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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [X]IMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Prof. Dr.
GOREVi Enstitii Miidiirii
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
UST YONETICISi Rektor
. BAGLIBULUNDUGU | |
YONETICi/YONETICiLERI
ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A.GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1)GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Orta Dogu Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Enstitiiniin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-
Ogretimin ve idari iglerin etkinlik,verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,orgiitlenmesi,yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi ile 2547 sayili Kanun ile Dekanlara verilmis olan
gorevlerin Enstitii bakimindan yerine getirilmesi.




2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

Enstitiiyii ist diizeyde ve Universite Senatosu’nda temsil etmek,

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasint saglama,

Enstitiiniin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek,

Enstitii Kurulu’na ve Enstitii Yonetim Kurulu'na bagkanlik etmek, Kurul kararlarinin uygulanmasini
saglamak ve sonuglarini takip etmek,

Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile ilgili diger yonetmelik, kanun ve mevzuatlari
takip etmek,

Enstitii akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ergevesinde yerine
getirilmesini saglamak,

Gerek Enstitii birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii vekoordinasyonu
saglayarak bir diizen i¢inde ¢alisilmasini saglamak,

Enstitliniin misyon ve vizyonunu belirlemek, tim akademik ve idari personel ile paylasmak ve
gergeklesmesi igin onlari motive etmek,

Universitenin Stratejik Planina uygun Enstitii Stratejik Planim hazirlatmak; stratejik planla ilgili
gerekli i ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Enstitiiniin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

Enstitii personelin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri yapmak/gozden gecgirmek,

Enstitiiniin 6zdegerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligmalarmin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak,




Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi iginde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile tezler
hazirlanmasini tesvik etmek,

Paydaglarin memnuniyetine yonelik ¢aligmalar yapilmasini saglamak ve takip etmek,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Her yil Enstitli biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorlilk Makamina sunulmasini
ve uygulanmasini saglamak,

Tasmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasint ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, tagimir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini saglamak,

Enstitiiniin personel ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik Makamia sunmak,

Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini
surdiirmek,

Enstitiide egitim-0gretimin diizenli bir sekilde sirdiiriilmesini saglayarak, egitim-6gretim ve
aragtirmalara yonelik ¢iktilarin hem nicelik hem de nitelik olarak artiracak yeni ve uygulanabilir
yontemler belirlemek ve stratejiler gelistirmek,

Enstitii Anabilim Dallarinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak,

Enstitiiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢oziime kavusturmak ve
gerektiginde list makamlara iletmek,

Enstitiiniin fiziki donanimi ve insani kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
Enstitiide gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Enstitii personelinin islerini daha verimli, daha etkin ve daha nitelikli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalari igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine imkan
tanimak,

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel
ve ogrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige bildirmek,

Her egitim-6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Enstitiideki ¢aligmalar, Enstitiiniin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmaktir.

Miidiir gérevleri ve yaptig: tiim is/islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.

Bu dékiimanda agtklanan gorev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S R A
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih Imza

oo




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiMi/ALTBIRIiMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Dog. Dr.
GOREVI Enstitii Miidiir Yardimeis: (Idari-Mali Isler-Ogrenci Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
USTYONETICIiSi Rektor
BAGLI BULUNDUGU e .
YONETICI/YONETICILER] | Enstiti Midiirii ve Rektor
ASTLARI Enstitii Akademik ve idari Personeli

A.GOREV/ISLERE ILiSKIN BIiLGILER

vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Enstitliniin vizyonve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-
Ogretimin ve idari iglerin etkinlik,verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,orgiitlenmesi,yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi ile 2547 sayili Kanun ile Dekanlara verilmis olan
gorevlerin Enstitii bakimindan yerine getirilmesi.

1)GOREV/IiSIN KISA TANIMI )
Ilgili Mevzuat c¢ergevesinde, Orta Dogu Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen

2)GOREVLERI/iS YETKIiSI VE SORUMLULUKLARI

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak,

Enstitiiniin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek,
Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile ilgili diger yonetmelik, kanun ve mevzuatlari
takip etmek,

Enstitii akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Y6netmelikler ¢ergevesinde yerine
getirmesini saglamak,

Enstitii Kuruluna ve Enstitii Yonetim Kurulu’na katilmak,

Enstitii Miidiiriiniin gorevi baginda olmadigi zaman midiirliige vekalet etmek,

Akademik ve idari personel ile ilgili iglemleri takip etmek,

Miidiir tarafindan yapilan ig boliimii esaslarina gore i¢ koordinasyonu ve iletisimi saglamak,

Miidiir tarafindan yetki verildigi takdirde gorev alani ile ilgili yazilar1 imzalamak,

Miidiir ile birlikte akademik ve idari ¢aligmalarla ilgili kararlar vermek, caligmalar1 izlemek ve
denetlemek, aksayan hizmetlerin diizeltilmesi i¢in 6neriler sunmak,

Belirli araliklarla idari ve akademik personel igin oryantasyon toplantilari organize etmek,
Enstitii yonetim kurulu kararlarinin kontroliinii ve onay islemlerini yiiriitmek,

Enstitii web sayfasinin ve standart formlarin olusturulmasi ve giincellestirilmest,

Burslar ve Ars. Gorevlilerinin 6zliik islemleri ile ilgili siireci takip etmek ve yonetmek,

Enstitliniin yiiriitecegi tlim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Enstitii Sekreteri ile koordineli ¢aligsarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayimn kuruluslar1 ve kamu
kuruluslar ile irtibata gegmek,

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalarin denetlenmesi ve sonuglandirilmasi,

Kalite ve akreditasyon siiregleri ile ilgili olarak ilgili komisyonlarla is birligi yapmak,

Enstitlide idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak. Enstitiide idari
ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Enstitiide idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda
Miidiire yardimei olmak,




e Enstitiiniin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢éziime kavusturulmasinda
Miidiire yardimct olmak,

e Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili
Miidiire goriis bildirmek,

e Diger Miidiir yardimcisimin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda
onun gorevlerini yapmak,

e Enstitii i¢c Kontrol Uyum Eylem Plani’min hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak,
®  Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir

e Gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolayi Enstitii Miidiiriine kars: sorumludur.

Bu dikiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi:
Tarih Imza
S A A
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiMi/ALTBIRIiMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Dog. Dr.
GOREVi Enstitii Miidiir Yardimeis: ((Idari-Mali Isler-Ogrenci Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
UST YONETICISI Rektdr
YOl?l?F(I;E% /gglﬁlél:“{)CIiEERI Enstitii Miidiirii ve Rektor
ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A.GOREV/iSLERE ILiSKiN BiLGILER

1)GOREV/iSIN KISA TANIMI i}
Ilgili Mevzuat c¢ergevesinde, Orta Dogu Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen

vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Enstitliniin vizyonve misyonunugergeklestirmekicin egitim-
Ogretimin ve idari iglerin etkinlik,verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi,orgilitlenmesi,yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi ile 2547 sayili Kanun ile Dekanlara verilmis olan
gorevlerin Enstitii bakimindan yerine getirilmesi.

