YiiLksektilretim Kanunu,
4. 5018 Sayrh Kanun,
5. Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakklnda Y6netmelik,
6. Ankara Universitesi Yazrgma ve Evrak/Belge Kayrt iglemleri Yiinergesi,
7. Bagkent Protokol Listesi,
8. Diler ilgili mevzuatlar.
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Birim Adr
Enstitii Miidiirliilii

Ust Yiinetici/Yiineticileri Miidiir

Personel Enstitii Kurulu Uyeleri

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Kurulu, Miidiiriin Bagkanhlrnda ve dnerisi dolrultusunda Enstitii ile ilgili konularda gahgan gegitli
Fakiiltelerdeki dlretim tiyelerinden olugur. Enstitii Kurulu normalde yrlda iki kez toplamr.
Miidiir gerekli gdrdiilii hallerde Enstitii Kurulunu toplantrya gagrnr

Enstitii kurulu akademik bir organ olup agagrdaki gdrevleri yapar:

1. Enstitiini.h elitim-iigretim, bilimsel ara$trrma ve yayrm faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslan, plan, program ve e$itim-tipretim takvimini kararlagtrrmak,
2. Enstitii ydnetim kuruluna iiye segmek,
3.2547 sayfi yiiksekdlretim kanunla verilen diler gdrevleri yapmaktrr.

BILGI KAYNAKLARI
l. 2547 sayfi Yi.iksekdlretim Kanunu,

2. Universitelerde Akademik Tegkilat Ytinetmeligi
3. Lisansiistii egitim ve dgretim ydnetmeli[i
4. Yiiksekdlretim kurumlarrnda yabancr dil dEretimi ve yabancr dille dlretim yaprlmasrnda
uyulacak esaslara iliqkin ydnetmelik
5. Yi.il<sekdlretim kurumlarrnda akademik de[erlendirme ve kalite geligtirme ydnetmelili
6. Yiiksekdlretim kurumlannrn yurtigindeki yiiksekdlretim kurumlanyla ortak lisansiistii egitim
ve dlretim programlan tesisi hakkrnda ydnetmelik



GOREV VE SORUMLULUKLARI

Miidtir yardrmcrlan, Miidiir tarafindan, kendisine gah$malannda yardrmcr olmak iizere dlretim el
segilirler ve en gok iig yrl igin atanrrlar. Mildiir, gerekli gdrdiilii hallerde yardrmcrlanm defiiqtirebilir.
giirevi sona erdifinde, yardrmcrlarrnrn gdrevi de sona erer.

Aynca, Enstitiiniin vizyonu, misyonu do!rultusunda efitim ve dlretimi gergekle$tirmek igin gerekli
yetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amacryla gahqmalannda

yardrmcr olurlar.

l. Miidit, gdrevi baqrnda olmadrlr zamanlarda vekalet etmek.
2. Enstiti.i Y0netim Kurulu 0yesi olarak toplantrlara katrlmak
3. Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gdrevleri yapmak
4. Akadernik personelin atanm4 kadro, izin, rapor ve diler dzliik haklanm izlemek, bu konularda

isteklerini dinlemek, gdztime kavugturmak
5. Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi ydniinde gerekli gahqmalann yaprlmasrru sallamak
6. Olrenci igleri, mali igler ve biitge alanlannda yiiriitiilen toplanfi ve seminerlere katrlarak

bulunmak
7. Efiitim-dlretimle ilgili AKTS, program yeterlilikleri, yrlhk ders diizenlemeleri yapmak
8. Enstitiiniin stratejik plam, Yrlhk Idari Faaliyet Raporlanm, ig kontrol uyum eylem

hazrrlanmasrna yardrmcr olmak
9. Altyaprnrn geliqtirilmesi, destek hizmetleri, ig diinyasr, sanayii ve toplumla iligkileri diizenlemek.
10. Kurs koordinatdrliifiinii kapsamrnda yi.iriitiilen faaliyetleri takip etmek, baqka kurumlarla ortak yiirltfll

elitim faaliyetlerinde iletigimi saglamak, altyapr ihtiyaglarrm diizenlemek.
1 1. Bologna Eggiidiim Komisyonunda Enstitii'yii temsil etmek, Universite kapsamrndabu konuda

toplantl ve seminerlere katrlmak, Enstitti'de BolognaSiireci kapsamrnda yapllmasl gereken faaliyetleri
diizenlemek ve takip etme

12. Erasmus ve Farabi gibi, dgrenci ve dlretim iiyesi hareketlilili programlan ile ilgili faaliyetleri takip
etmek

13. Laboratuar sorumlulan ile iletiqim kurarak bilgi ahgveriginde bulunmak ve eksiklikleri gidermek
14. Laboratuarlarla ilgili gerekli i9 giivenli[i tedbirlerinin ahnmasrm saflamak
15. Enstitiiniin ig giivenlili, i9 saphlr ve risk de[erlendirme ile ilgili gahgmalan yiiditmek

BiLGi KAYNAKLARI

l. 2547 Sayrh Yiiksekdlretim Kanunu
. 4734 sayfi Kamu Ihale Kanunu

3. 4735 sayrh Kamu Ihale Stizlegmeleri Kanunu
. 5018 sayrh Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

5. 5510 sayrh Sosyal Sigorralar ve Genel Salhk Sigortasr Kanunu
6. 6260 Savrh 2012 Yrh Merkezi Yiinetim Biitce Kanunu

