T.C.
KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Kurumu . | Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
Birimi . | Enstitii Midiirligi

Gorevi | Enstitii Miidiirii

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor

Astlari : | Tiim Enstitii Personeli

ORGANIZASYONEL
BILGILER

ENSTITU MUDURU

Gorevin Tanimi

1. Karamanoglu Mehmetbey Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. Enstitii ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan {i¢ yil siire ile dogrudan
atanir. Stiresi biten Miidiir yeniden atanabilir.

3. Miidiir kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere Universitenin aylikli dgretim iiyeleri
arasindan en ¢ok iki kisiyi ii¢ y1l i¢in Miidiir Yardimcisi olarak seger.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu'nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapmak. 2.
Enstitiideki akademik ve i1dari islevlerin en 1yi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki
ve sorumluluga sahiptir.

2. Enstitiiniin tiizel kisiligini temsil eder. Enstitlinlin vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.

3. Enstitil kurullarina bagkanlik etmek, Enstitii kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve Enstitii
birimleri arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak,

4. Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Enstitii genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek,

5. Enstitli 6denek ve kadro ihtiyacglarini gerekgesi ile Rektorliige bildirmek, Enstitii biitcesi ile
ilgili 6neriyi Enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

6. Enstitli birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini
yapmak,

7. Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

8. Enstitli ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini almak,

9. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast,




10. Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,

11. Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3. Karamanoglu Mehmetbey Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak.

6. Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, igini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi

Rektor ve Rektor Yardimeisi

Altindaki Bagh Is Unvanlan

Miidiir Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanliklari, Ogretim Gorevlileri, Enstitii Sekreteri,
Enstitii memurlar1 ve destek hizmetleri calisanlari.

Nitelikleri

1. 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar:

Enstitii Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Rektoriine karst sorumludur.




Kurumu : | Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
Birimi > | Enstitii Midirligi

Gorevi . | Enstitii Miidiir Yardimcisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir

Astlan | Enstitii Sekreteri, Enstitii Memurlar:

ORGANIZASYONEL
BILGILER

ENSTITU MUDUR YARDIMCISI

Gorevin Tanimi

1. Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar yapar.

2. Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine c¢alismalarinda yardimer olmak {izere
Enstitiintin aylikli 6gretim iiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ yil i¢in atanirlar. Miidiir,
gerekli gordiigli hallerde yardimeilarini degistirebilir.

3. Miidiirtin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Enstitii Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

2. Enstitii Miidiirtiniin verdigi gorevleri yapmak,

3. Her akademik yar1yilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

4. Enstitii Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

5. Sorumlusu oldugu dersler i¢in Enstitii Miidiirliigii'niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek.

6. Her yarty1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

7. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
8. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,
9. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

10. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

11. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Enstitii Sekreterine yardimci
olmak,

12. Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde Enstitli Sekreterine yardimci olmak,

13. Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

14. Enstitiiniin "Ogretim ve Smav Yonetmeliginin" hazirlanmas1 asamasinda gerekli ¢alismalar
yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yoOnetmelikle ilgili olarak
bilgilendirme ¢alismalar yiirlitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda
girisimlerde bulunmak,

15. Enstitii 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,




16. Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalar1 yapilmasini
saglamak,

17. Enstitii basim-yayim igleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalarin1 yapmak,
18. Hizmet geregi Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak,
19. Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

20. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Enstitii Miidiirliigii'niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlart vermek.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Karamanoglu Mehmetbey Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi

Enstiti Mudiira

Kendisine Bagh Is Unvanlar1

Enstitii Sekreteri, Enstitii Memurlari ve Destek Hizmetleri Personeli

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu

Enstitii Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.




Kurumu

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi

Birimi

Enstitii Miidiirligii

ORGANIZASYONEL

BILGILER Gorevi

Enstiti Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlan

Gorevin Tanimi

ENSTITU KURULU

1. 2547 sayili Kanun'la Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kuruluna verilmis gorevleri yerine

getirmek.

2. Enstitii Kurulu, Miidiirin baskanliginda, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii biinyesindeki
Anabilim Dal1 bagkanlarindan olusur.

