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KIiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
Lisansiistii Egitim Enstitiisii

PERSONEL GOREV TANIM FORMU
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Gorevi MUDUR

A- GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurullarina bagskanlik etmek Enstitii

01- Kurullarinin kararlarini uygulamak

02- Enstitii birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak

Her 6gretim yil1 sonunda ve istediginde enstitliniin genel durumu ve

03- isleyisi hakkinda rektore rapor vermek

Enstitliniin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige
04- bildirmek Enstitiiniin birimleri ve her diizeyindeki personeli iizerinde
genel gozetim ve denetim gorevini yapmak

2547 sayili Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmak Egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
05- yirlitiilmesinde,  biitlin  faaliyetlerin  gézetim ve denetiminin
yapilmasinda takip ve kontrol edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda
rektore karsi birinci derecede sorumludur
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Gorevi MUDUR YARDIMCISI

A- GOREV VE SORUMLULUKLAR

01- Egitim-6gretimle ilgili EYK ya girecek belgeleri kontrol etmek Ogrenci
sorusturma dosyalarini izlemek Anabilim Dallari ile iliskileri diizenlemek

02- Anabilim dallarinda ¢éziime kavusturulamamis 6grenci sorunlarini miidiir
adina dinlemek ve ¢6ziim liretmek

03- Milli Egitim Miidiirliikklerinden istenilen arastirma izinlerini takip etmek

04- Ders, sinav ve seminer programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak

05- Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek

06- Lisanstistii programlara bagvuru islemlerini takip etmek

07- Tez teslim islemlerini takip etmek

08- Miidiiriin uygun gordiigii diger isleri yapmak

09- Enstiti  midiirtiniin ~ gorevli-izinli-raporlu  oldugu zamanlarda
miidiirlik makamina vekalet etmek

10- 2547 sayili kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmak
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

ENSTITU SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitiide calisan idari personelin g¢aligmalarin1 planlamak, izlemek ve
denetlemek, yillik izinlerini enstitii ¢alismalarmi aksatmayacak sekilde
kullanmalarini saglamak

Enstitiiniin Ogrenci isleri ve Rektorliigiin diger idari birimleri ile
koordineli c¢aligmasini saglamak Lisansiistii mevzuatla ilgili yenilikleri
takip etmek, yeniliklerin uygulanmasmni saglamak Anabilim Dali
Baskanliklarina, 6gretim iiyelerine ve Ogrencilere mevzuat ve enstitii i¢
isleyisi cercevesinde gerekli bilgi akisini saglamak

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda raportorliik yapmak, kurul
kararlarini ilgili birimlere bildirmek ve takip etmek

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari kontrol etmek, yazigmalarin
zamaninda ve diizenli yapilmasini saglamak

Enstitli yazigmalarini, resmi evraklar1 ve ciltli tezlerin arsivlenmesi ve
giivenligini saglamak Lisansiistii basvuru siirecine iliskin organizasyonu
planlamak, denetlemek is akisi ¢izelgelerini hazirlamak ve yayinlamak

Enstitiide sik tekrar eden islerle ilgili form gelistirmek, mevcut formlari
giincellemek, formlar1 anabilim dallarinin, &gretim {yelerinin ve
Ogrencilerin kullanmasini saglamak

Enstitiiniin ihtiyaglarin1 tespit etmek ve temini igin Miidiirlik Makamina
oneride bulunmak Mali ile ilgili iglerin yiiriitiilmesini saglamak

Gergeklestirme  gorevlisi  olarak, harcama talimati iizerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini ylirlitmek

Enstitii Midiirlinlin yasalar, yonetmelikler ¢er¢evesinde verdigi gorevleri
yerine getirmek
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PERSONEL GOREYV TANIM FORMU