T.C.
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7. 6245 sayfi Harcrah Kanunu
8. 2914 sayrh Yiiksek Olretim Personel Kanunu
9. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu
10. 4982 Bilgi Edinme Hakkr Kanunu
11. 5746 Sayrh Aragtlrma ve Geligtime Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkrnda Kanun
12. 469I Sayrh Teknoloji Geliqtirme Bdlgeleri Kanunu
13. Yiiksekdlretim Kurumlan Olretim Elemanlanmn Kadrolarr Hakkrnda Kanun Hiikmiinde
Karamame
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkrnda Kanun Hiikmiinde Karamame
15. Yiiksekdlretim Kurumlannda Yabancr Uyruklu Olretim Elemanr qahqtrfllmasr Esaslanna iliqkin
Bakanlar Kurulu Kararr
16. Yiiksekdlretim Kurumlannda Emekli Olretim Elemanlann-rn Sdzleqmeli Olarak Qahgtrnlmasr
Esaslanna iliqkin Karar
17. Yiiksekdgretim Kurumlannda Akademik De[erlendirme ve Kalite Geliqtirme Yiinetmelili
18. Olretim Uyeliline Yiikseltilme ve Atanma Ydnetmelili
I 9. Universitelerde Akademik TegkilAt Ydnetmeligi
20. Yurtiginde ve Drgrnda Gdrevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iligkin Ydnetmelik
21. Yiiksekdlretim Kurumlan Olretim Elemanlan ile Yabancr Uyruklu Elemanlarr Geligtirme

Egitimi Yttnetmeligi
Yiiksekdlretim Kurumlan Ydnetici, Ogretim Elemanr ve Memurlan Disiplin Ydnetmeligi

. Yiiksekdgetim Kurumlannda Akademik Kurullann Olugturulmasr ve Bilimsel Denetim
Ydnetmeli!i

4. Devlet Argiv Hizmetleri YiinetmeliSi
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Enstitii Miidlirliiiii

st Yiinetici/Yiineticileri

Miidiir
Dog.Dr. Niyazi MERiQ

Enstitiiniin Miidi.irii, Rektdr tarafindan iig yrl siire ile segilir ve normal usul ile atanr. Siiresi biten
yeniden atanabilir.
MiidiiLr kendisine gahgmalarrnda yardrmcr olmak tizere fakiiltenin aylkh dgretim iiyeleri arasrndan en
gok iki kigiyi miidiir yardrmcrsr olarak segilebilir. Miidiir yardrmcrlarr, Miidiir tarafindan u9 yl igin
atamr.
Miidiire, gdrevi bagrnda olmadrlr zaman yardrmcrlarrndan biri vekalet eder.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1 . EnstittiyU iist diizeyde temsil etmek.
2. Enstitii kurullanna bagkanhk etmek, Enstitti Kurullannrn kararlannr uygulamak.
3. Enstitiiniin misyon ve vizyonunu belirlemek
4. Enstitii stratej ik plamnrn hazrrlanmasrru saglamak
5. Enstitii birimleri arasrnda diizenli gahgmayr sallamak.
6. Enstitii birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gd,zetim ve denetim gdrevini yapmak.
7 . Ideri ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve yiinetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli

gekilde yiiriittilmesini sallamak
8. Enstittiniin elitim-dfretim sistemiyle ilgili sorunlarrnr tespit etmek, gtiziime kavugturmak,

iist makamlara iletmek
9. Elitim-iilretim, bilimsel ara$trrma ve yayrn etkinliklerinin gagdai bir anlayrgla misyon ve vizyonuna

uygun olarak y0riitiilme sini sallamak
1 0. Efitim-dlretimin diizenli bir gekilde siirdiiriilmesini sallamak.
1 1. Efitim-dlretim ve aragtrrmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geliqtirmek
12. idari ve akademik personelin sosyal, kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere katrlmlannt sallamak
13. Enstiti.ideki hizmetlerin etkili ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesini sallamak
14. Enstitii kadro ihtiyaglanm hazrrlatmak ve gerekgesi ile birlikte RektdrlUk makamrna sunmak.
15. Enstitiiniin ddenek ve ek ddenek taleplerini gerekgesi ile birlikte Rektdrliile bildirmek,

Enstiti.i biitgesi ile ilgili dneriyi Enstitii ydnetim kurulunun da gdrtqiinii aldtktan sonra
sunmak.

16. Qaldag geligmeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak bunlarr yansrtmak.
17. Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlanmn btitge ilke ve esaslanna" kanun tiiztk ve ydnetme

ile diger mevzuata uygun olmasrndan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaruknastndan
kanun gergevesinde yapmalarr gereken diler iqlemlerden sorumlu olmak

18. Tagrrurlarrn etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullamlmastnr,
kontrollerinin yaprlmasrm, taglnlr kayrt ve kontrol yetkilisi vasrtasryla kayrtlanmn diizgiin
ve hazrrlanan Ydnetim Hesabrmn verilmesini saElamak

19. Biitgede dng6rtilen ddenekleri kadar ddenek gdnderme belgesiyle, ddenek tutannda harcama
igin Gergeklegtirme Gdrevlisine talimat vermek

20. Tasamrf ilkelerine uygun hareket etmek



BILGI KAYNAKLARI

1 . 2547 Sayh Yiiksekdlretim Kanunu,
2.2914 sayil Yiiksek Olretim Personel Kanunu
3. 5746 Sayrh Aragtrrma ve Geligtirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkrnda Kanun

