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1. Enstitii Sekreteri (Ibrahim KARAGOZ)

Kurumu Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Temel is ve Sorumluluklar

Birimi Fen Bilimleri Enstittisti Mudirlagii 1.Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu toplantilarinin glindemini Enstitii Miidiirii ile

Gorev Ad1 Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirii hqmrlqr ve tqplantl sonug rapo'rlarml olugturur. ' o .

Adi - Soyad ibrahim KARAGOZ 2.{dar1, teknik ve ya.rdlmc1 ﬁnzn.letler persone;ll. ar"asEr{da is boliimiinli ve koordinasyonu
— saglar, gereken denetim ve gdzetim faaliyetlerini yiiriitiir.

Gorev Devri Yapacag1 | Zeynep Beyza SIMSIR 3.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, mevzuat degisikliklerini takip eder

Kisi/Kisiler Ayse AlperayDURUKAN ve personeli bu degisiklikler hakkinda bilgilendirir.

Gorev Amaci

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi'nin amaglarina
ve ilkelere uygun olarak, Enstitliniin 6zgorev ve
uzgoriisii  dogrultusunda  egitim  ve  Ogretim
faaliyetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in idari
ve akademik  islerin = organizasyonunu  ve
koordinasyonunu saglar. Ayrica, idari personelin
yonetiminden, demirbas malzemelerin diizenlenmesi
ve denetiminden sorumludur.

Ilgili Mevzuat

1. 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2. 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu,
3.2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu.

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Giincel mevzuata hakim olabilme yetenegi, temel
diizeyde bilgisayar ve internet kullanma becerisi, ofis
programlari, yazilim araglarini ve ofis ekipmanlarini
etkin bir sekilde kullanabilme yetenegi, analitik
diislinme ve analiz yapabilme yetenegi, degisime ve
gelisime acik olma, kurumsal ve etik ilkeleri
benimseme, KBS (Kamu Bilgi Sistemi) ve biitce
hazirlik, harcama ydnetimi, performans biitge, taginir
mal kaydi ve evrak yonetimi modiillerini kullanabilme
yetenegi, ileri diizeyde yazili ve sozli iletisim
becerileri, sonug¢ odakli yaklagim, iist ve astlarla etkili
diyalog kurabilme yetenegi.

4 Kurumlar ve bireylerden gelen yazigsmalarin cevaplandirilmasi islemlerini yiiriitiir,
yazigsmalari takip eder ve kayit altina alir.

5.Enstitii Kurullari i¢in glindemleri hazirlatir; alinan kararlar1 yazdirir, ilgililere dagitir ve
arsivler.

6.Gelen evraklarin kaydini yapar, evrakin 6zelligine gore dagitimini saglar.

7.Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerini yonetir.

8.Bilgi edinme yasasina gore basit bilgi istemlerine yanit verir.

9.Enstitiide 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

10.1dari personelin izinlerini Enstitii isleyisini aksatmayacak sekilde diizenler.
11.Miidiiriin onayina sunulan yazilar1 paraflar.

12.Enstitii i¢in gerekli her tiirlii malzeme aliminda taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile koordineli ¢alisir.

13.Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis 6grenci belgelerini ve not dokiimlerini
imzalar.

14.Enstitliniin egitim, dgretim ve yonetmelikle ilgili duyurularii Enstitii web sitesinde
yayinlamay1 saglar.

15.Enstitii Miidiirii'niin verdigi diger gérevleri yerine getirir.

Bu dokiimandaki Temel is ve Sorumluluklar hakkinda bilgilendirmeyi okudum ve bu gorevleri belirtilen cercevede yerine getirmeyi kabul ediyorum.  /_/

ibrahim KARAGOZ
Enstitii Sekreteri

Dog. Dr. Kadir SABANCI
Enstitii Miidiiri




2. Sef (Zeynep Beyza SIMSIR)

Kurumu Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Temel is ve Sorumluluklar
Birimi Fen Bilimleri Enstitiisti Miidiirliigii 1. Akademik ve idari personel ile ilgili olarak;
P e Dogum, evlenme, 6liim gibi 6zliik haklarini kayit altina alir ve takip eder.

