
ARA|TTRMA ednnvilsi

OnCMzlSyOXnlfi ynni : Anabilim Dah Bapkamna balh giirev yapar.

cdRnv, vBrri vn SoRUMLULUKLART:

. Yiiksekdtsetim kanunundaki amag ve ilkelere uygun bigimde dnlisans, lisans diizeyinde e$itim-

<igetim ve uygulamah gahgmalar yaprlmasrn4 proje hazrhklanmn ve seminer diizenlenmesine

yardrmcr olmak,
r Bilimsel ara$trrmalar ve yayrmlar yapmak,

o Bdliim Ba$kanhErnca diizenlenecek progftrma gtire belirli gtinlerde dlrencileri kabul ederek

onlara gerekli konularda yardrm ehnek, kanundaki zrmag ve ana ilkeler dolrultusunda yol

gdstennek, rehberlik ve darugmanlk etmek,

o Dekan, Bdliim Ba$kan ve Anabilim Dah Baqkamrun verdili diper giirevleri yapmak

o Laboratuvaruygulamasryaptrrmak.

r Bdliim komisyonlannda gtirev almak

GOREViN GEREKTiRDiGI XiTELirc,NN

o 2547 sayir YOK Kanunda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

(Fotm No: FR-746; Revi4on Totihi: 01 11,2013; Revhyon No:01)



ENSTiTU MUDUnti vtnntactst

ORGANizAsYomexi yeni :Enstifli Mudiiriine balh g6rev yapar.

c0nnv, vn'rri vE SoRLJMLTJLUKLART:

r Enstitii Miidiirii tarafindan belirlenecek yetki ve gdrev dalthmrna gore Enstitii Miidiiriine yardtmct

olmak.
o 254'l Sayrh YOK Kanunu kapsamrnda akademik gdrevlerini yerine getirmek'

o Enstitii Miidiirli tarafrndan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

o Gdrevlerinden dolayr Enstitii Miidiir0ne kargr sorumludurlar.

GOREViN GEREKTTRDiCi NiTELiKLER:

o 657 sayrh Devlet Memurlan Kanunu ve 2547 sayrh YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak,

(Foin llo: FR-116; Revizyotr Totihi: U.11.2O13; Revi4on Nofl1)



ENST|TU MTJDORO

oRcANiZASYoNDAId YERi : Rektdre balh gdrev yapar.

GOREV, YETKi VE SORTJMLULUKLARI:

o Enstitii kurullanna ba5kanhk etmek, enstitii kurullanmn kararlanm uygulamak ve enstitii

birimleri arasrnda diizenli gahqmayt saglamak,

r Her dFetim yrh sonunda ve istendiginde enstitti genel durumu ve iqleyigi hakknda rekttire

rapor vermek,

o Enstitiiniin ddenek ve kadro ihtiyaglanm gerekgesi ile birlikte rektorltige bildimeh enstitii

biitgesi ile ilgili iineriyi enstitii ydnetim kurulunun da gdri$tinu ald*tan sonra rekt6rliile

sunmak,

r Stratejik plam haznlamak ve uygulanabilirlilini kontrol etrnek,

r Enstittiniin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini

stirdtirmek,

r Enstitiinitur ve balh birimlerinin 6$etim kapasitesinin akrlcr bir gekilde kullamlmasrm

saglamab

a

a

Egitim-iterctim faaliyetlerinin diizenli bir gekilde y0ditiilmesini sallamak.,

Bilimsel aragtrma ve yaym faaliyetleri igin gerekli koqullan sa$lamak,

Enstitiintin dlretim kapasitesinin rasyonel bir gekilde kullamlmasrnda ve geligtirilmesinde

gerektili zaman giivenlik Onlemlerinin ahnmasrnd4 O$encilere gerekli sosyal hizrretlerin

saflanmasrnda, egitim - 6getim, bilimsel arattrnna ve yayrm faaliyetlerinin dflzenli bir gekilde

yiiriitiitnesinde, biittin faaliyetterin gdzetim ve denetiminin yaprlmasrnda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuglanmn ahnmasrnda rekldre kargr birinci derecede sorumludur

Bu kanun ile kendisine verilen di[er gOrevleri yapmaktrr.

Harcama yetkilisi gdrevini yiirtitmek.

cOREviN cEREKTiRDIGI Mrnlixr,nn

o 657 sayrh Devlet Memurlan Kanununda ve 2547 sayrh YOK Kanunda belirtilen niteliklere

sahip olmak,

(Fom No: FR-tit6; Rai4dt Totihi: (n.n.m8; neviryon No:ot)



a

o

ENSTITO SEKRETEN

ORGAFIIZASYONDAKi YERi 3 Enstitii Miidiirilne balh gdrev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

r Enstitti Yonetim Kurulu ve Enstitti Kurulu'nda raportdrliik yapmak, kurullarda ahnan kararlann

yazrlmasr, dalrtrmr ve dosyalanmasmr saflamak,

r Biitgeyi hazrrlamak, ve biitge konusu gergevesinde yaprlmasr gereken iglemleri takip etmek ve

b$tgenin kullamlmasryla ilgili gerekli tedbirleri almak iizere Enstitii MiidiiLriiLne yardtmct olmak

r Akademik Faaliyet Raporlan diizenlemek,

. idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu gahgmasrn: saflamak, idari personelin izinlerini

diizenlemek.