. 4691 Sayh Teknoloji Geligtirme Bdlgeleri Kanunu
5. Yiiksekdlretim Kurumlan Ogretim Elemanlanrun Kadrolan Hakkrnda Kanun Hiikmiinde
Karamame
6. Genel Kadro ve Usulii Hakkrnda Kanun Hiiktimiinde Karamame
7. Yiiksekd[retim Kurumlannda Yabancr Uyruklu Olretim Elemam Qahgtrnlmasr Esaslanna iliqkin
Bakanlar Kurulu Karan
8. Yiiksekdlretim Kurumlannda Emekli Ogretim Elemanlannrn Sdzlegmeli Olarak Qah$trrlmasr
Esaslanna Iligkin Karar
9. Yiiksekdpretim Kurumlannda Akademik Delerlendirme ve Kalite Geligtirme Ydnetmeli[i
10. Yiiksekdlretim Ust Kuruluglan ile YiiksekOlretim Kurumlan Personeli Giirevde Ytikselme ve
Unvan Deligiklili Ydnetmelili

. Olretim Uyeliline Ytikseltilme ve Atanma Ycinetmelili
I 2. Universitelerde Akademik Te$kilat Ydnetmeligi
l3. Yurtiginde ve Drqrnda G6revlendirmelerde Uyulacak Esaslara iligkin Ydnetmelik
14. Yiiksekdlretim Kurumlan Olretim Elemanlarr ile Yabancr Uyruklu Elemanlan Geligtirme Elitimi
Ydnetmeli!i
15. Yiiksektipretim Kurumlan Ydnetici, Olretim Elemanr ve Memurlan Disiplin Y6netmelili
16. Yiiksekdfretim Kurumlannda Akademik Kurullann Oluqturulmasr ve Bilimsel Denetim
Y6netmeliIi
17. Yilksekdgretim Ust Kuruluqlan ile Yiiksekdgretim Kurumlan Sicil Yiinetmelili
18. Yiiksekdgretim Kurumlan Arasrnda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Deligim Programrna iligkin
Ydnetmelik
19. Yiiksekti[,retim Kurumlan Olrenci Disiplin Ydnetmelili
20. Yiiksekdlretim Kurumlan Olrenci Konseyleri ve Yiiksek0lretim Kurumlan Ulusal Olrenci
Konseyi Ydnetmelili
21. Yiiksekdlretim Kurumlan Engelliler Danrgma ve Koordinasyon Ydnetmeligi
22. Yiiksektllretim Kurumlannda Yabancr Dil Olretimi ve Yabancr Dille Ogretim Yaprlmasrnda

yulacak Esaslara Iliqkin Ydnetmelik
. Yiiksekdgretim Kurumlannda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasrnda Gegiq,

QiftAnadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasr Kredi Transferi Yaprlmasr Esaslanna Iliqkin Ydnetmelik
24. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
25. 4982 Sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu,
26. Resmi Yazrqmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Ydnetmelik,
27. Gizlilik ve Gizlili[in Onemi,
28. Ankara Universitesi Yazrqma ve Evrak/Belge Kayrt iglemleri Ydnergesi
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Birim Adr
Enstitii Sekreterlifi

Ust Ydnetici/Yiineticileri Miidiir Yardrmcrlar/Miidiir

Personel Kezban ATiK

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Enstitii Mtdiirii ve miidtir yardrmcrlarrmn yasalar, ydnetmelikler ve ilkeler gergevesinde verdili
gdrevleri yerine getirmek.

o Ydnetim ile birim arasrndaki iletigimi sallar, birim tarafindan yiirtitiilmesi gereken igleri, kanun,
tiiziik, ydnetmelik ile diler mevzuat kapsamrnda zamamnda, eksiksiz olarak yapar ve
saElar.

o Enstitii kurulu ve Enstitii Ydnetim Kurulu si.indemini Enstitii Miidiirii ile birlikte hazrrlamak:
Enstiti.i Ydnetim Kurulu ve Enstit0 Kurulu'nda raportdrliik yapmak; kurul kararlarrmn
sallamak ve takip etmek

o Yrlhk Idari Faaliyet Raporlanm hazrrlamak
o Performansa dayah Faaliyet Raporlanm hazrrlamak
o Kurum igi ve kurum drgrndan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi

ydnlendirilmesini saplamak.
r Uzman ve Akademik personelin srnav iglemlerinin takibi ve sonuglanrun Rekt6rli.ige

iletilmesini sa[lamak ve akademik personelin giirev uzatrlmasr iqin gerekli uyanlan yaparak
zamamnda yerine getirilmesini sa!lamak.

. EnstitiinUn destek hizmetlerinin yaprlmasrnr ve ihtiyaglarrmn karqrlanmasrnr sallamak.
o Mali ipler alamndaki iglerin yi.iriitiilmesini sallamak ve tahakkuk amiri olarak iglemleri yapmak.
o OErenci igleri, mali igler, personel igleri, bilgi iElem ve destek hizmetleri birimlerinin galtgmalanm