3. Enstitii Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Miidiir gerekli gordiigi
hallerde Enstitii Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Enstitii Kurulu Akademik bir organ olup gorevleri,

1. Enstitiiniin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,

2. Enstitii Yonetim Kuruluna iiye segcmek,

3. Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.




Kurumu : | Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
Birimi > | Enstitii Midirligi

Gorevi . | Enstitii Yonetim Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri
Astlan

ORGANIZASYONEL
BILGILER

ENSTITU YONETIM KURULU

Gorevin Tanimi

1. Enstitii Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun'la fakiilte kurulu ve fakiilte kurulu yonetim
kuruluna verilmis gorevleri Enstitli bakimindan yerine getirirler.

2. Enstiti Yonetim Kurulu; Midiiriin baskanliginda, Midiir Yardimcilar1 ile midiiriin
gosterecegi alti aday arasindan Enstitii kurulu tarafindan ii¢ yil igin segilecek li¢ 6gretim
iiyesinden olusur.

3. Enstitii Yonetim Kurulu Midiiriin ¢agrisi tizerine toplanur.

4. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici c¢alisma gruplari, egitim-0gretim
koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Enstitii Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir organ olup gorevleri,

1. Enstitii Kurulunun kararlan ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek,
2. Enstitiiniin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,

3. Enstitliniin yatirim, program ve biit¢e tasarisint hazirlamak,

4. Miidiiriin Enstitii Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6. Bu kanunla verilen diger isleri yapmak




Kurumu : | Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
Birimi > | Enstitii Midirligi

Gorevi . | Enstitii Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir ve Miidiir Yardimecisi

Astlar . | Idari Birim Personeli

ORGANIZASYONEL
BILGILER

ENSTITU SEKRETERLIGI

Gorevin Tanimi

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi amag ve ilkelerine uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik islerin organizasyonunu ve koordinasyonunu gerceklestirir. Idari personelin sevk ve
idaresinden, demirbas malzemelerinin organizasyonundan ve denetiminden sorumludur.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Akademik personel, idari personel ve dgrencilerle ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuati
bilmek ve degisikligi takip etmek.

2. Enstitii Kurullarinin giindemlerinin hazirlatmak, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

3. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulunun oy hakki olmaksizin raportorliigiinii yapmak.

4. Enstitiide c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiini
saglamak ve gerekli denetim —g6zetimi yapmak.

5. Akademik birimler ve dgrenciler ile ilgili halkla iliskiler hizmetini yiiriitmek.

6. Kurum ve kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli
islemleri yapmak.

7. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

8. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi gibi islemlerin yapilmasini saglamak ve
yliriitmek.

9. Enstitii i¢in her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda ihtiyaci belirleyerek miidiirliige sunmak.

10. Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

11. idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek.

12. Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek.
13. Enstitii Miidiirliigliniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

14. Emrindeki yonetici ve personele is vermek, yonlendirmek, yapilan isleri kontrol etmek,
diizeltmek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

15. Ogrenci belgesi, askerlik belgesi ve 6grencilerin sahina yazilan yazilar1 imzalamak
16. Enstitiimiize bagli Bilim dallarinin asgari dgretim iiyelerini YOKSIS e girmek

17. irim yetkililerinin bilgilerini KAYSIS e girmek




Yoneticisi

Mudir ve Mudir Yardimeisi

Kendisine Bagh Is Unvanlar

Enstitii Memurlar1 ve Destek Hizmetleri Personeli

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk

Enstitii Sekreteri, Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Enstitii Miidiiriine ve yardimcilarina kars1 sorumludur.