2)GOREVLERI /iS YETKIiSIi VE SORUMLULUKLARI

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtleme,Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak,

Enstitiiniin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenleme,
Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile ilgili diger yonetmelik, kanun ve mevzuatlart
takip etmek,

Enstitli akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yo6netmelikler cergcevesinde yerine
getirmesini saglamak,

Enstitii Kuruluna ve Enstitii Y6netim Kurulu’na katilmak,

Enstitii Miidiiriiniin gorevi baginda olmadigi zaman miidiirliige vekalet etmek,

Akademik ve idari personel ile ilgili iglemleri takip etmek,

Miidiir tarafindan yapilan is boliimii esaslarina gore i¢ koordinasyonu ve iletisimi saglamak,

Miidiir tarafindan yetki verildigi takdirde gorev alani ile ilgili yazilari imzalamak,

Miidiir ile birlikte akademik ve idari c¢alismalarla ilgili kararlar vermek, caligmalari izlemek ve
denetlemek, aksayan hizmetlerin diizeltilmesi i¢in 6neriler sunmak,

Belirli araliklarla idari ve akademik personel i¢in oryantasyon toplantilari organize etmek,

Enstitii yonetim kurulu kararlarinin kontroliinii ve onay islemlerini yiiriitmek,

Enstitii web sayfasinin ve standart formlarin olusturulmasi ve giincellestirilmesi,

Burslar ve Ars. Gorevlilerinin 6zliik iglemleri ile ilgili siireci takip etmek ve yonetmek,

Enstitiiniin yiirlitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Enstitli Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayn kuruluslar1 ve kamu
kuruluglart ile irtibata gegmek,

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalarin denetlenmesi ve sonuclandirilmasi,

Kalite ve akreditasyon siiregleri ile ilgili olarak ilgili komisyonlarla is birligi yapmak,

Enstitiide idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak. Enstitiide idari ve mali
isleri ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek,

Enstitiide idari ve mali iglere iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Miidiire




yardimci olmak,

®  Enstitlinlin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime kavusturulmasinda Miidiire
yardimet1 olmak,

® idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Miidiire
goriis bildirmek,

® Diger Miidiir yardimcisimin (Egitim-Ogretim Isleri) gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak,
Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
Gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr miidiire karsi sorumludur.

Bu dikiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi:
Tarih Imza
S A B
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMi/ALTBIRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Enstitii Sekreteri
GOREVi Enstitii Sekreteri (Idari Amir)
BAGLI BULUNDUGU Enstitii Midiiri ve Enstitii Yardimcilari
YONETICi/'YONETICILERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

A.GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1)GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-0gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitilmesinin saglanmasi.

Ust ydnetim tarafindan verilen gérevlerin yerine getirilmesi.

2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, Enstitiiniin idari anlamda etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasi igin
Enstitii Miidiirii’ne yardime1 olmak. Enstitli hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak,

Enstitii idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler cercevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesi hususunda Miidiire yardimci olmak. Akademik ve idari personel ile ilgili
mevzuat1 ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini saglamak. Birimlerden gelen ve
birimlere giden her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek,

Kurum/kurulug ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi
yazilarin kontroliinii yapmak. Elektronik Belge Yonetim Sisteminin (EBYS)’de birim evrak
sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Enstitii birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap
yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak. Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve
esaslarini diizenlemek,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalar1 icin gerekli
tedbirleri almak, personelin gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli
durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek. Universitenin diger
birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyonun saglanmasina yardime1 olmak,

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

Enstitd Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda raportorliikk gorevi yapmak; bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Ogrenci etkinlikleri ve tdren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini
saglamak,

Enstitiideki Kurullarin  giindemlerini  hazirlatmak; alinan kararlarin  yazdirilmasi ve
kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Idari personelin 6zIiik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Idari personelin mesaiye devamliliklarini takip etmek, izinlerini Enstitiideki isleyisi
aksatmayacak bicimde diizenlemek,




e Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

o Enstitiiniin idari ve destek hizmet personellerini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif
vermek,

o Enstitii idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak,

o Enstitii biinyesinde arsiv diizeninin saglamak ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evragin arsiv
yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

o Opgrencilerin Enstitii ile ilgili her tiirlii sorunlarimin ¢dziimiinde yardime1 olmak, bununla ilgili
gorlismeler yapmak,

o Opgrencilere, yasa ve yonetmelikler cergevesinde gerekli bilgi akisini saglamak,

e Resmi dosyalarin ve biitiin yazisma evraklarinin arsivlenmesi ve giivenligini saglamak,

e Midiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlanan yazigma evraklarini miidiirliik ya da miidiir
yardimciligr makamina sunmak,

o Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,

e Gelen evraklarin 6n incelemesini yapmak,

o Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindem maddeleri ve evraklarin1 kontrol etmek,
Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri ve 1siklar1 kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Bu dikiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih Imza
S R S
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALTBIRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Miihendis
GOREVI Ogrenci Isleri
Si N! Fl , Genel Idare Hizmetleri
Yoﬁﬁ?é{/ggkgﬁ?ggglu Enstitii Midiiri ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/iSLERE iLiSKiN BILGILER

1)GOREV/iSiN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Anabilim Dallarinin 6grenci islerini yiirtitmek

Lisansiistii Bagvurular: Ogrencilerin basvuru belgelerini tek tek kontrol etmek, belgeleri eksiksiz ve
gegerli olanlarint boliimlere gondermek, bolimden iletilen bagvuru sonuglarinin sisteme giriglerini
yapmak ve 6grencilere e-posta yoluyla bildirimde bulunmak, béliimden gelen kabul listelerini Enstitii
Yonetim Kurulu’na sunmak, EYK kararim Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’na iletmek, evraklari
argivlemek. Bagvuru {icreti iade taleplerini Strateji Daire Bagkanligi’na iletmek,

Enstitii Yonetim Kurulu icin evraklarin hazirlanmasi: izin/gec kayit/ders saydirma/danisman
atama/not Dbildirim formlari/tez jiirisi atama/ders ekleme-birakma/tezi erisime kapatma/geg tez
teslimi/ek gorevli 6gr. elemani talepleri vb.evraklart hazirlamak,

EYK kararlarim ilgili yerlere gondermek (Rektorlik Makam, OiDB, EABD, Kiitiiphane)
Kararlar arsivlemek,

Kurum I¢i Yazismalar: Kurum i¢inden gonderilen yazilarla ilgili tiim islemleri yiiriitmek,

Muhtemel Mezunlari mutabakat yazigmalarini yapmak,

CIMER ve Bilgi Edinme Basvurusu kapsaminda istenen bilgi ve belgeleri hazirlamak,

Kurum Disi Yazismalar: Ogretim iiyelerinin ve 6grencilerin ilgili makamlara iletilmek iizere talep
ettikleri belgeleri hazirlamak,

Universitemizden 6zel 6grenci olarak ders almak isteyen 6grencilerin yazismalarin1 OIDB’ye iletmek.
Tez teslimi islemleri: Ciltlenmis tezleri kontrol ederek, Enstiti Miudiriiniin onayna sunmak,
mezuniyet islemleri icin tez sinavi tutanak formlarmi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na iletmek,
tezlerin pdf formatinda YOK Ulusal Tez Merkezine yiiklemek, gecici mezuniyet belgelerini ve
diplomalar1 kontrol ederek Enstitii Miidiiriiniin onayina sunmak,

Diploma Téreni-Odiil Téreni vb. Programlar i¢in hazirlik yapmak-Ust yonetim tarafindan istenen
verilerin hazirlanmasi ve verilen gérevlerin yerine getirilmesi,

Yiiz ylize, telefon ve e-posta araciligl ile 6gretim iiyeleri ve 6grencilere bilgilendirilmesi,

Faaliyet raporu i¢in bir yillik istatistiki verileri hazirlamak,

Enstitliye bagl lisansiistii programlarda yeni kabul almig ve kayith uluslararas: 6grencilerin katki pay1
muafiyeti ile ilgili segimleri ve ilgili Enstitii Yonetim Kurulu kararlarinin alinmast,

Uluslararasi 6grencilerinin lisansiistii bagvurularmin Kriterlerinin uygun olup, olmadiginin
kontroliiniin yapilmasi, 6grencilerin bilgilendirilmesi, yazigsmalarinin takibi,

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri ve 1siklar1 kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.