izlemek, koordinasyonunu sallamak ve deferlendirmek.
o OBrencilere, yasa ve ydnetmelikler gergevesinde gerekli bilgi akrgrm saflamak.
r Kurum igi ve kurum drgr yazrgmalann zamamnda ve diizenli yaprlmasrm sallamak.
o Resmi dosyalann ve tiim yazrgma ewaklannm argivlenmesi ve giivenlilini sallamak
o Bilgi edinme yasasr gergevesinde talep edilen bilgileri vermek
r Enstittiniin protokol, ziyaret ve tdren iglerini diizenlemek
o Laboratuarlarla ilgili gerekli i9 guvenlili tedbirlerinin alnmasrru saflamak.
r Risk ydnetimi ve acil durum eylem planlannr hazrrlamak ve tedbirlerinin altnmastnt sallamak.
. Dersliklere ait ders arag-gereq ihtiyaglann belirlenmesi ve teminini sallamak
. Enstittiniln demirbag, temizlik, krrtasiye, ders araglan vb. ttiketim malzemelerinin teminini

sallamak, bakrm ve onanmlannr yaptlrmak.
r Idari ve yardrmcr hizmetler personeli arasrnda iqbdliiLrniinii sallayarak gerekli denetim-g6zetimi

yapmak.
. Idari personelin izinlerini i9 akrg siireglerini aksatmayacak bigimde diizenlemek.
. Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve di[er dzliik haklanm izlemek, bu konularda

personelin isteklerini dinlemek, gdziime kavuqturmak.
o Idari personel ile periyodik toplantrlar yapmak, gdriig ahgveriginde bulunmak, birim iginde ve

birimler arasrnda uwmu saElamak, islerin orsanize bir sekilde ytiriitiilmesini miizakere etmek.



. Personel (6zliik haklan, akademik personel ahmr, stire uzatma idari sorugturma vb.)
iglerinin koordinasyonunu sallamak ve yiiriitmek.

r Enstitii biinyesinde birim ar$ivi olugturup sorumlusunu belirlemek, argiv diizeninin sallamak ve
gegmig ddneme ait her tiiLrlii evrakrn argiv ydnetmelikleri do!rultusunda argivlenmesini sallamak

YETKiLERi

o Enstitii sekreteri, enstiti.ide gahgan memur ve hizmetlilerin gahgmalanm izleme ve
gerektilinde enstitii miidiiriine rapor vermeye yetkili birinci derece sicil amiridir. Aynr zamanda"
mali iqlerin yiiriitiilmesinde tahakkuk amiridir.

o 5018 Sayrh Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyannca gergekl
gdrevlisi gdrevini yiiriitmek

SORUMLULUKLARI

r Birimler arasr koordinasyonun saflanmasr, biitgenin yasa ve yonetmelikler gergevesinde sevk
idaresi, kurum igi ve drgr yazrgmalann diizenlenmesi, demirbag ve depo malzemelerinin kontrolii
g[venlifi, y.vl$ma ewaklarrrun argivlenmesi ve Enstitii gdrev alanlmn tamirat ve temizlik
yiiriitiilmesinden Enstiti.i miidiiriine ve Sayrgtaya birinci derecede sorumludur.

o Yaprlan igler/iglemler konusunda iist ydneticilere bilgi verir, yaprlamayan iqleri gerekgeleri il
birlikte agrklar.

r Ust ydneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diler igleri yerine getirir

BILGI KAYNAKLARI

l. 657 Sayrl Devlet Memurlan Kanunu,
2. 2547 Sayfi Yiiksek6lretim Kanunu,
3. 4982 Sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu,
4. 1765 Sayrh Universite Personel Kanurnu,
5. 1750 Sayrh Universiteler Kanunu,
6. 1991 sayrh Universite Personel Kanunu,
7. 2914 sayrh Yi.iksekdlretim Kanunu,
8. 5018 Sayrh Kanun,
9. 2843 sayrh Ytiksekdlretim Kanunu,
10. 666 KHK' 54.Maddesi,
I l. 55 l0 sayrh S.S. Genel Salhk Sigortasr kanunu,
12. 5434 sayrh Emekli Sandrgr Kanunu,

13. Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Ydnetmelik,
14. Ankara Universitesi Yazrgma ve Ewak/Belge Kayrt iqlemleri Ydnergesi,
15. Bagkent Protokol Listesi,
16. Yiiksekdgretim Kurumlan Ydnetici, Olretim Elemam ve Memurlan Disiplin Yi!,netmelili,
17. Diler ilgili mevzuatlar.



T.C.
ANKARA Uuivnnsirnsi

Niixr,nrn sir,iN{r,nn rNsrirtisii

CONNV TANIMI FORMU

ORGANIZASYON
nilcilnni

Birim Adr
6zel xaleu ve vazt igleni

Ust Yiinetici/Y6neticileri Enstitii Sekreteri. Miidiir Yardrmcrsr. Miidiir

Personel
Fetiye QALI$I(AII{
Hiilya Ar{DOGDU

GOREV vE SORUMLULUKLARI

1. Enstitii miidtirlii[ii ve miidiir yardrmcrlarrnrn evrak ve yazlgma organizasyonunun sallanmasr,
2. Evrak biriminden gelen evraklarrn EnstitU Miidiirii'ne sunulmasr ve evraklann gerekli birimlere

dalrtrlmasrmn organizasyonu,
3. Enstitti miidiirii ve miidiiLr yardrmcrlanmn randevu hizmetlerinin yiiriitiilmesi,
4. Enstitii kurulu ve enstitii y6netim kurulu toplantrlannrn enstitii sekrelerlili ile eggiidtimlii organizasyonu
5. Anabilim dah bagkanftklan, dekanhk, rektdrluk ve di[er kurumlarla yazrgmalarrn, Miidiir ve

Yardrmcrlannrn direktifl eri do!rultusunda yiiriitiilmesi,
6. Enstitii Ydnetim Kurulunca alman Kararlann yazrlmasr ve Enstitii Miidtiriine imzaya sunulmasr,
7. Enstitii mi.idiiriince imzalanan ydnetim kurulu kararlannrn Enstiti.i seketerine ve evrak birimi

ydnlendirilmesi,
8. Yabancr ulnuklu <ilrencilerin anabilim dah ve rektdrliik yazrqmalannrn gergeklegtirilmesi
9. Enstitu Kurulu yazrqmalannrn hazrlanmasl, Enstitii Miidiirti ve miidiir yardrmcrlannrn yasa,

ydnetmelik ve ilkeler gergevesinde vermig oldu[u diler gdrev ve sorumluluklann yerine getirilmesi.