Kurumu : | Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
Birimi > | Enstitii Midirligi

Gorevi | Anabilim Dah Bagkani

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir ve Miidiir Yardimecisi

Astlan

ORGANIZASYONEL
BILGILER

ANABILIM DALI BASKANI

Gorevin Tanimi

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesidir.
Anabilim Dali Bagkani idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar
1. Anabilim Dali kurullarina baskanlik eder,
2. Anabilim Dalinin ihtiyaglarimi Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder,

3. Miidiirliik ile Anabilim Dal1 arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar,

4. Anabilim Dal1 bagh Programlar arasinda esgiidiimii saglar,

5. Anabilim Dali ders dagilimin1 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar,

6. Anabilim Dal1 egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
7. Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

8. Anabilim Dali egitim-6gretimle ilgili sorunlarmmi tespit eder ve gerektiginde Enstitii
Midiirliigiine iletir,

9. Anabilim Dali1 degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, ¢aligmalarla ilgili
raporlar1 Miidiirliige sunar,

10. Enstitii Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢alisarak Anabilim Dalina
bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir,

11. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlar arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir,

12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar,
13. Anabilim Dal1 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

14. Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-Ogretimin amaglar
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

15. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar,

16. Lisansiistii eg iti m-0greti m ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

17. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,




18. B6lim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar,

19. Enstiti Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi

Mudir ve Mudur Yardimecisi

Kendisine Bagh Is Unvanlar

Ogretim Gérevlileri, Boliim Sekreteri

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢cin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk

Anabilim Dali baskani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken. Enstitiilerde Miidiire kars1 sorumludur.




Kurumu : | Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
Birimi . | Enstitii Miidiirliigii
Gorevi . | Ogretim Gérevlileri

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir, Miidiir Yardimecisi ve
Anabilim Dah Baskam

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Astlan

OGRETIM GOREVLILERI

Gorevin Tanimi

. Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir.

. Universitelerde ve bagli birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis Ogretim iiyesi
bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim
ve uygulamalari igin, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleriyle taninmis kisiler,
stireli veya ders saati ticreti ile gérevlendirilebilirler.

Gorevi ve Sorumluluklar:

. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Enstitlive bulundugu bdliimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya ¢aligmak.

. Enstitii kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

. Sorumlusu oldugu dersler Enstitii Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek.

. Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarma gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

. Danismanlik ve derslerini YiiksekOgretim mevzuati ve cagdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagli olarak en iy1 sekilde yerine getirir.

. Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donaniminm
gelistirme; ders dis1 tniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma
¢abasi i¢inde olur.

. Enstitii ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Anabilim Dal1 Bagkani, Program Bagkani




Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk

Ogretim Goérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Enstitii Anabilim Bagkanlarina kars1 sorumludur.




ORGANIZASYONEL

Kurumu : | Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
Birimi . | Enstitii Miidiirliigii

Gorevi : | Ogrenci Isleri Subesi (Memur)
Miidiir, Miidiir Yardimeisi ve Enstitii
Sekreteri

BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlan

OGRENCI iSLERi SUBESIi (MEMUR)

Gorevin Tanimi

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla Meslek Enstitiiniin personel iglemlerini ve 6grenci islemlerini
yiiriitiir, i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklarn

1
2.
3.
4
5

Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerinin yazigmalarini yapmak.
Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitiir.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Akademik ve idari personel istihdam siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, Rektorliik Makamina yaz ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in
tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek

. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve

sonuclandirmak.

. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylikseltilme ve gorev yenileme

islemlerini takip etmek.

. Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.

. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek.

. AOF ve OSS sinavinda gorev alacak 6gretim elemanlarmin durumlarinin OSYM biirosuna

bildirilmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli

giincellemeleri yapmak.

. Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,

varsa kazanilan Odiillerin listesini tutar.

. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
. Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin

bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.




. Enstitii Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazismalari yapar.

. Enstitii dergisi ve Enstitii kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalar1 yapar.

. Enstitii i¢i ve Enstitii dis1 yazismalar1 yapar ve arsivler.

. Enstitii ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

. Enstitii kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek.

. Enstitii ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar.

. Enstitiisiinde olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

. Enstitiisiindeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

. Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

. Enstitiiye yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

. Enstitiiye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

. Glinliik devam ¢izelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

. Her yariyil i¢inde béliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

. Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

.Her yariyll sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

. Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden, basari siralamasinda ilk %10’a girenlerin
tespitini yapar.

. Kalite gilivencesi cergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasin1 ve sonuglandirilmasini saglar.

. Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiirtitiir.