Bu dokiimanda aciklanan gérev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S A
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALTBIRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Memur
GOREVI Ogrenci Isleri
Si N! Fl , Genel Idare Hizmetleri
Yoﬁﬁ?é{/ggkgﬁ?ggglu Enstitii Midiri ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/iSLERE iLiSKiN BILGILER

1)GOREV/iSiN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Anabilim Dallarinin 6grenci islerini ytiriitmek ,

Lisansiistii Bagvurular: Ogrencilerin bagvuru belgelerini tek tek kontrol etmek, belgeleri eksiksiz ve
gegerli olanlarint boliimlere gondermek, bolimden iletilen bagvuru sonuglarinin sisteme giriglerini
yapmak ve 6grencilere e-posta yoluyla bildirimde bulunmak, boliimden gelen kabul listelerini Enstitii
Yonetim Kurulu’na sunmak, EYK kararim Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’na iletmek, evraklari
arsivlemek. Bagvuru {icreti iade taleplerini Strateji Daire Bagkanligi’na iletmek,

Enstitii Yonetim Kurulu icin evraklarin hazirlanmasi: Izin/ge¢ kayit/ders saydirma/danigman
atama/not Dbildirim formlari/tez jiirisi atama/ders ekleme-birakma/tezi erisime kapatma/geg tez
teslimi/ek gorevli 6gr. elemani talepleri vb.evraklari hazirlamak,

EYK Kkararlarim ilgili yerlere gondermek (Rektérlik Makami, OiDB, EABD, Kiitiiphane)
Kararlar arsivlemek,

Kurum i¢i Yazismalar: Kurum icinden gonderilen yazilarla ilgili tiim islemleri yiiriitmek,

Muhtemel Mezunlarin mutabakat yazigmalarini yapmak,

CIMER ve Bilgi Edinme Basvurusu kapsaminda istenen bilgi ve belgeleri hazirlamak,

Kurum Disi Yazigmalar: Ogretim iiyelerinin ve 6grencilerin ilgili makamlara iletilmek iizere talep
ettikleri belgeleri hazirlamak,

Universitemizden 6zel 6grenci olarak ders almak isteyen 6grencilerin yazigmalarin1 OIDB’ye iletmek.
Tez teslimi islemleri: Ciltlenmis tezleri kontrol ederek, Enstiti Miudiriiniin onayina sunmak,
mezuniyet islemleri icin tez smavi tutanak formlarim OIDB'ye iletmek, tezlerin pdf formatinda YOK
Ulusal Tez Merkezine yiiklemek, gegici mezuniyet belgelerini ve diplomalar1 kontrol ederek Enstitii
Miidiiriiniin onayina sunmak,

Diploma Téreni-Odiil Téreni vb. Programlar i¢in hazirlik yapmak-Ust yonetim tarafindan istenen
verilerin hazirlanmasi ve verilen gorevlerin yerine getirilmesi,

Yiiz ylize, telefon ve e-posta araciligi ile 6gretim {iyeleri ve 6grencilere bilgilendirilmesi,

Faaliyet raporu i¢in bir yillik istatistiki verileri hazirlamak,

Enstitiiye bagl lisansiistii programlarda yeni kabul almig ve kayitli uluslararasi 6grencilerin katki pay1
muafiyeti ile ilgili segimleri ve ilgili Enstitli Yonetim Kurulu kararlarimin alinmast,

Uluslararas1 6grencilerinin lisansiistii basvurularmin Kkriterlerinin uygun olup, olmadiginin
kontoliiniin yapilmasi, 6grencilerin bilgilendirilmesi, yazigmalarinin takibi,

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri ve i1siklar1 kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.




Bu dokiimanda aciklanan gérev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S A
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALTBIRIMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [X] BURO iSCisi [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Gegici Isci
GOREVI Ogrenci Isleri
SI N!FI V Genel Idare Hizmetleri
YOl?l?F(I;E% /?{I(J)I&I]{]l;{)cliggRI Enstitii Midiri ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/iSLERE ILiSKIN BIiLGILER

1)GOREV/iSIiN KISA TANIMI

flgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitlinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-0gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitilmesinin saglanmasi.

2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Anabilim Dallarinin 6grenci islerini yiirtitmek,

Lisansiistii Bagvurular: Ogrencilerin bagvuru belgelerini tek tek kontrol etmek, belgeleri eksiksiz ve
gegerli olanlarini boliimlere gondermek, boliimden iletilen bagvuru sonuglarinin sisteme girislerini
yapmak ve dgrencilere e-posta yoluyla bildirimde bulunmak, boliimden gelen kabul listelerini Enstitii
Yénetim Kurulu’na sunmak, EYK kararim Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na iletmek, evraklari
arsivlemek. Bagvuru iicreti iade taleplerini Strateji Daire Bagkanligi’na iletmek,

Enstitii Yonetim Kurulu icin evraklarin hazirlanmasi: izin/ge¢ kayit/ders saydirma/danisman
atama/not bildirim formlari/tez jiirisi atama/ders ekleme-birakma/tezi erisime kapatma/ge¢ tez
teslimi/ek gorevli 6gr. elemani talepleri vb.evraklart hazirlamak,

EYK kararlarmm ilgili yerlere gondermek (Rektérlik Makam, OiDB, EABD, Kiitiiphane)
Kararlar argivlemek,

Kurum I¢i Yazismalar: Kurum iginden gonderilen yazilarla ilgili tiim islemleri yiiriitmek,

Muhtemel Mezunlarin mutabakat yazismalarini yapmak,

CIMER ve Bilgi Edinme Basvurusu kapsaminda istenen bilgi ve belgeleri hazirlamak,

Kurum Dis1 Yazismalar: Ogretim iiyelerinin ve dgrencilerin ilgili makamlara iletilmek iizere talep
ettikleri belgeleri hazirlamak,

Universitemizden o6zel 6grenci olarak ders almak isteyen ogrencilerin yazismalarini OIDB’ye
iletmek,

Tez teslimi islemleri: Ciltlenmis tezleri kontrol ederek, Enstitii Midiriiniin onayma sunmak,
mezuniyet islemleri i¢in tez sinavi tutanak formlarim OIDB'ye iletmek, tezlerin pdf formatinda YOK
Ulusal Tez Merkezine yiiklemek, gecici mezuniyet belgelerini ve diplomalar1 kontrol ederek Enstitii
Miidiiriiniin onayina sunmak,

Diploma Téreni-Odiil Toreni vb. Programlar i¢in hazirlik yapmak-Ust yonetim tarafindan istenen
verileri hazirlanmasi ve verilen gorevlerin yerine getirilmesi,

Yz ylize, telefon ve e-posta araciligi ile 6gretim liyeleri ve d6grencilere bilgilendirilmesi,

Faaliyet raporu i¢in bir yillik istatistiki verileri hazirlamak,

Enstitilye bagli lisansiistii programlarda yeni kabul almis ve kayitli uluslararasi1 égrencilerin katki
pay1 muafiyeti ile ilgili se¢imleri ve ilgili Enstitii Yonetim Kurulu kararlarinin alinmast,

Uluslararas1 6grencilerinin lisansiistii basvurularimin Kriterlerinin uygun olup, olmadiginin
kontoliiniin yapilmasi, 6grencilerin bilgilendirilmesi, yazigmalarinin takibi,

Disiplin Sorusturmalarmin islemlerini yiriitmek, sorusturmalarin gizliligi kapsaminda gerekli
hassasiyeti gostererek yazigsmalari yapmak, evraklari arsivlemek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri ve 1siklar1 kontrol etmek, kapr ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.