10. Gdrev alanr itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundu[u hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr

O amirlerine kargr sorumludur

BILGI KAYNAKLARI
I. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
2. 2547 Sayrh Yiiksekdgretim Kanunu,
3. 4982 Sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu,

4. Resmi Yazrqmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Ydnetmelik,
5. Ankara Universitesi Yazrgma ve EwaVBelge Kayrt iglemleri Ytinergesi,
6. Bagkent Protokol Listesi,
7 . Ytiksekdlretim Kurumlarr Ydnetici, Olretim Elemam ve Memurlan Disiplin Ydnetmelifi,
8. Di$er ilgili mevzuatlar.



T.C.
ANKARA 0rlivnnsirpsi

nUruBnn siliNrr,rn nNsrirUsti

c0nBv rANrMr FoRMU

Birim Adr
Enstitii Miidiirliifii

Ust Yiinetici/Ydneticileri Miidiir

Personel Enstitii Ydnetim Kurulu Uveleri

GOREV vE SORUMLULUKLARI

Enstitii Ydnetim Kurulu, Miidiiri.in Bagkanhlrnda Enstitii Kurulunun iig yrl igin segeceli dlretim tiyeleri
olugur. Enstitii Ydnetim Kurulu MiidtiriiLn galrrsr [zerine toplanrr.
Enstitii Ydnetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardrmcr bir organ olup agalrdaki gdrevleri yapar:

1 . Enstitii Kurulunun kararlan ile tespit ettili esaslann uygulanmasrnda Miidiire yardrm etmek.
2. Enstiti.iniiLn elitim-dlretim, plan ve programlan ile takviminin uygulanmasrru saglamak,
3. EnstitiiniiLn yatlnm, program ve biitge tasansrnl hazrlamak,
4. Enstitti Ydnetiminin dnerdili ve yaprlmasr gerekli biitiin iglerde karar almak,
5. Olrencilerin kabuli! ders intibaklarr ve grkanlmalarr ile efitim-d!:retim ve srnavlanna ait iqlemleri
hakkrnda karar vermek,
6.2547 Sayfi YiiksekdSretim Kanunu ile verilen diper gdrevleri yapmaktrr.

BiLGi KAYNAKLARI

l. 2547 Sayh Yiiksekdlretim Kanunu,
2.2914 sayir Yiiksek Olretim Personel Kanunu
3. 657 Sayh Devlet Memurlan Kanunu,
4. 5746 Sayrh Aragtrrma ve Geliqtirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkrnda Kanun
5. 4691 Sayrh Teknoloji Geliqtirme Bdlgeleri Kanunu
6. Yiiksek6lretim Kurumlarr Ogretim Elemanlarrnrn Kadrolarr Hakkrnda Kanun Hiikmiinde
Kararname
7. Genel Kadro ve Usulii Hakkrnda Kanun HiikiiLrniinde Karamame
8. Yiiksekiilretim Kurumlannda Yabancr Uyruklu Olretim Elemam Qahgtrrrlmasr Esaslanna iligkin
Bakanlar Kurulu Karan
9. Yi.iksekdlretim Kurumlannda Emekli Ogretim Elemanlannrn Sdzlegmeli Olarak Qahgtrnlmasr
Esaslanna iligkin Karar
10. Yiiksekdlretim Kurumlarrnda Akademik Delerlendirme ve Kalite Geliqtirme Ydnetmelili
I 1. Ogretim Uyeliline Yiikseltilme ve Atanma Ydnetmeligi
I 2. Universitelerde Akademik Tegkilat Ydnetmeligi
13. Yurtiginde ve Drgrnda Gdrevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iligkin Ydnetmelik
14. Yiiksekdlretim Kurumlan Olretim Elemanlarr ile Yabancr Uyruklu Elemanlarr Geligtirme Elitimi
Y0netmeliIi
15. Yiiksek6lretim Kurumlan Ydnetici, Ogretim Elemaru ve Memurlan Disiplin Ydnetmelili
16. Yiiksekdlretim Kurumlannda Akademik Kurullann Olugturulmasr ve Bilimsel Denetim
Y0netrneliEi



17. Yuksekdlretim Kurumlan Arasrnda Olrenci ve Olretim Uyesi Deliqim Programrna
Ydnetmelik
I 8. Yiiksekdgetim Kurumlarr Olrenci Disiplin Ydnetmelifi
19. Yiiksekdlretim Kurumlan 0lrenci Konseyleri ve Yiiksekdlretim Kurumlan Ulusal Olrenci
Konseyi Ydnetnelili
20. Yiiksekdlretim Kurumlarrnda Yabancr Dil Olretimi ve Yabancr Dille Olretim Yaprlmasrnda
Uyulacak Esaslara Iligkin Ydnetmelik



T.C.
ANKARA UNiVERSiTESi

NUKLEER BiI,iprr,Bn rNsrirUsU

cdnnv TANIMI FORMU

Birim Adr
idari igler

Ust Yiinetici/Ytineticileri Enstitii Sekreteri/Miidiir Yardrmc arr/Miidfi r

Personel Hasan iiNLU

GOREV VE SORUMLULUKLARI

r Yiiriitiilmesi gereken igleri, kanun, tiiziik, ydnetmelik ile diler mevzuat kapsamrnda zamarund4
eksiksiz olarak vaoar.