. Lisansiistli egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bolimlere ve 6grencilere bildirir.

. Meslek Enstitiistinde olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

. Meslek Yiiksek Okullar1 i¢i ve Meslek Yiiksek Okullart dis1 yazigmalara tarih ve sayi

numaralari verir.

. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli caligmalari yapar ve

sonuclandirir.

. Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

. Ogrenci isleri ile ilgili aylik-donemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve miidiirlik makamina

sunar.

. Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

. Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,

gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.

dokiimanlar1 hazirlar.

. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

. Ozel yetenek smavlart ile ilgili yazismalar1 yapar.

. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.




58. Yariy1l sonu sinavlarindan 6nce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan eder.

59. Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapar.

60. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.

61. Yukarida belirtilen gorevlerin  yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine  karsi
sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Enstitii Sekreteri

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluk

Personel Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.




ORGANIZASYONEL

Kurumu : | Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
Birimi . | Enstitii Miidiirligii

Mali Isler (Muhasebe/Tahakkuk)
Biirosu (Memuru)

Miidiir, Midiir Yardimecisi ve Enstitii
Sekreteri

BILGILER Gorevi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlan

MALI iISLER (MUHASEBE/TAHAKKUK) BUROSU (MEMURU)

Gorevin Tanimi

Enstitiideki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklarn

Enstitii biit¢esinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglar.

Enstitii uygulamalar ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazismalarin1 Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.
. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardim1 ve ¢ocuk yardimi bordrolarini

hazirlamak.

. Akademik personele ait ek ders bordrolarini1 yapmak.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24,

. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklart i¢in

gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini

diizenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine ytliklemek.

Enstitil biit¢esi hazirliklarini yapmak.

Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklariin hazirlanmasi takibinin yapilmas,

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibinin yapilmasi.
Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar, sonug¢landirir ve ilgili birimlere iletir.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

Aylik maas, 6zIiik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazigsmay1
yapilmasi,

Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,




25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

Enstitiiden maag alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,
Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitlh maaglarini
hazirlanmasi,

Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

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

Sayistay denetcilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarmin tahsil edilmesi,

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
diizenlenmesi,

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisi yapilmasi,

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapar

Yazilan yazilar1 parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Enstitii Sekreteri

Aranan Nitelikler

1
2.
3.
4

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Mubhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluk

Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Enstitii Sekreteri ve Miidiire kars1 sorumludur.




NECMETTIN ERBAKAN

Kurumu UNIVERSITESI

Birimi : | Enstitii Miidirligi

ORGANIZASYONEL . Satin Alma - Tasimir Mal Kayit-
BILGILER Gorevi . . .
Kontrol Islemleri Subesi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir / Md. Yrd. /Enstitii Sek.

Astlan

SATIN ALMA- TASINIR MAL KAYIT- KONTROL iSLEMLERI SUBESI

Gorevin Tanimi

Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi
amaciyla satin alma- tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

Boliimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Enstitii Sekreterligine
sunar ve Enstitli Sekreterinin teklifi ile Miidiirliik Makaminin onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarin1 hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak.(Y aklasik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin
alma onay belgesinin hazirlanmasi)

. Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina

teslim etmek.

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmast,

. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

. Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iirliniin ilgili birime

teslim islemlerinin saglanmasi.

. Mal ve Hizmet alim1 iglemlerinin yapilmasi.

. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

. Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

. Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

. Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

. Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini

saglamak.

.Bagli oldugu proses ile iist yOnetici/yOneticileri tarafindan verilen diger islerin ve

islemlerin yapilmasini saglamak,

. Yazilan yazilar1 parafe etme.

. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

. Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasini saglamak.

. Tiikketim 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 yapar.

. Enstitiiniin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.




24,
25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna
teslim eder.

Thale ve satm alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiritiir.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgtidiimlii olarak calisir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimli olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

Ambar memurunun bulunmadig: hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.
Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde EnstitiiSekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Enstitii Sekreteri

Aranan Nitelikler

1
2.
3.
4

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluk

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitli Sekreterine karst sorumludur.