Bu dokiimanda aciklanan gérev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi:
Tarih imza
S S A
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALTBIRIMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Ogrenci Isleri
SI N!FI V Genel Idare Hizmetleri
YOl?l?F(I;E% /gglﬁlél:"{)cliggRl Enstitii Midiri ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/iSLERE ILiSKIN BIiLGILER

1)GOREV/iSIiN KISA TANIMI

flgili Mevzuat cergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Anabilim Dallarinin 6grenci islerini yiirtitmek,

Lisansiistii Basvurular: Ogrencilerin basvuru belgelerini tek tek kontrol etmek, belgeleri eksiksiz ve
gecerli olanlar1 boliimlere gondermek, bolimden iletilen bagvuru sonuglarinin sisteme giriglerini
yapmak ve 6grencilere e-posta yoluyla bildirimde bulunmak, béliimden gelen kabul listelerini Enstitii
Yénetim Kurulu'na sunmak, EYK kararim Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na iletmek, evraklari
arsivlemek. Bagvuru iicreti iade taleplerini Strateji Daire Bagkanligi’na iletmek,

Enstitii Yonetim Kurulu icin evraklarin hazirlanmasi: izin/ge¢ kayit/ders saydirma/danmisman
atama/not bildirim formlari/tez jiirisi atama/ders ekleme-birakma/tezi erisime kapatma/gec tez
teslimi/ek gorevli 6gr. elemani talepleri vb.evraklart hazirlamak,

EYK Kkararlarim ilgili yerlere gondermek (Rektorlik Makam, OIDB, EABD, Kiitiiphane)
Kararlar argivlemek,

Kurum I¢i Yazismalar: Hukuk Misavirligi’nden ve EABD’lerden génderilen yazilarda istenen
belgeleri hazirlamak,

Muhtemel Mezunlarin mutabakat yazigmalarin1 yapmak,

CIMER ve Bilgi Edinme Bagvurusu kapsaminda istenen bilgi ve belgeleri hazirlamak,

Kurum Dis1 Yazismalar: Ogretim iiyelerinin ve dgrencilerin TUBITAK'a, Universitelere, Dogentlik
Komisyonuna verilmek iizere istenilen evraklari hazirlamak, jiiri daveti yazilarini hazirlamak,
Universitemizden 6zel 6grenci olarak ders almak isteyen 6grencilerin yazismalarim yapmak,

Tez teslimi islemleri: Ciltlenmis tezleri Enstitii Miidiiriiniin onayia sunmak, mezuniyet islemleri igin
tez sinavi tutanak formlarmi OIDB'ye iletmek, Tezlerin pdflerini YOK Ulusal Tez Merkezine
yiiklemek, gelen diplamalar1 kontrol ederek Enstitii Miidiiriiniin onayina sunmak,

Diploma Téreni-Odiil Toreni vb. Programlar icin hazirlik yapmak-Ust yonetim tarafindan istenen
istatistiki verileri hazirlamak,

Yiiz ylize, telefon ve e-posta araciligi ile 6gretim iiyeleri ve 6grencilere bilgi vermek,

Faaliyet raporu i¢in bir yillik istatistiki verileri hazirlamak,

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, gizlilige dikkat etmek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri ve 1siklart kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

Bu dékiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi:




Tarih imza

ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)

Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMIi/ALTBIRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Ogrenci Isleri/Tasimir Kayit Yetkilisi /isci Puantajlart
SI N!FI V Genel Idare Hizmetleri
YOl\]JSI?F(I%} /?{I(J)I&Iél;{)cljlgglu Enstitii Midiiri ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/iSLERE iLiSKiN BILGILER

1)GOREV/iSiN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitilmesinin saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSI VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Anabilim Dallarinin 6grenci islerini yiiriitmek,

Lisansiistii Basvurular: Ogrencilerin basvuru belgelerini tek tek kontrol etmek, belgeleri eksiksiz ve
gecerli olanlar1 boliimlere gondermek, bolimden iletilen bagvuru sonuglarinin sisteme giriglerini
yapmak ve 6grencilere e-posta yoluyla bildirimde bulunmak, boliimden gelen kabul listelerini Enstitii
Yénetim Kurulu'na sunmak, EYK kararim Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na iletmek, evraklari
argivlemek. Bagvuru {icreti iade taleplerini Strateji Daire Baskanligi’na iletmek,

Enstitii Yonetim Kurulu igin evraklarin hazirlanmasi: izin/ge¢ kayit/ders saydirma/danigman
atama/not bildirim formlari/tez jiirisi atama/ders ekleme-birakma/tezi erisime kapatma/gec tez
teslimi/ek gorevli 6gr. elemant talepleri vb.evraklar: hazirlamak,

EYK Kararlarim ilgili yerlere gondermek (Rektorlik Makami, OIDB, EABD, Kiitiiphane)
Kararlar argivlemek,

Kurum ic¢i Yazismalar: Hukuk Miisavirligi'nden ve EABD’lerden gonderilen yazilarda istenen
belgeleri hazirlamak,

Muhtemel Mezunlarin mutabakat yazigmalarini yapmak,

CIMER ve Bilgi Edinme Basvurusu kapsaminda istenen bilgi ve belgeleri hazirlamak,

Kurum Dis1 Yazismalar: Ogretim {iyelerinin ve dgrencilerin TUBITAK'a, Universitelere, Dogentlik
Komisyonuna verilmek tizere istenilen evraklari hazirlamak, jiiri daveti yazilarini hazirlamak,
Universitemizden 6zel 6grenci olarak ders almak isteyen 6grencilerin yazismalarini yapmak,

Tez teslimi islemleri: Ciltlenmis tezleri Enstitii Miidiiriiniin onayina sunmak, mezuniyet islemleri igin
tez sinavi tutanak formlarmi OIDB'ye iletmek, Tezlerin pdflerini YOK Ulusal Tez Merkezine
yiiklemek, gelen diplamalar1 kontrol ederek Enstitii Miidiiriiniin onayina sunmak,

Diploma Téreni-Odiil Téreni vb. Programlar i¢in hazirlik yapmak-Ust yonetim tarafindan istenen
istatistiki verileri hazirlamak,

Yiiz ylize, telefon ve e-posta araciligi ile 6gretim iiyeleri ve 6grencilere bilgi vermek,

Faaliyet raporu i¢in bir yillik istatistiki verileri hazirlamak,

Enstitlide ihtiya¢ duyulan malzeme alimlarimi belirlemek,

Ihtiya¢ duyulan malzemelerin Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmast,

Malzeme alimlar igin biitce olanaklari goz Oniine alinarak piyasa arastirmasi ve teklif
toplama ile ilgili islemlerin yapilmasi,

Uriinlerin tedarik edildikten sonra 6deme islemlerinin sonlandiriimast,

Ambarin diizenlenme islemlerinin yapilmasi,

Tasmirlarin giris ve ¢ikislarina iligkin kayitlart tutulmast,

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin ihtiyaca gore karsilanmasi,

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslim edilmesi,
Tasinirlarin yangin, su baskini, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirlerin alinmasi,

Tasinirlarin ambarda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalarin
harcama yetkilisine bildirilmesi,




Ambar sayimimni ve stok kontroliiniin yapilmasi, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlarin harcama yetkilisine bildirilmesi,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin bulunduklart yerde kontrol edilmesi, sayimlarinin
yapilmasi,

Enstitlimiizde kirilmig/bozulmus/kullanilmaya elverissiz demirbas malzemelerinin tespitinin
yapilmasi ve hurdaya ayirma islemlerinin yapilmasi,

Strekli isci ve 696 KHK 1 gegici isci statiisiinde ¢alisanlarin puantajlarinin yapilmast,

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri ve 1giklar1 kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasi saglanmasi,

Bagli oldugu {ist yoOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemlerin
yapilmasidir.

