ENSTITU MUDURUNUN YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Enstitiimiiz, Enstitii Kurulu ve Yonetim Kurulu ile Miidiir,
Miidiir Yardimecilari, Sekreter ve Idari Personelle faaliyetlerini
yiriitmektedir. Bu birimler Enstitii ve Anabilim Dahmzda
lisansiistii  0gretimin yitriitillmesini, sonuc¢landirilmasim ve
koordinasyonunu saglar.

Akademik ve idari personelin terfii, 6grenci secimi, tim
duzeylerde egitim, 0gretim ve arastirma faaliyetlerini, kurumun
misyon ve amaclar1 dogrultusunda; yasa ve yonetmeliklerde
belirtilen kriterlere uygun olarak yiiriitiir.

Merkezi diizeydeki yoneticilerin, idari birimlerin ve
Fakilte/Enstitiiniin  rolleri  ilgili  Yonetmelikler/Kanunlar
cercevesindedir. Kurumumuzla Fakiilte arasinda koordinasyon iyi
bir sekilde yiiriitiilmektedir. Ogrencilerin egitim-6gretim ve idari
hizmetlere iliskin sorunlarim gidermede kurumumuz yonetimi,
ilgili 6gretim elemanlar ile is birligi yapmaktadir.




ENSTITU MUDUR YARDIMCISININ YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Enstitii Midiir Yardimcilari, Miidiiriin tstlendigi gorevlere
yardim ederek miidiiriin gorev basinda olmadigi donemlerde

miidiirliige vekalet ederler.

ENSTITU SEKRETERININ GOREV VE
SORUMLULUGU

Enstitii Sekreteri, 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun asagidaki
maddeleri geregince su gorevleri yapar;

a) 51/b maddesi uyarinca, idari yonetim yapisinin basinda bulunmak,

b) S51/c maddesi uyarinca, oy hakki bulunmaksizin kurullarda
raportorlilk yapmak,

¢) 52/d maddesi uyarinca, Enstitii Miidiirii’ ne yardimci hizmetler siifi
personelinin atanmasina iliskin 6neride bulunmak,

d) 53/a maddesi uyarinca, sekreterlik personelinin disiplin amirligini
yapmak,

e) Sekreterlik personelinin sicil amirligini yapmak,

f) Gergeklestirme memurlugu gorevini yerine getirmek.




ENSTITU KURULUNUN GOREVLERI

Enstitii Kurulu, Anabilim Dali Baskanlarn tarafindan olusan
kuruldur. Enstiti Kurulu akademik bir organ olup, asagidaki
gorevleri yapar;

a) Enstitiiniin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve
egitim-ogretim takvimini kararlastirmak,

b) Enstitu Yonetim Kuruluna uiye secmek,

¢) Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

ENSTITU YONETIM KURULUNUN GOREVLERI

Enstitii Yonetim Kurulu, miidiir, iki midir yardimcisi ve
miidiir tarafindan gosterilecek alti aday arasindan Enstitu
Kurulunun sececegi ii¢ 0gretim iiyesinden olusur. Enstitii Yonetim
Kurulu idari faaliyetlerde miidiire yardimci olup, asagidaki
gorevleri yapar;

a) Enstiti Kurulunun Kkararlar1 ile tespit ettigi esaslarin
uygulanmasinda mudiire yardim etmek,

b) Enstitiiniin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin
uygulanmasim saglamak,

¢) Enstitiiniin yatirim, program ve biitce tasarisin1 hazirlamak,

d) Enstitii Miudiiri’ niin yonetim ile ilgili getirecegi biitiin islerde
karar almak,

e) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve cikarilmalar ile

egitim - 0gretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,

f) Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




PERSONEL ISLERI GOREV VE SORUMLULUGU

. lIzinler: Yilhk, Mazeret, Dogum Izinleri, Ucretsiz izinler,

Idari gorevli olan 6@retim iiyelerinin her tiirlii izinlerinin
Rektorliige bildirilmesi,

Askerlik Yazismalari ve askerlik siire takipleri,

Anabilim- Boliim Baskanhiklari siire bitimleri takipleri ve
secim duyurulari,

Yardimci dogent siire takipleri
Yurt ici ve yurt disi gecici ve uzun siureli gorevlendirmeler,

Idari gorevli olan 6gretim iiyelerinin gorevlendirilmelerinin
Rektorluge bildirilmesi,

Uzun siireli yurt ici yurt dis1 gorevlendirmelerde alinan
yonetim kurulu kararlarinin geregi,

Akademik form takiplerti,

Kadro Istekleri.