. Yaprlan igler/iglemler konusunda iist ydneticilere bilgi verir, yaprlamayan iqleri gerekgeleri il
birlikte agrklar.

o Ust ydneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diSer igleri yerine getirir

1. Enstitiiniin elden takip edilmesi gereken gelen-giden evrak iglerini yapmak
2. Postalama ve dalrtrm iglerini yapmak
3. Maag, ek ders vb. 6deme liste ve disketini bankaya gdtiirmek
4. Her tiirlii fotokopi gekimi ve spiralleme iglemlerini yapmak
5. Dolalgaz kazanmm yakrlmasr ve takibi iglemlerini yiiriitmek
6. Elektrik, su ve dolalgaz ahmlan iglerini yapmak
7. Hizmet binasrmn gatl, pencere, altyapr ve gevre dtizenleme iglemlerini yiiriitmek
8. Enstitii Seketerinin vereceli di[er iqleri yapmak.

^r G6rev alant itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulunduju hizmetlerin yerine getirilmesinden
llolay amirlerine karg sorumludur

BILGI KAYNAKLARI

1. Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakklnda Ydnetmelik,
2. Ankara lJniversitesi Yazrgma ve Evrak/Belge Kayrt iglemleri Yiinergesi,
3. Bagkent Protokol Listesi,
4. Yiiksekdlretim Kurumlan Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlan Disiplin Ytinetrnelifii,
5. Diler ilgili mevzuatlar.



TA$rNrR KAYrr KoNTRoL i$r,nulnni

l. Tagrrur iglemleri ile ilgili giincellenen konularda kurslara- seminerlere katrlarak elde edilen bilgilerin
Taqmrr programma entegre edilmesini sa[lamak
2. Tagrmr Kayrt Kontrol iglemlerinin kayrtlarrrun tutulmasrm saglamak.
3. Zimmet iglemlerini yUrUtmek
4. Hurdaya aynlacak tagrmrlan belirlemek
5. Satrn ahnrn tiiketim malzemesi veya demirbaqlarla ilgili taqrmr iqlem figi kesmek, demir baq ise ilgili

personele zimmetlemek.
6. Zimmetlegen tagrrurlarla ilgili zimmet fiqi olugturulup ilgili personele adrna diizenlenmiq zimmet fi;ini

teslim etrnek
7. 4'er ayhk tiiketim grkrg raporlanm Strateji Geligtirme Daire Bagkanhlrna iletmek
8. Tagrnrlarla ilgili devir girig- grkrg iglemlerini yUriitiip ilgili iglemleri igin rapor diizenlemek

t Giirev alanr itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulunduju hizmetlerin yerine
dolayt amlrlerine karg sorumludur

BiLGi KAYNAKLARI

1. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
2. 2547 Sayrh Yi.iksekdlretim Kanunq
3. 4982 Sayrh Bilgi Edinme Hakl<r Kanunu,
4. 1765 Sayrh Universite Personel Kanunu,
5. 1750 Sayrh Universiteler Kanunu,
6. 1991 sayrh Universite Personel Kanunu,
7. 2914 sayrh Yiiksekdlretim Kanunu,
8. 5018 Sayrh Kanun,
9. 2843 sayrh Ytiksekdlretim Kanunu,
10. 666 KHK' 54.Maddesi,
I 1 . 5510 sayrh S.S. Genel Sa[Lk Sigortasr kanunu,
12. 5434 sayrh Emekli Sandrpr Kanung
13. Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakl<rnda Yiinetmelik,
14. Ankara Universitesi Yazrgma ve Evrak/Belge Kayrt iglemleri Ydnergesi,
15. Bagkent Protokol Listesi,
16. Yiiksekdlretim Kurumlan Ydnetici, Olretim Elemam ve Memurlan Disiplin Ydnetmelifii,
1 7 . Diler ilgili m evztatlar .
18. 6245 Sayrh Harcrrah Kanunu,
19. 4734 Sayrh Kamu Ihale Kanunu,
20. 4735 Sayrh Kamu Ihale Sdzlegmeleri Kanunu,
21. 2886 Sayrh Devlet Ihale Kanunu,
22. 488 Sayh Damga Vergisi Kanunu.
23. E-KAP
24. E-BUTqE
25. KBS



)

T.C.
ANKARA UxivBnsirpsi

x0xI,unR sir,iprr,nn BxsrirUs0

connvrl,nrMl FORMU

Birim Adr
Mali iller (Satrn Alma,Yolluklar,Tagrnrr Kayrt
Kontrol islemleri)

Ust Yiinetici/Yiineticileri Enstitii Sekreteri, Miidiir Yardrmcrsr Miidiir

Personel Emine OZYILDIRTM (Memur)

GOREV VE SORUMLULUKLARJ

GENEL

l. Mali iqlemlerle ilgili giincellenen konularla ilgili diizenlenen toplantr veya kurslara katrlmak,
veya gtncellenen programlan Enstit0 yaplsna adapte etmek.

