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ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gorev yapar.
VEKALET EDECEK : Memur

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Enstitii *de yapilacak yolluk-yevmiye, maas, ek ders, mesai, fiili hizmet zammu iicretleri dahil
biitiin harcamalarin evrakini biit¢e tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, personel GSS
ve SGK primlerinin bildirilmesi ile ilgili is/islemleri ve istenen yazilari usuliine uygun olarak
yiirlitmek ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

Tahakkuk ofisine 6deme yapilmak {izere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali olanlari
ilgililere geri gondermek.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri ofisi ile koordineli olarak takip etmek.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

8. Biitce tasarisini tasmir mal iglemleri sorumlusu ile esglidiimlii olarak hazirlamak.
9. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi
zamaninda amirlerine bildirmek. 10.Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim
islemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

Enstitii’niin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Hizmet alim ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve ilgili birimlere
iletir.

Tasimnir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasin1 ve arsivlenmesini saglar.
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Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, ilgili yerlere bildirir.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢aligir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is
ve iglemleri yiiritmek, doklimanlarini hazirlamak.

Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.
Egitim-6gretim y1l1 baginda dgrenci danigman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek
ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

Degisim Programlar1 (Erasmus, Farabi vb.) g¢ercevesinde diger iiniversiteye giden Ogrenci
notlarini sisteme girmek.

Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin ilgili yerlere (askerlik v.b.) listelerini géndermek.
Anabilim dali sinav programlarini ilan etmek, Ogrencilere duyurmak, smavlarin yilizdelik
oranlarini sisteme girmek.

Sinavlart ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin yonetim kurulu kararlarini ilgili boliimlere
ve 0grencilere bildirmek.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve
diger islemleri yapmak.

Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek ve programlarda dereceye giren 6grencilerin
tespitini yapmak.

Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak, her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

Her yariyill sonunda Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin 6gretim elemanlarinca otomasyon
sistemine girilmesini takip etmek, bilgisayar ¢iktilarini imzalanmasini saglamak, usuliine uygun
olarak arsivlemek.

Enstitii’ de yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.

Enstitii’ ye alinacak dgrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim elemanlarmin bilgilerini
web sayfasi veri tabanina girmek.

Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak istenildiginde Miidiir’e bildirmek.

Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltilmesini saglamak.

Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.
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Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve iglemlerini yliriitmek, takip etmek.
Akademik ve idari personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma islemlerini yiiriitmek.
Personelin gorev stirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarin1 ve
askerlik islemlerini takip etmek, Enstitii Sekreteri’ne zamaninda bilgi vermek, gerekli yazigsma
ve bagvurularin yapilmasini saglamak.

Yurtigi ve yurtdis1 gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek, takip etmek.

Idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise
baslama tarihlerini tahakkuk ofisine bildirmek.

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yiirtitmek.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini ytiriitmek.

Enstitii’ de gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak, giincel
bulundurmak.

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is
ve islemleri yiirlitmek.

Midiir, Miidiir Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkani1 atanmalari, kurul iyelikleri se¢imleri ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.

SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon islemlerini yiiriitmek, takip etmek.
Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak muhafaza etmek,
arsivlemek.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi/is baris1 acisindan hizmetlerin kendi/diger birimlerle uyumlu ve diizenli
yiiriitiilmesi gayret ve caba gostermek.

Enstitii de aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar
icin temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Yazigsmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasim
saglamak.

Yapilan is ve islemlerde tiist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda is sagligr ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak, kapi-
pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi1 konusunda uyarilarda bulunmak.

Kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinde kanunlara ve yoOnetmeliklere uygun
davranmak.
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Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutmak. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunmamak.

Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden herkese esit davranmak.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla goérevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilmamak.

Birimi ile ilgili gerekli baski, kirtasiye, sarf ve demirbas malzemelerini temin edilmesini
saglamak.

Yiiriitiilen hizmetlerde, hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya calisilir.

Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Enstitli Sekreteri veya Miidiir’iin onayr olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermemek.

Ofisler kendi aralarinda koordine ederek, Enstitii’ deki kurul ve komisyonlarin toplantt dncesi
giindemlerini hazirlamak, iiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarint Enstiti
Sekreteri’ne vermek, kurul ve komisyon tutanaklarimin diizenli bir sekilde yazilmasini,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,

Kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

Calist1ig1 birimin arag-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel bakimlarinin yapilmasini saglamak.
Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayili DMK ’ya gore memur statiisiinde olmak
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