Bu dikiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi:
Tarih Imza
S A A
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALTBIRIMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Ogrenci Isleri/ Personel Isleri/Tez Format Kontrolii/CIMER
SI N!FI V Genel Idare Hizmetleri

YOl?l?F(I;E% /?{I(J)I&I]{]l;{)cliggRI Enstitii Midiiri ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/iSLERE ILiSKIN BIiLGILER

1)GOREV/iSIiN KISA TANIMI

flgili Mevzuat cergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

35. madde/OYP/Oncelikli Alanlar kapsaminda kadrolar: gecici olarak Enstitiimiize aktarilan
Ars. Gorevlilerinin Ozliik islemlerini yiiriitmek:

OYP Ars. Gorevlilerinin her tiirlii 6zliik islemlerini (gdreve baslama, gorevden ayrilma, atama,
istifa, izin, nakil, kadro ilerlemesi vs.) takip etmek, EBYS iizerinden yazigmalarini yiiriitmek,
aragtirma gorevlilerine tebligat ve ilgili boliimlere bilgilendirme( telefon, e-posta ya da yazili olarak
islemlerini ) yapmak,

OYP Ars. Gorevlileri hakkinda istenen resmi belgeleri Enstitii Miidiir ve Miidiir Yardimcilarinin
onayina sunmak,

Yurt ici/yurt dig1 yolluklu/yolluksuz konferans/sempozyum/tez savunmasi/toplanti/Erasmus egitimi,
yaz okulu vb. gorevlendirme iglemleri igin yazigsmalar1 yapmak, Enstitii Yonetim Kurulu kararlarini
hazirlamak, takibini yapmak, kararlar1 ve kayitlari arsivlemek,

OYP Ars. gorevlilerinin yolluk ve yevmiye islemlerini yiiriitmek,

OYP Aras. Gérevlilerinin 6grencilik ve mezuniyet islemleri siirecini takip etmek,

OYP Aras. Gorevlilerinin her donem degerlendirme raporlarmin takibini yaparak, Universite bazinda
Personel Daire Bagkanligi ve Arastirmalar Koordinatorliigi’ne iletmek,

OYP Aras. Gorevlilerinin her donem sdzlesmelerinin giincellenmesi hususunda ilgili Enstitii Anabilim
Dal1 ile yazismalari yapmak, Rektorliik Makami’na/Personel Daire Bagkanligi’na bildirmek,

OYP Ars. Gorevlilerinin dzliik dosyalarim olusturmak, bilgilerini giincellemek,

OYP Ars. Gorevlileri hakkinda kadrolarmin bagli bulundugu Universitelerden ya da Rektorliik
Makami’ndan istenen bilgilerin ivedilikle iletilmesini saglamak, yazigmalarin1 yapmak,

Her sene sonunda OYP faaliyet raporunu hazirlamak, yillik istatistiki verileri toplamak,

Enstitii Ana Bilim Dallar ile yazigsmalar1 yapmak,

Mikro ve Nanoteknoloji EABD Ogrenci isleri Sekreterligi ve Robotik EABD Ogrenci isleri
Sekreterligini yiiriitmek:

Disiplinleraras: Enstitii Anabilim Dali Bagkanlarinin sekreterligini ve Enstitii Aanbilim Dallarindaki
ogrenci islerini yiiritmek,

Lisansiistii egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
gerekli duyurulart yapmak,

Donem baglamadan boliim derslerini OIBS uzerinden agmak, ders kontenjan ve kriterlerini sisteme
eklemek, gereklilik halinde giincelleme yapmak, simiflar1 ayarlamak,

Enstitii Anabilim Dali web sayfalarim giincellemek/ boliim web sayfalarinin giincellenmesi ile ilgili
bilgileri bilgi islem sorumlusuna iletmek, 6grencilere ve akademik kurul {iyelerine duyurular1 yapmak.
Yiz yiize, telefon ve e-posta araciligi ile Enstiti Anabilim Dali Bagkani, 6gretim iiyeleri ve
Ogrencileri bilgilendirmek,




Rektorlik Makami, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ve Fen Bilimleri Enstitii
Miidiirliigii’nden gonderilen tiim yazilar hakkinda Enstitii Anabilim Dali Bagkani/Akademik
Kurul tiyeleri ve/veya 6grencileri bilgilendirmek,

Ogrencilerin kimliklerinin dagitimim yapmak, eski kimliklerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na
iade etmek,

Ek gorevlendirme, Akademik Kurul iiyelerinin 40/a gorevlendirme ve Ogrencilerin gorevlendirme
islemlerini ve yazigmalarini yapmak,

Lisansiistii bagvuru dosyalarmin kontrolii, bagvuru kriterlerine gore ortalamalarinin almarak siralt
listenin Enstitii Anabilim Dali Bagkanina ve Kurul iiyelerine iletilmesi, adaylarin bilgilendirilmesi,
sistemden kabul/red onaylarinin yapilmasi,

Ogrenci bilgilerinin, damgmanlarin ve sinav tanimlamalarinin  otomasyon sistemine
girilmesini takip etmek,

Doktora yeterlik sinav formlarinin vs. hazirlanmasi, ihtiyag duyulmasi halinde sinavlar igin sinif/salon
ayarlanmasi. Form imzalarinin jiiri iiyelerinin ve DYS Komitesi’nin onayimna sunulmasi, takibi ve
EABD Bagkani ve Enstitii Miidriirliigii’niin onayina sunulmasi,

Ogrencilerin  &grencilik islerinin takibi, ihtiyac duyulmasi halinde formlarinin hazirlanmasi,
yazigmalarin yapilmasi, arsivlenmesi, talep edilen resmi yazilarin Enstitii Anabilim Dali Bagkani
onayina sunulmasi,

Mezun 6grencilerin diploma ve tezlerinin Enstitii Anabilim Dali Bagkaninin onayina sunulmast,
Ogrencilerin tez/es danigsman atama islemlerinin Enstitii Anabilim Dali onaylarinin sistemden
yapilmasi,

Enstitii kadrosunda bulunan 6gretim iiyelerinin 6zlilk ve gorevlendirme yazigmalarinin ve takibinin
yapilmasi,

Enstiti Anabilim Dali Bagkani/Kurul iiyeleri ve Enstitii Miidiirligii tarafindan istenen gorevlerin
yapilmasi, istatistiki verilerin toplanmasi, faaliyet raporu hazirlanmasi,

EBYS ve fiziksel ortamda gonderilen evraklarin takibinin ve yazismalarinin yapilmasi,
Enstitii Anabilim Dali Akademik Kurul toplantilarinin organize edilmesi, dékiimanlarin, kararlarin
hazirlanmasi, kurul imzalarinin alinmasi, toplantida raportorliik yapilmasi vb.

Diploma ve 6diil torenleri gibi faaliyetler i¢in ¢calisma yapmak, gorevlendirilmek,

Enstitii Anabilim Dali Baskani/Enstitii Miidiirliigii /Ogrenci Isleri Daire Basknalig1 ya da Rektorliik
Makaminca istenen bilgilerin ivedilikle hazirlanmasi ve ilgili mercilere iletilmesi,

Tez savunmasina ¢ikacak olan 6grencilerin savunma tarihinden 1 ay once iletilen tezlerinin format
kontrollerinin yapilmasi,

CIMER bagvurusu kapsaminda istenen bilgi ve belgelerin Bilgi Edinme Birimi'ne gonderilmesi,
Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri ve 1siklar1 kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmaktir.

Bu dékiimanda agiklanan gorev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadr:
Tarih Imza
S A
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih Imza

Joous




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiMi/ALTBIRIiMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Ogrenci isleri/ LTP Projeleri/Tez Format Kontrolii
SINIFI ] Genel Idare Hizmetleri

YOl\llglé&TGIé‘% ;gﬁ%}?&g&u Enstitii Miidiirii ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/IiSLERE ILiSKiN BiLGILER

1)GOREV/IiSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

Polimer Bilim ve Teknolojisi EABD, Jeodezi ve Cografi Bilgi Teknolojileri EABD, Biyokimya
EABD Ogrenci Isleri Sekreterligini yiiriitmek:

o Disiplinleraras1 Enstitii Anabilim Dali Bagkanlarimin sekreterligini ve Enstitii Anabilim Dallarindaki
ogrenci islerini yiiriitmek,

e Lisansiistii egitim-6gretim ve siav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
gerekli duyurularin1 yapma,

e Doénem baglamadan bolim derslerini OIBS uzerinden agmak, ders kontenjan ve kriterlerini sisteme
eklemek, gereklilik halinde giincelleme yapmak, siniflar1 ayarlamak,

e Enstitii Anabilim Dali web sayfalarmin giincellenmesi ile ilgili bilgileri bilgi islem sorumlusuna
iletmek, 6grencilere ve akademik kurul iiyelerine duyurulari yapmak. Yiiz yiize, telefon ve e-posta
aracilig1 ile boliim bagkani, 6gretim iiyeleri ve 6grencileri bilgilendirmek,