2. Her mali yrl igerisinde Enstitiiniin bir yrl sonraki biitgesini planlamak
3. Rektdrlugiimiiztin Enstittimiiz igin belirledili biitge dogultusunda limitleri belirlenen harcama kalemlerini

yasa ve ydnetmelikler do!rultusunda ve en verimli qekilde kullamlmasrnr saflamak.

YOLLUKLAR

l. Harcamalarla ilgili dosyalan diizenlemek ve muhafaza etmek
2. Akademik personelin yurtigi yurt drqr gegici ve siirekli gdrev yolluklan- yevmiyeleri varsa

olan kongre ve ya konferanslara ait katlhm iicretlerinin ddemesini yapmak
3. Odemelerle ilgili dosyalan uygun koqullarda argivlenmesini saflamak, kanuni saklama siireleri dolan

dosyalan kurallar dogrultusunda imha etmek
4. Personele ait olan ddemelerin gecikmesi durumunda amirlerine bilgi vermek
5. Yolluklarla ilgili diizenlenmesi gereken tiim tahakl<uk ve gerekli diler evraklann Universitemiz Strateji

Geligtirme Daire Bagkanhlrna iletilmesini saflamak.
6. Enstitfl Seketerinin verecegi difer igleri yapmak.

SATINALMA

1. Enstitiimiiz akademik ve idari birirnlerinden gelen istekler ve du1'ulan ihtiyaglan amirine iletmek.
2. ilgili istek ve ihtiyaglann kargrlanacalr harcama kalemlerinde yeterli ddenek bulunup bulunmadrlrm kontrol

etmek.
3. Do!rudan temin yoluyla satrn alma iglemlerini yiiriitmek. (Mal ve hizmet ahmr, menkul mal bakrm

gayrimenkul baklm onanm, hizmet ahmlan)
4. Satrn ahnacak mal veya malzemeler bakrm onanmr yaprlacak menkul ve gayrimenkullerle ilgili piyasa

ara$trrmasr yapmak ve elde ettili bilgileri amirlerine bildirmek
5. Fiyat ara$trrmasr sonucu ahnan en uygun teklif dolrultusunda ilgili firmayla temasa gegip ihtiyag duyulan

tiiketime ydnelik mal ve malzeme ahmr, hizmet ahmr, makine ve teghizat ahmt- baktm onanm, gayrimenkul
bakrm onanm igiyle ilgili her tiirlii mal ve hizmetin satrn ahnmasr ile ilgili belgeleri diizenlemek ve
siirecini itina ile yiir0tmek,

6. ihale yolu ile ahnacak mal veya hizmet ahmr igin ihale siirecini yiirtitmek.
7. Kredi veya avans yoluyla mal veya hizmet ahm siirecini yiirtitmek
8. Elektrik su telefon, dolalgaz iidemelerini zamarunda gergeklegtirmek



T.C.
Ar\TKARA Uxivnnsirpsi

NOrr,BBn siI,ivrlnn oNsrirtisU
conrvrnxlMr FoRMU

ORGANIZASYON
nilcimni

Enstitii Sekreteri/Miidtr Yardrmcrs/MiidIr
Hilal TOPQUi Safltk Teknikeri

GOREV VE SORUMLULUKLARI
l. Akademik , idari ve Yabancr Uyruklu Sdzlegmeli Personelin maaqlan , ek dersleri, jiiri iiyelili
iicretleri, Dolum ve 0liim Yardrmr Ucretleri, Ucretsiz izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizrnet Zammr
Ucretleri ile ilgili istenen yazrlan hazrrlamak
2. Akademik ve idari Personelin maag, ek ders, Fiili Hizmet Zammr Ucretleri, Ucretsiz izinli Personel
GSS Ucretleri, Yabancr Uynrklu Sdzlegmeli Personel maa$ ve SSK Primlerinin ddenmesi, Stajyer
Ogrenci SSK Primlerinin ddenmesi, Jiiri Uyelili iicretlerinin iidenmesi, Dolum ve Oltim Yardrmr
iicretlerinin 6denmesi iglemlerini yiiriitmek ve bu konularda zaman gizelgesine uymak
3. Her tiirlii ddemenin zamamnda yaprlmasrnr saflamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak
4. Ek ders ddemeleri ile ilgili, bdltimlerin ya da <ifretim elemanlanrun vermesi gereken Fl, F2 ve
benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yaprlmasr konusunda gecikmeye sebep
olabilecekleri amirlerine bildirmek,
5. Odemelere esas tegkil edecek her ti.irlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamamnda teslim
etrneyen kiqileri, amirlerine bildirmek,
6. Kigilere yaprlacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her ttirlii bilgiyi zamamnda amirlerine
bildirmek
7 . Odemelerin kanun ve ydnetmelikler do!rultusunda yaprlmasrna dikkat etmek, gereksiz ve hatah
6deme yaprlmamasrna 6zen gdstermek,
8. Giirevden aynlan, gdreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gdrevli personelin, Personel Igleri
Biirosu ile birlikte, takip edilerek, kendilerine hatah 6deme yaprlmasrnr 6nlemek,
9. Amirlerin bilgisi olmadan, yaprlan ya da yaprlacak bUtiin ddemeler konusunda ilgisiz kigilere bilgi ve
belge vermekten kagrnmak,
10. Tahakkuk biirosuna ddeme yaprlmak iizere gdnderilen evraklan dikkatlice inceleyerek, hatal
olanlann ilgililere geri gdnderilmesini sallamak,
11. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasrm
sa!lamak
12. Her tiirlii ddemelerle ilgili anlaqma yaprlan banka ile ballantr kurarak gerekli disket, belge ya da
bilgiyi ulagtrrmak,
13. Odemelerle ilgili argivleme gahgmalanm yapmak, zamanr dolanlarr kurallara uygun olarak imha
etmek
14. Personele ait bilgileri stiLrekli giincel tutarak, SGK'a aktarmak
15. Enstitiide yaprlacak harcamalann evrakrm hazrrlayrp, Universitemiz Strateji Geligtirme Daire
Bagkanhlrna iletmek ve takip etmek,
16. Biiro ile ilgili gerekli baskr malzemelerini temin etmek, bitenler igin zamanmda Enstitii Sekreterinden
talepte bulunmak,
17. Harcamalarla ilgili dosyalan tutmak,
18. Biitge gahgmalarrna katrlmak,
19. Enstitii Sekreterinin verecefi diler igleri yapmak
o Giirev alant itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulunduju hizmetlerin yerine