Gorevi | GRENCI iSLERI MEMURU
A- GOREV VE SORUMLULUKLARI
Ogrenci isleri biriminde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak
1- yapilmasi igin, gerekli is akiglarimi giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenler
ve uygular
2. Ogrenci isleri birimine havale edilen yaz1 ve evraklari kontrol ederek
eksiksiz sekilde zamaninda yapar ve Enstitii Yonetimine sunar
3- Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle isbirligi yapar
4- Ogrenci isleri biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Enstitii
Yonetimine aninda bilgi verir
Ogrenci Isleri Otomasyonu kapsaminda, bilgisayar programima yénelik olarak
karsilastiklar1 sorunlarin giderilmesi icin Enstitii Yonetimini bilgilendirerek is
5- akisinin aksamasina firsat vermez Ogretim iyelerinin kullandiklar1 not giris
programi ile ilgili s6zli ve/veya yazili yonelttikleri sorularini yanitlar, programin
kullanilmasina iligskin agiklamalar yapar
Ogretim elemanlarinin vize, final ve biitiinleme smnavi notlarmi zamaninda
6- programa girip girmediklerini kontrol eder, dgretim elemanlarini ve Enstitii
Yonetimini bilgilendirir. Enstitl YoOnetim Kurulu’nun onay verdigi not
diizeltmelerini yapar
7- Enstiti Yoénetim Kurulu Karariyla mazeret sinavi agilan dgrencilerin mazeret
sinav1 notlarini karar dogrultusunda Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine girer
8- Ogrenci Isleri Otomasyon Programinda her yariyil basinda yapilmasi gereken
doénemlik hazirliklarini yaparak ikinci defa kontrol eder ve onay verir
Yatay gecise hak kazananlarin ilgili belgelerini kontrol eder, Enstitii Yonetim
9- Kurulu karartyla kesinlesen sonuglara gore kayitlar1 yapar, dgrencilerin gecis
yaptig1 Universitelerinden 6zliik dosyalarini ister
10- Kayit dondurma, islemlerini Enstiti Yonetim Kurulu Karar1 dogrultusunda yapar
Ogrenci disiplin islemlerini Enstitii Disiplin Kurulu Karar1 dogrultusunda takip
11- ederek dosyasina isler ve gerekli yazigmalar1 yapar
Ogrenci belgesi, transkript, ders igerikleri vs. belgeleri diizenler ve dgrencilere
12- verir, bu belgelerin evrak kayit iglemlerini yapar Enstitii YOnetiminin talimati
dogrultusunda gerekirse posta islemlerini yapar
13- Ogrencilerin kimlik miiracaatlar1 (yeni kimlik, kayip, yenileme) yapar.
14- Mezun olan 6grencilerin ilisik kesme ve diger belgelerini diizenler
15- Ogrenci Isleri ile ilgili Senato Kararlari takip eder ve gerekli islemleri yapar.
16- Ogrencilerin harg iade islemlerini yapar
17- Arsivleme islemlerini diizenli araliklarla (haftalik) yapar. Imha edilecek
evraklar belirler ve Enstitli Yonetimine bilgi verir
18- Rektorliik Mutemet Birimine 6deme igin iletilmesi gereken evraklarin
zamaninda gonderilmesinden sorumludur
19- Enstitii Yonetiminin verecegi diger isleri yapar
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Gorevi YAZI iSLERi MEMURU

Enstitiiye gelen yazilari teslim almak, kaydetmek, ilgili yoneticilere sunmak,

01- cevap gerektiren yazilarin st yazilarini yazmak, islemi tamamlanan belgeleri
dosyalamak ve argivlemek
Anabilim Dallaria, 6grencilere ve diger birimlere gonderilecek standart

02- yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere zamaninda ulagsmasini saglamak ve geri
doniisiimlerini kontrol ederek yoneticiye sunmak
Enstitii duyurularimin panoya asilmasi ve ilgililere ulasmasin1 saglamak,

03- panolarin tertip ve diizenini saglamak, zamani ge¢mis duyurular1 kontrol
ederek panodan kaldirmak

04- Enstitli personelinin ve enstitiiye bagli anabilim dallarinda gorev yapan
Ogretim elemanlari ile idari personelin iletisim bilgilerini tutmak

05- I¢ ve dis posta islerinin her giin diizenli ve gizlilik kurallarna riayet edilerek
yiiriitiilmesini saglamak

06- Enstitliye ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, masa
iistlerinde ya da herkesin goriip okuyabilecegi yerlerde bulundurmamak
Yazi islerindeki bilgisayarlar ilgisiz kisilerin kullanmasina izin vermemek,

07- viriis tehditlerine kars1 korumak i¢in gerekli tedbiri almak ve bilgisayarindaki
bilgileri yedeklemek
Kismi zamanli burslu 6grencilerin puantajlarint hazirlar ve Rektorliik

08- Makamina sunar Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi
ve verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin yapilmasini saglar

09- Enstiti Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarimin ilgili
birimlere gonderilmesi islemlerini yapar

10- Enstitli Yonetim Kurulu iiyelerinin ve akademik personelin gorev siirelerini
takip eder.

11- Ogrencilerin Askerlik belgelerini kanuni siiresi igerisinde diizenler

12- Rektorlik Mutemet Birimine ddeme igin iletilmesi gereken evraklarin
zamaninda gonderilmesinden sorumludur

13- Erasmus, Farabi 6grencileri ile yabanci uyruklu 6grencilerin her tiirlii islemlerini
yapar Bologna siireciyle ilgili yazismalar ve iglemleri yapar

14- Ogrencilerle ilgili havale edilen her tiirlii duyurular1 yapar

15- Gorev alaniyla ilgili olarak 6grenci isleri birimini ilgilendiren tiim postalarin
hazirlanmasi ve gonderilmesinden sorumludur

16- Enstiti Miidiiri, Miidiir Yardimecilart ve Enstitli Sekreterinin verdigi diger

isleri yapmak
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PERSONEL GOREV TANIMI

Gorevi MALI ISLER
SORUMLULUKLAR
01- Personel maaslar1 hazirlamak
02- Ekders, Fazla mesai, Final ticretleri
03- Yolluklar
04- Dogrudan Temin Alimlar1 ve Tek Kaynak alimlari islemlerini yapmak.
05- Enstitliniin Taginir mal iglemlerini yapmak.
06- Elektrik, Su, TIf. ,6demeleri
07- Ise giris ve ayrilis bildirgeleri diizenlemek
08- SGK pirim 6demeleri yapmak
09- Hitap Islemleri ve takibinin yapilmasi
10- Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.