o Rektorlik Makami, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi ve Fen Bilimleri Enstitii
Midirliigii’nden gonderilen tiim yazilar hakkinda Bolim Baskani/Akademik Kurul tiyeleri
ve/veya Ogrencileri bilgilendirmek,

e Ogrencilerin kimliklerinin dagitimm yapmak, eski kimliklerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na
iade etmek,

e Ek gorevlendirme, Akademik Kurul iiyelerinin 40/a gorevlendirme ve Ggrencilerin gorevlendirme
islemlerinin ve yazismalarii yapmak,

e Lisansiistii bagvuru dosyalarinin kontrolii, listenin Béliim bagkanina ve Kurul iiyelerine iletilmesi,
adaylarin bilgilendirilmesi, sistemden kabul/red onaylarinin yapilmasi,

o Ogrenci bilgilerinin, danmismanlarinin ve sinav tanimlamalarmin otomasyon sistemine
girilmesini takip etmek,

e Doktora yeterlik sinav formlarinin vs. hazirlanmasi. Sinavlar i¢in ihtiya¢ duyulmasi halinde sinif/salon
ayarlanmasi. Form imzalarinin jiiri {iyelerinin ve DYS Komitesi’nin onayma sunulmasi, takibi ve
EABD Bagkani ve Enstitii Miidiirliigii’niin onayima sunulmasi,

e Oprencilerin 6grencilik islerinin takibi, ihtiya¢ duyulmasi halinde formlarinin hazirlanmasi,
yazigmalarin yapilmasi, arsivlenmesi, talep edilen resmi yazilarin bdliim bagkani onayina sunulmasi,

e Mezun 6grencilerin diploma ve tezlerinin boliim bagkaninin onayina sunulmasi,

e Ogrencilerin tez/es danisman atama béliim Onaylarinin sistemden yapilmasi,

e Enstitii kadrosunda bulunan 6gretim iiyesinin d6zlik ve gdrevlendirme yazigsmalarinin ve takibinin
yapilmasi,




Enstitii Anabilim Dali Bagkani/Kurul iiyeleri ve Enstitii Midiirliigii tarafindan istenen gorevlerin
yapilmasi, istatistiki verilerin toplanmasi, faaliyet raporu hazirlanmasi,

EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve
nihai tasfiyesine kadar olan siire¢ icerisindeki yazigmalar1 yapmak,

Enstiti Anabilim Dali Akademik Kurul toplantilarmin organize edilmesi, dokiimanlarin, kararlarin
hazirlanmasi, kurul imzalarinin alinmasi, toplantida ihtiyag duyulmasi halinde raportérlikk yapilmasi
vb.

Diploma ve 4diil torenleri gibi faaliyetler i¢in ¢alisma yapmak, gérevlendirilmek,

Enstitii Anabilim Dali Baskani/Enstitii/Ogrenci Isleri ya da Rektorliik Makaminca istenen bilgilerin
ivedilikle hazirlanmasi ve ilgili mercilere iletilmesi,

Tez savunmasina ¢ikacak olan 6grencilerin savunma tarihinden 1 ay 6nce gonderilen tezlerinin format
kontrollerinin yapilmas,

Lisansiistii Tez Projelerinin Enstitii Miidiirii’nlin onayina sunulmast,

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri ve 1siklar kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

Bu dikiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi:
Tarih imza
S A S
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiIMi/ALTBIRIiMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Qgrenci Isleri/ Enstitii kadrosundaki akademik personelin ek ders tahakkuk
Isleri
SINIFI ] Genel Idare Hizmetleri
YOl?l?fGléi /gglﬁléﬁll)(ggglu Enstitii Miidiirii ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/ISLERE ILiSKIN BIiLGILER

1)GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSI VE SORUMLULUKLARI

is Saghgi ve Giivenligi EABD, Veri ve Karar Bilimleri EABD, Arkeometri EABD ve
Biyomedikal Miihendisligi Ogrenci Isleri Sekreterligini yiiriitmek:

Disiplinlerarasi Enstitii Anabilim Dali Baskanlarinin sekreterligini ve Enstitii Anabilim Dallarindaki
ogrenci iglerini yiirtitmek,

Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
gerekli duyurularini yapmak,

Donem baglamadan boliim derslerini OIBS uzerinden agmak, ders kontenjan ve kriterlerini sisteme
eklemek, gereklilik halinde giincelleme yapmak, siniflar1 ayarlamak,

Enstitii Anabilim Dali web sayfalarinin giincellenmesi ile ilgili bilgileri bilgi islem sorumlusuna
iletmek,, 6grencilere ve akademik kurul {iyelerine duyurular1 yapmak. Yz yiize, telefon ve e-posta
aracilig1 ile boliim baskani, 6gretim tiyeleri ve 6grencileri bilgilendirmek,

Rektorlik Makami, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ve Fen Bilimleri Enstitii
Miidiirliigii’nden gonderilen tiim yazilar hakkinda Enstitii Anabilim Dali Bagkani/Akademik
Kurul tiyeleri ve/veya ogrencileri bilgilendirmek,

Ogrencilerin kimliklerinin dagitimim yapmak, eski kimliklerini Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na
iade etmek,

Ek gorevlendirme, Akademik Kurul diyelerinin 40/a gorevlendirme ve &grencilerin gorevlendirme
islemlerinin ve yazismalarini yapmak,

Lisansiistii bagvuru dosyalarinin kontrolii, listenin Boliim baskanina ve Kurul iiyelerine iletilmesi,
adaylarin bilgilendirilmesi, sistemden kabul/red onaylarinin yapilmast,

Ogrenci bilgilerinin, damigmanlarinin ve sinav tanimlamalarimin otomasyon sistemine
girilmesini takip etmek,

Doktora yeterlik smnav formlarmin vs. hazirlanmasi. Sinavlar igin ihtiya¢c duyulursa sinif/salon
ayarlanmasi. Form imzalarmin jiiri tiyelerinin ve DYS Komitesi’nin onayma sunulmasi, takibi ve
EABD Bagkani ve Enstitliniin onayina sunulmasi,

Ogrencilerin  6grencilik islerinin takibi, ihtiyag duryulmasi halinde formlarmin hazirlanmasi,
yazigmalarin yapilmasi, arsivlenmesi, talep edilen resmi yazilarin boliim baskani onayina sunulmasi.
Mezun 6grencilerin diploma ve tezlerinin boliim bagkaninin onayina sunulmasi,

Ogrencilerin tez/es danisman atama Enstitii Anabilim Dali onaylarmin sistemden yapilmast,

Enstitii Kadrosunda bulunan 6gretim {iyelerinin 6zliikk ve gorevlendirme yazigsmalarimin ve takibinin




yapilmasi,

Enstitii Anabilim Dal1 Baskanligi/ Kurul iiyeleri ve Enstitii Miidiirliigli tarafindan istenen gorevlerin
yapilmasi, istatistiki verilerin toplanmasi, faaliyet raporu hazirlanmast,

EBYS ve fiziksel ortamda gonderilen evraklarin takibini ve yazismalar1 yapmak,

Enstitii Anabilim Dali Akademik Kurul toplantilarinin organize edilmesi, dokiimanlarin, kararlarin
hazirlanmasi, kurul imzalarinin alinmasi, toplantida ihtiya¢ duyulmas: halinde raportorliik yapilmasi
vb.

Diploma ve 6diil torenleri gibi faaliyetler i¢in ¢alisma yapmak, gérevlendirilmek,

Enstitii Anabilim Dali Bagkani/Enstitii Miidiirliigii /Ogrenci Isleri Daire Baskanhig1 ya da Rektorliik
Makaminca istenen bilgilerin ivedilikle hazirlanmasi ve ilgili mercilere iletilmesi,

Disiplinlerarasi programlarda gérev yapmakta olup, Enstitii kadrosunda bulunan 6gretim tiyelerinin ek
ders tahakkuk islemlerinin yapilmast,

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri ve 1siklar1 kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve iglemleri yapmaktir.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi:
Tarih imza
S A S
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALTBIRIMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Ogrenci Isleri
SINIFI _ Genel Idare Hizmetleri
YOl\llglé&TGIé‘% /?{glﬁl]él’;{][)cliEERI Enstitii Miidiirii ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1)GOREV/IiSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmas.