Genel Yazismalar,

Ilgili Makam yazilar,

Ozliik Dosyalar (Arsivleme),
Yonetim Kurulu kararlarinin geregi,
Personel veri girisleri

Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.




YAZI iISLERI PERSONELIiI GOREV VE
SORUMLULUGU

Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde
yiuriitillmesini saglamak
Her tiirlii tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu Uyelerine
toplantilar1 haber vermek ve kurul tutanaklarim yazmak

Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin

yapilmasini saglamak

Enstitii leh ve aleyhine acilan dava ve sorusturmalarin takip
ve arsivlenmesini saglamak

Enstitii gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydim1 yapmak,
varsa evveliyatim tespit ederek havale edilenleri zimmet veya
posta yoluyla ilgiliye ulastirmak.

Giden evrakin kaydim yapmak, gelen defterindeki kaydini
kapatarak gonderilmesini saglamak.

Gelen ve giden yazismalar icin dosya planina gore dosya
tutmak.

Gerektiginde kayit, yazi ve sevk islerine yardim etmek.

Yazilar genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin
olarak yazmak ve bekletmeden ilgililere dagilimim saglamak

Yaz isleri biirosu ¢calisanlari kendisine verilen gorevlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Enstitii

Sekreterine karsi sorumludur.




MALI iSLER PERSONELI GOREV VE
SORUMLULUGU

Gegici gorev yollugu, siirekli gorev yollugu ve tedavi yolluklarinin
hazirlanmasi,

Aylik maas, 6zliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri,
Sendika aidatlarimin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,
Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

Personel hareketlerine gore islemlerin takibi,

Enstitiimiizde maas alan personelin maas bilgilerinin girilmesi,
Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

Yeniden aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan
personelin kisith maaslarim hazirlamak,

Maas ve sosyal haklarla ilgili her tiirlii yazismay: yapmak,
Ogretim iiyelerinin aylik ek ders iicretlerinin tahakkuku,
Ek ders programlarinin anabilim dallarina gore takibi,
Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlu
dokiimanin arsivlenmesi,

Yillik denetimlerde 6gretim iiyelerine ¢ikan borg¢larin tebligi ve tahsili,

Yillik ek ders programlarinin anabilim dallarindan istenmesi ve
Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna sunulmasi,

Sayistay denetgcilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi
kontrol sonucunda sahislara ¢ikarilan borg¢larin tahsili.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,
Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve bor¢lariin tahsil edilmesi,
Sosyal Giivenlik Kurumuna (SGK) internet ortaminda veri girisi,

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrihs
bildirgesi diuzenlemek,

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile uyumlu
bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapmak.




TASINIR KAYIT KONTROL PERSONELiI GOREV VE
SORUMLULUGU

. Enstititye satin alinan ve hibe edilen her tiirlii malzemenin

muayene ve teselliimiinden sonra ayniyat girisinin yapilmasi,

. Tasmirlarin giris ve ¢cikisina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap
cetvellerini ilgilere ulastirmak,

. Demirbas niteligindeki malzemelerin demirbas

numaralarimn verilerek muhasebe kayitlarinin tutulmasi,

« Yilsonunda Enstitide genel demirbas sayimlarinin
yapilmasi, mal alma belgesi karsihiginda stok malzemelerin
stok cikis islemlerinin yapilmasi,

- Demirbas kayitlarindan disiillmesi gereken malzemelerin
islemlerinin yapilmasi ve yilsonu icmallerinin hazirlanarak
Rektorliigiimiize gonderilmesi,

. Ders programlarinin ve smavlarimin eksiksiz olarak
yuriitilmesinin saglanmasindan,

- Kayitlarini tuttugu tasimirlarin yonetim hesabim hazirlamak
ve harcama yetkilisine sunmak.

« Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.