ORGANIZASYONEL | Gorevi . | Boliimler Sekterligi

Kurumu : | Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
Birimi . | Enstitii Miidiirlagii

BILGILER .. Y ven ey
Ust Yonetici/Yéneticileri | - g{“;ﬁg:‘u/ Md. Yrd. /Enstitii Sek. Boliim

Astlan

BOLUMLER SEKTERLIGI

Gorevin Tanimi

Enstitiideki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak
yiirtitiilmesi amaciyla tiim boliimlerin sekretarya hizmetleri ile uhdesindeki diger biiro islemlerini

yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

1.
2.

Kesinlesen haftalik ders programlarini Midiirliige bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.
Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarin1 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve yart zamanl 6gretim elemanlarna kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in
yazisini hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.
Enstitiiyle-Anabilim Dali aras1 yazigsmalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder

2.5. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini
saglar.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilar: dosyalar.

Midiirlikten gelen yazilarin bolim baskanlhifinca gereginin yapilmasint izler, gereken
yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

Bolim Kurulu raporlarin1 yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini

yazar.

. Midiirliikkten gelen 6grenci ile ilgili “Enstitii Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim

elemanlarina duyurur.

. Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas: ile ilgili alinan boliim kurul kararini

Midiirliige bildirir.

. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 program baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim

elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

. Gelen yazilar1 Boliim Bagskanina iletir.

. Gelen evraklarm sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

. Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Béliim Baskani gézetiminde yazilmast,

. Giden evraklarn bir suretlerinin dosyalanmasi,

. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle

teslim almak.

. EKk ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,
. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nin gorev, yetki ve sorumlugu

disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
. Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasi,




En Yakin Yoneticisi

Enstitii Sekreteri— Boliim Baskanlari

Sorumluluk

Birim islerini gotiiren personel, gorev ve hizmetlerinden dolay1 Enstitii Sekreterine ve Bolim
Baskanina kars1 sorumludur.




ORGANIZASYONEL

Kurumu : | Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
Birimi | Enstitii Miidiirligii

NIZA Gorevi : Destek Hiz. Subesi

BILGILER (Santral, Evrak Kayit )

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir / Md. Yrd. /Enstitii Sek.
Astlan :

DESTEK HiZ. SUBESI (SANTRAL, EVRAK KAYIT)

Gorevin Tanimi

Enstitiideki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla uhdesindeki biiro islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

Gelen evraklart amirinin talimatlar1 dogrultusunda ilgili birimlere/kisilere gondermek ve
deftere islemek.

Midiirliige gelen dilekgelerle ilgili olarak amirinin verdigi talimatlar1 yapmak.

Miidiirliik ile boliimler arasinda evrak akigini saglamak.

Enstitiiye gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak.

Giden evraklari yazmak, paraf ve imzalarinin tamamlanmasini saglamak ve deftere
isleyerek gondermek.

Santral islerini ytiriitmek (gelen telefonlara cevap vermek, arayan kisileri hizmet anlayisi
cercevesinde yonlendirmek.)

Dahili hat dis1 ile yapilacak telefon goriismelerini saglamak.

Kendi inisiyatifindeki rutin isleri yapmak.

Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

En Yakin Yoneticisi

Enstitii Sekreteri

Sorumluluk

Birim islerini gotiiren personel, gorev ve hizmetlerinden dolay1 Enstitii Sekreterine karsi
sorumludur.




Kurumi : | Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
Birimi | Enstitii Miidiirligii

Gorevi | Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir /Md. Yrd./Enstitii Sek.

Astlan :

ORGANIZASYONEL
BILGILER

HIiZMETLI

Gorevin Tanimi

Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve sthhi olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmast,
Smuf, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmast,
Fotokopi, teksir gibi islere yardimer olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,
Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Enstitii sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalms 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

Yetkileri
Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Enstitu Sekreteri

Sorumluluk

Hizmetli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Enstitli Sekreteri, Enstiti Miidiir Yardimcisi, Enstitii Miidiiriine karsi
sorumludur.

Prof. Dr. Alaattin UCA

ONAYLAYAN Miidiir

Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
I¢ Kontrol Standartlar: Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasu,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlannugtir.