2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

Deprem Cahsmalari EABD ve Yer Sistem Bilimleri EABD’nin Ogrenci Isleri Sekreterligini
yiiriitmek:

e Disiplinlerarasi Enstitii Anabilim Dali Bagkanlarinin sekreterligini ve Enstitii Anabilim Dallarinin
ogrenci islerini yiiriitmek.

e Lisansistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
gerekli duyurularini yapmak.

e Doénem baslamadan boliim derslerini OIBS uzerinden agmak, ders kontenjan ve kriterlerini sisteme
eklemek, gereklilik halinde giincelleme yapmak, siniflar1 ayarlamak.

e Boliim web sayfalarinin giincellenmesi ile ilgili bilgileri bilgi islem sorumlusuna iletmek,, 6grencilere
ve akademik kurul tyelerine duyurulari yapmak. Yiiz yiize, telefon ve e-posta araciligi ile boliim
bagkani, 6gretim iiyeleri ve 6grencileri bilgilendirmek.

o Rektorlik Makami, Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigi ve Fen Bilimleri Enstitii
Midirliigii’nden gonderilen tiim yazilar hakkinda EABD Bagkani/Akademik Kurul iyeleri
ve/veya O0grencileri bilgilendirmek

e Ogrencilerin kimliklerinin dagitimim yapmak, eski kimliklerini Ogrenci isleri Daire Bagkanlii'na
iade etmek.

e Ek gorevlendirme, Akademik Kurul iyelerinin 40/a gorevlendirme ve Ogrencilerin gérevlendirme
islemlerinin ve yazismalarini yapmak.

e Lisansiistii bagvuru dosyalarinin kontrolii, listenin Enstitii Anabilim Dali Bagkanina ve Kurul
iiyelerine iletilmesi, adaylarin bilgilendirilmesi, sistemden kabul/red onaylarinin yapilmasi.

o Ogrenci bilgilerinin, danismanlarinin ve sinav tamimlamalarinin  otomasyon  sistemine
girilmesini takip etmek

e Doktora yeterlik sinav formlarmin vs. hazirlanmasi. Sinavlar i¢in ihtiyag duyulursa smif/salon
ayarlanmasi. Form imzalarimin jiiri tiyelerinin ve DYS Komitesi’nin onayma sunulmasi, takibi ve
EABD Baskani ve Enstitiiniin onayina sunulmasi.

e Ogrencilerin &grencilik islerinin  takibi, formlarinin hazirlanmasi, yazismalarin yapilmast,
arsivlenmesi, talep edilen resmi yazilarin Enstitii Anabilim Dali1 Bagkani1 onayina sunulmasi.

e  Mezun 6grencilerin diploma ve tezlerinin Enstitii Anabilim Dal1 Bagkaninin onayina sunulmasi.

e Oprencilerin tez/es damgman atama islemlerinin Enstitii Anabilim Dali Baskanligi onaylarmin
sistemden yapilmasi.

e Enstitli kadrosunda bulunan &gretim iiyelerinin 6zliik ve gorevlendirme yazigmalarinin ve takibinin
yapilmasi.




e  Enstitlii Anabilim Dali Bagkanlig1/ Kurul iyeleri ve Enstitii Miidiirliigii tarafindan istenen gorevlerin
yapilmasi, istatistiki verilerin toplanmasi, faaliyet raporu hazirlanmasi,

e EBYS ve fiziksel ortamda gonderilen evraklarin takibini ve yazigmalar1 yapmak,

e Enstitii Anabilim Dali Akademik Kurul toplantilarinin organize edilmesi, dékiimanlarin, kararlarin
hazirlanmasi, kurul imzalarinin alinmasi, toplantida ihtiya¢ duyulmas: halinde raportorliik yapilmasi
vb.

e Diploma ve 6diil torenleri gibi faaliyetler igin ¢aligma yapmak, gorevlendirilmek,

e  Enstitii Anabilim Dali Bagkani/Enstitii/Ogrenci Isleri ya da Rektorliik Makaminca istenen bilgilerin
ivedilikle hazirlanmasi ve ilgili mercilere iletilmesi,

e Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

e  Mesai bitiminde bilgisayar, yazic gibi elektronik aletleri ve 1siklar1 kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

Bu déokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi:
Tarih Imza
B AR
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALTBIRIMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Ogrenci Isleri/ Openmetu Islemleri/Tez Format Kontrolii
SI N! Fl V Genel Idare Hizmetleri

YOl?l?F(I;E% /?{I(J)I&I]{]l;{)cliggRI Enstitii Midiirti veYardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/iSLERE ILiSKIN BIiLGILER

1)GOREV/iSIiN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

Biyoteknoloji Enstitii Anabilim Dali Ogrenci Isleri Sekreterligini yiiriitmek:

e Disiplinlerarasi Enstitii Anabilim Dali Bagkanlarinin sekreterligini ve boliimlerdeki 6grenci islerini
yiirtitmek,

e Lisansistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
gerekli duyurularini yapmak,

e Donem baglamadan boliim derslerini OIBS uzerinden agmak, ders kontenjan ve kriterlerini sisteme
eklemek, gereklilik halinde giincelleme yapmak, siniflar1 ayarlamak,

e Enstitii Anabilim Dali web sayfalarimin giincellenmesi ile ilgili bilgileri bilgi islem sorumlusuna
iletmek, 6grencilere ve akademik kurul iiyelerine duyurular1 yapmak. Yiiz yiize, telefon ve e-posta
aracilig1 ile boliim bagkani, 6gretim iyeleri ve 6grencileri bilgilendirmek,

e Rektorlik Makami, Ogrenci Isleri Daire Baskanhign ve Fen Bilimleri Enstitii
Miidiirliigii’nden gonderilen tiim yazilar hakkinda EABD Bagkani/Akademik Kurul tiyeleri
ve/veya Ogrencileri bilgilendirmek,

e Ogrencilerin kimliklerinin dagitimim yapmak, eski kimliklerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na
iade etmek,

e Ek gorevlendirme, Akademik Kurul iiyelerinin 40/a gorevlendirme ve &grencilerin gorevlendirme
islemlerinin ve yazismalarini yapmak,

e Lisansiistii bagvuru dosyalarinin kontrolii, listenin B6lim bagkanina ve Kurul iyelerine iletilmesi,
adaylarin bilgilendirilmesi, sistemden kabul/red onaylarinin yapilmasi,

o Ogrenci bilgilerinin, danismanlarinin ve sinav tanimlamalarinin otomasyon sistemine
girilmesini takip etmek,

e Doktora yeterlik sinav formlarmin vs. hazirlanmasi. Sinavlar igin ihtiyag duyulursa smnif/salon
ayarlanmasi. Form imzalarinin jiri iyelerinin ve DYS Komitesi’nin onayina sunulmasi, takibi ve
EABD Basgkani ve Enstitii Miidiirliigii’niin onayina sunulmast,

e Opgrencilerin &grencilik islerinin takibi, formlarinin hazirlanmasi, yazismalarin yapilmast,
arsivlenmesi, talep edilen resmi yazilarin boliim baskani onayina sunulmasi,

e Mezun 6grencilerin diploma ve tezlerinin boliim bagkaninin onayina sunulmas,

e Ogrencilerin tez/es danisman atama bdliim onaylarinin sistemden yapilmast,

e  Enstitli kadrosunda bulunan &gretim iiyelerinin 6zliik ve gorevlendirme yazigmalarinin ve takibinin
yapilmasi,

e  Enstitlii Anabilim Dali Bagkanligi/ Kurul iiyeleri ve Enstitii Mudiirliigii tarafindan istenen gorevlerin
yapilmasi, istatistiki verilerin toplanmasi, faaliyet raporu hazirlanmast,

o EBYS ve fiziksel ortamda gonderilen evraklarin takibini ve yazismalar1 yapmak,

e Enstitii Anabilim Dali Akademik Kurul toplantilarinin organize edilmesi, dokiimanlarin, kararlarin

hazirlanmasi, kurul imzalarinin alinmasi, toplantida ihtiya¢ duyulmasi halinde raportorliik yapilmasi
vb.