r Daire Ba$kanhklan ve balh birimlerle koordinasyonu saflamak,

r Basrn ve Halkla iligkiler hizmetinin yiiriittilmesini sallamak,

o Enstitiiniin tiim idari, teknik ve yardrmcr hizmetler kadrosunda bulunan personel arasrndaki

igbdli.imiiLnii saflamak, gerekli denetim ve gdzetimi yapmak'

r Enstiti.iniin tiim gelen ve grden evrakmr kontrol edip, dolaqrma girmesini sa$amak,

sonuglandrrmak,

a

o

Fiziki alt yapr sorunlanmn giderilmesini saplamak,

5018 sayr| "Kamu Mali Ytinetimi ve Kontrol Kanunu"nun 4l.maddesi gerelince hazrlanan

Yrlhk Birim Faaliyet Raporu gahgmalanru takip etrnek, gerekli kontrolleri yapmak.

Harcama talimatr iizerine; igin yaptrnlmast, mal veya hizmetin almmasr, teslim almaya iligkin

iglemlerin yaprlmasr, belgelendirilmesi ve iideme igin gerekli belgelerin hazrrlanmasr

gilrevlerini ytiriihnek

Gergeklegtirme G0revlisi olarak mali yiikiimlliltikleri yerine getirmek'

Biriminde olugan tiim kalite kartlarmm uygun gekilde dosyalanmastnt, korunmastm ve

bakrmrmn yaprlmasrru sa$amak.

r Gerekli oldu[u taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosedtirlerinin (igeritinde talimat ve

formlann) deligiklili ile ilgililyeni doktiman olugturrnakla ilgili talepte bulunmak, bu

dokiimanlann gtincellifini korumastn saflamak.

r Ti.iLrn gahgmalanm gdrev tarumlanna ve KYS prosediirlerine uygun olarak gerqekleEtirmek,

birimindeki tiiLrn personelin de aynt prensiple gdrev yapmasrnl saglamak ve uygulamalart

denetlemek.

o Enstitti MiidiiritniiLn vereceli diSer gdrevleri yapmak.

o Gtirevlerinden dolayr Enstitii Mtdiiriine kargr sorumludur.

cOREviN GEREKTiRDiGi MTNT,iTT,NN :

(Fotm No: Fkt46; Betizyon To.ihi: 01.11,2013; Raliryon I'lo:o1)



ENSTITU SEKRETEN

Universitelerde Gdrevde YUksehne Ydnetnelilinde Enstitfi Sekreterli$ igin iingdr0len gartlan

ta$rmak.

(Fdm llo: FR-16; R.vl4ot fddhl: U,1t,2O13; Rdl4on No:01)



MEMAR

ORGAMZASYoNDAId YERI: Birim Amirlerine bagh gdrev yapar.

GOREV, YETId vE SORI]MLI,,LIJKLARI:

r lstihdam edildigi birimin hizrnet alanrna giren konularda kendisine verilen gdrevleri kanun,

ttlz0k, ydnemelik ve diler mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiditnek.
o Amirlerince verilecek benzer gdrevleri yapmak,

o Gdrevlerinden dolap Amirlerine ka$r sorumludur.

cOREvtN cERErclRDlGi nfror,hc,nn:

. 657 sanh DMK'ya gore memur stattisllnde olmak

Prof. Dr. salim YucE Prof. Dr. Salim YUCE

Y0rurlok Onayl
Prof. Dr. Salim Y{,CE

(Fqfl No: FB-1/16; Revlzyoo Toin: U,11.2013; Ratlryot Nofitt



$EF

ORGANIZASYONDAKi YERi: Birim Amirlerine balh gdrev yapar.

GOREV, YETKI VE SoRIJMLTJLTJKLARI:

o Sonunlu oldulu servis personeli tarafindan hazrlanan yua ve dosyalan iqerik ve bigim
ydnttnden incelemek gerekli dllzelmelerin yaprlmasrru sagamak,

r Birimde tretilen belgelerindosya numarasr, tarihi, gideceli yeri, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli dnlemleri almak,

o Tamamlanmrg olan belgeleri ilgililere dagtarak kontrollerini yaptrrmak kaylt numa$r
verilmesini sa$amak,

. I$lemi bitnemig belgeleri sorumlu personeli ile birlikte ideyerek sonuglandrrmak,

o Gelen ve giden evrakm kay! gofaltma" daftm, dosyalamq sevk ve argivleme hizmetlerini
izlemek ve yaprlmasm sa$lamak,

o Servisinde gdrevli personeli hizrnete iligkin iglemler konusunda bilgilendirmelq iglerin
verimlili[ini artnrmak igin ydntemler geliEtirrnek,

o GizliliBi olan belgelerle ilgilimevzuata uygun dnlemleri almalq

r Servisinde gdrevli personelin devam ve gahgmalanru izlemek , iglerin zamanmda

sonuglandrnlmasrm sa$amak,
o Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diter gdrevleri yapmak.

r Gdrevlerinden dolayr Amirlerine kargr sorumludur.

GOREviN GEREKTiRDI6i Mrnr,Il<r,nn:

r Universitelerde G0revde Y0kselme Ydnetnelilinin $ef igin dngdriilen gartlan tagrmak.

(Fom No: FR-76; Reviqdt Totlhl: U,t7,2Ot3; Revl2yo,, NoAt)