geti ri I mesi n den do layt a m i rleri ne ka rgt soru m lud u r



BiLGiKAYNAKLARI
l. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
2. 2547 Sayfi Yiiksekiilretim Kanunu,
3. 4982 Sayh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu,
4. 1765 Sayrh Universite Personel Kanumu,
5. 1750 Sayrh Universiteler Kanunu,
6. 1991 sayrh Universite Personel Kanunu,
7. 2914 sayft YiiksekSlretim Kanunu,
8. 5018 Sayrh Kanun
9. 2843 sayrh Yiiksekdlretim Kanunu,
10. 666 KHK' 54.Maddesi,
11. 5510 sayrh S.S. Genel Salhk Sigortasr kanunu,
12. 5434 sayrh Emekli Sandrlt Kanunu,
13. Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Ydnetmelik,
14. Arkara Universitesi Yazrgma ve Evrak/Belge Kayrt iglemleri Ydnergesi,
15. Baqkent Protokol Listesi,
16. Yiiksekiilretim Kurumlan Ydnetici, O[retim Elemanr ve Memurlan Disiplin Ydnetmelifi,
17 . Diler ilgili mevzuatlar.
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Birim Adr OErenci isleri
Ust Yiinetici/Yiineticileri Enstitii Sekreteri/lVlitdiir Yardtmcrlar/Miidiir
Personel Serpil YURDAKUL/lVIemur

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Olrenci igleri biriminden talep edilen ana hatlanyla agalrda maddeler halinde belirtilen iglerin
ve Mevzuat gergevesinde zamanrnda en dolru gekilde ytirtitiilmesini sallamak.

1 -Akademik Takvim diizenlenmesi iglemleri.
2-Ders Programrmn diizenlenmesi iglemleri.
3 -Bagvuru i glemlerinin yaprlmasr.
4-OBS sistemine kazananlarrn aktanlmasr.
5-Kesin kayrt, kayrt yenileme, Ders segimi vs iqlemlerinin yaprlmasr.
6-O[renci Kimlik iglemlerinin yaprlmasr ve dalrtrmr.
7-Askerlik iglemlerinin(Tecil ve iptal) yaprlmasr.
8- Olrenci belgesi ve transkript(Not ddkiimi.i, 6lrenci durum belgesi) verilmesi
9-Olrenci Bilgi Sistemine(OBS) Ders agma-kapama" Tez konusu, Tez damsmanr, Tez Jiirisi, Bagvuru kayrt,
Seminer Bilgileri, Ydnetim kurulu kararlarrmn sisteme giriq iglemleri,
| 0-Kayrt Dondurma iglemleri.
I l-Iligik Kesme iElemleri.
12-Yiiksek Lisans ve Doktora Gegici mezuniyet belgesi verilmesi.
I 3-Mezuniyet iqlemleri
14-YOKSiS sistemine tez aktarma ve yazr$ma iglemleri.
15-Diploma iElemleri.
I 6-Diploma defteri di.izenleme iqlemleri.
l7-Kurum igi ve drqr yazrgma iglemleri.
18-Burs alan dgencilerin yazr ile ilgili yerlere bildirilmesi ve Web ortamtnda duyuru iglemi.
1 9-Yatay gegigle gelen dlrencilerin iglemleri.
20-Af ile gelen d[rencilerin baqvuru ve kayrt iglemleri.
2i-Staj i$lemleri.
22-6!renci Disiplin ve Sorusturma iglemleri.
23-Olrenci istatistik iglemleri(YOKSiS sistemine dgrenci bilgilerinin girilmesi)
24-Bagluru gartlarrmn ve tarihlerinin belirlenmesi web ortamrnda duyuru iglemi.
25-Olrenci iqleri ile ilgili kurslara katrlmak.
26-Ydnetim kuruluna iilrencilerle ilgili iqlemlerde evrak hazrrlamak.
27 -Yeni agrlan derslere kod verme iglemleri
28-Doktora yeterlik srnavr ile ilgili genel iglemler

c GiSrev alant itibariyle yiirttmekle yiikiimlii bulunduju hizmetlerln ye ne
getiri I mesinde n d o lay r a m i rleri ne ka rg so ru m lud u r
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