Diploma ve 6diil torenleri gibi faaliyetler icin ¢calisma yapmak, gorevlendirilmek,

Enstitii Anabilim Dali Baskani/Fen Bilimleri Enstitii Miidiirliigii/Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ya da
Rektorlitk Makaminca istenen bilgilerin ivedilikle hazirlanmasi ve ilgili mercilere iletilmesi,

Tez savunmasina ¢ikacak olan 6grencilerin savunma tarihinden 1 ay 6nce gonderilen tezlerinin format
kontrollerinin yapilmast,

Tezlerin (Tim Enstitii Anabilim Dali’ndan mezun &grencilerin tezlerinin) Openmetu’ye
yiiklenmesi islemlerinin kontroliinii ve arsivlenmesini saglamak,

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri ve 1siklar1 kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
veeedeeadne.
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALTBIRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Ozel Kalem (Enstitii Miidiir Sekreteri)
SI N!FI ‘ Genel Idare Hizmetleri
YOl\lI;E?fGI(IZJ; /gglﬁléﬁ?cligglu Enstitii Miidiirii ve Yardimcilari

A.GOREV/iSLERE ILiSKiN BiLGILER

1)GOREV/IiSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSI VE SORUMLULUKLARI

e Enstitii Miidiirliigiiniin sekreterlik hizmetlerini yapmak,

o Enstitii Midiiriiniin telefon goriismelerini ve randevularimi diizenleyerek giinliik is takibini
yapmak,

o Isakisindaki giinliik acil yazilara iliskin Enstitii Miidiiriinii bilgilendirmek,

e Miidiir odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek,

e Enstiti Midiriiniin giinliik yazigmalarimi yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak,

o Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

e Senato, Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu gibi 6énemli toplantilarin giin ve saatini
Miidiire hatirlatmak,

e Cesitli duyurulari(dap) ilgili birimlere bildirmek,

e Midiirliige ve Miidiire ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza
etmek,

o Enstitii Miidiiriine ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi
taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak,

e Midirliige gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Miidiiriin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

e Gerekli goriilmesi halinde, Miidiiriin ziyaret¢ilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayn1 sekilde kaydetmek,

e Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, gizlilige dikkat etmek,

o Universite igerisinde telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarin1 saglamak,

o Ogrenci ve personele verilen hizmet pasaportlarinin iadesi ile ilgili yazismalar1 yapmak ve
islemlerini yiiriitmek,

e Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri ve 1siklar1 kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.




Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi:
Tarih imza
S S A
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiMi/ALTBIRIiMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [XIMEMUR [ISOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Ogretim Gorevlisi
GOREVI Bilgi Islem
SINIFI ] Genel Idare Hizmetleri
YOl\llglé&TGIé‘% ;gﬁ%}?&g&u Enstitii Miidiirii ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/IiSLERE ILiSKiN BiLGILER

1)GOREV/IiSIN KISA TANIMI

flgili Mevzuat cergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

Enstitii ile Bilgi Islem Daire Baskanlig1 arasinda bilisim konularinda iletisimin saglanmasi
Enstitiinlin bilisim ihtiyaglarinin degerlendirilmesi ve olusabilecek sorunlar hakkinda
arastirma yapilip ¢oziilmesi ya da ¢6ziilmesinin saglanmasi,

Enstitli personeline bilisim konusunda destek saglanmast,

Enstitii Web sayfalar1 ve DAP web sayfalarinin glincellenmesi (Toplam 13)

DAP web sayfalar1 konusunda enstitii personeline destek saglanmast,

Enstitiiye ait mail listelerinin yonetimi,

Enstitli personeli tarafindan kullanilan dosya paylagim sunucusunun kurulumu, idame
ettirilmesi, yedeklenmesi ve yonetiminin saglanmast,

Faaliyet raporunun hazirlanmasi ve web sitesinde yayinlanmast,

Enstitimiiz tarafindan olusturulan EYK’lara boliimlerin glivenli bir sekilde erigebilmeleri
igin gerekli yetkilendirme, yOnetim islemlerinin saglanmasi ve enstitii personeline destek
verilmesi,

Yayin Listesi web sitesini gelistirilmesi, idame ettirilmesi ve yonetiminin saglanmasi,

Tez ddiilleri vb. basvurularin elektronik ortamda yapilmasinin saglanmasi ve bagvurularin
listelenerek ilgili boliimlere iletimi,

Bagvuru kriterlerinin toplanmasi, enstitii web sayfasinda yaymlanmasi ve METU-SIS
sistemine girislerinin yapilmasi (47 program)

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri ve 1siklart kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasinin saglanmas,

Bagli oldugu ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

Bu dikiimanda aciklanan gorev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi:




Tarih imza

ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)

Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALTBIRIMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [isci [x]SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Siirekli Isci
GOREVI Yardime1 Hizmetler Yetkilisi
SIN!FI V Yardimei Hizmetler
YOl?l?F(I;gi /?{I(J)I&I]{]l;{)cliggRI Enstitii Midiiri ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/iSLERE ILiSKIN BIiLGILER

1)GOREV/iSIiN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cergevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSi VE SORUMLULUKLARI

e Enstitiiye gelen evrak, diploma, kimlik vb. belgelerin sisteme kayit islemlerinin yapilarak,
ilgili personele ya da birimlere dagitimlarinin yapilmast,

o Enstitiimiize bagli Anabilim Dallari, Rektorliik Makami, Ogrenci Isleri, Personel Daire
Baskanlig1, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi vb. birimlere evrak akisinin saglanmast,

e Enstitiide arsivleme, telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, fotokopi vb. islemleri

yapmak,

Gerekli durumlarda Enstitii biiro, arsiv vb. alanlardaki esyalarin taginmasinin saglanmas,

Enstitliye ait toplant1 salonlarinin diizenlenmesini ve kontrollerini saglamak,

Miidiir odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek,

Miidiir olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasmni saglamak. Enstitii Mudiiriine ait

yazilart diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere

ulagmasini saglamak,

e Enstitiide mutfak hizmetlerinin yapilmast,

e Gerekli goriilmesi halinde, Miidiiriin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek,

e Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri ve 1siklar kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

o Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

Bu dékiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi:
Tarih imza
S A A
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiMi/ALTBIRIiMi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [isci [x]SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Siirekli Isci
GOREVI Yardime1 Hizmetler Yetkilisi
SI N!FI , Yardimc1 Hizmetler
YOl\llglé&TGIé‘; ;gﬁ%}?&g&u Enstitii Miidiirii ve Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

A.GOREV/IiSLERE ILiSKiN BiLGILER

1)GOREV/iSiN KISA TANIMI

fgili Mevzuat cergevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin

saglanmasi

2)GOREVLERI/iS YETKIiSI VE SORUMLULUKLARI

Enstitiiye gelen evrak, diploma, kimlik vb. belgelerin ilgili personele ya da birimlere
dagitimlarinin yapilmast,

Enstitiimiize bagli Anabilim Dallar1, Rektorlik Makami, Ogrenci Isleri, Personel Daire
Bagkanligi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi vb. birimlere evrak akisinin saglanmasi,
Enstitiide telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, fotokopi vb. islemlerinin yapilmasi,
Enstitiide mutfak hizmetlerinin yapilmasi,

Gerekli durumlarda Enstitii biiro, arsiv vb. alanlardaki egyalarin taginmasinin saglanmas,
Enstitiiye ait toplant1 salonlarinin diizenlenmesini ve kontrollerinin saglanmasi,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri ve 1giklart kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasinin saglanmasi,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

Bu dékiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadr:
imza
R R R
ONAYLAYAN
(Enstitii Miidiirii)
imza

cenddeeiddinns