AltB Idari sl * -osum, : £ Y P

= frimi an st e Gorevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini baglatir, takip eder ve sonuglandirir.
Gorev Adi Sef : i e Goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini izler ve gereken adimlari
Adi - Soyadi Zeynep Beyza SIMSIR atar.
Gorev Devri Yapacag e Izinlerin takibini yapar ve ilgili yazismalar1 gergeklestirir.
Kisi/Kisiler Ayse AlperayDURUKAN e Mal bildirimleri ve ilgili islemleri takip eder, evraklari arsivler.

Gorev Amaci

Enstiti ici ve dist yazigsmalart gergeklestirir ve
yazigmalarin argivlenmesi i¢in gerekli islemleri
yOnetir.

Tlgili Mevzuat

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2. 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu,
3.2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu.

Bu is I¢cin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinme ve analiz yetenegi, degisime ve
gelisime aciklik, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
caligmasina yatkinlik, etkili yazili ve sozlii iletigim,
hosgoriilii yaklasim, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
prensiplere baglilik, sorumluluk {istlenme, iistlerle ve
astlarla iyi iligkiler kurma, zaman yonetimi becerisi.

e Mevzuati bilir, giincel degisiklikleri takip eder ve dokiimantasyonunu giincel tutar.

e Ozliik dosyalarini diizenler, gerekli yazigmalari yapar ve bilgilerin arsivlenmesini saglar.

o Terfi siireglerini izler ve gerekli yazigmalari yapar.

o Yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip eder ve yazigsmalarini gergeklestirir.

e Saglik raporlarinin siiresinin sonunda 1ilgili birimlere basvurulari organize eder, gerekli
kesintilerin yapilabilmesi i¢in tahakkuk islemlerine basvurur, kadrosu baska birimlerde olan
personelin birimleriyle yazismalarini diizenler.

2.Akademik ve idari personelin islem dosyalarinin diizenli bir sekilde tutulmasini ve takip
edilmesini saglar.

3.Ambar memurunun gorevlerini yerine getirmedigi durumlarda bu gorevleri iistlenir.

4.Enstitli kurullarina iiye se¢imi siireglerini takip eder.

5.Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu tiyelerinin gorev siirelerini, Anabilim Dali Bagkanlari,
Boliim Bagkanlart ve 6gretim elemanlariin atama iglemlerini ve siire uzatimlarini izler.

6.Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantilarinda alinan kararlarin
yazilmasini, kaydedilmesini ve dagitilmasini saglar.

7.Toplant1 glindemlerini olusturur ve ilgililere dagitilmasini saglar.

8.Tiiketim ve demirbas malzemelerin satin alim islemlerini yiiriitiir, bu malzemeleri kayit altina alir
ve evraklar argivler.

9.Gelen evraklarin kaydini yapar, evrakin 6zelligine gore dagitimini saglar.

10.Kullanimdan diisen demirbaslarin tespitini yapar ve Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
11.Lisansiistli egitim-6gretim sinav yonetmeligini bilir, yonetmelik degisikliklerini takip eder ve
gerekli duyurulari yapar.

12.Taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

13.Tagmir malzemelerin yilsonu sayim islemlerini yapar ve evraklari diizenler.

14.Enstitli midiriiniin verecegi diger gérevleri yapar.

15.Her bir idari personel bu gérevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.

Bu dokiimandaki Temel Is ve Sorumluluklar hakkinda bilgilendirmeyi okudum ve bu gorevleri belirtilen gercevede yerine getirmeyi kabul ediyorum. / /

Zeynep Beyza SIMSIR
Imza

Dog¢. Dr. Kadir SABANCI
Enstitii Miidiirii




3. Bilgisayar Isletmeni (Ayse Alperay DURUKAN)

Kurumu Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Temel is ve Sorumluluklar

Birimi Fen Bilimleri Enstittisti Mudirlagii 1.Ders kayit islemleri i¢in gerekli hazirliklari yapar ve ders kayit tarihlerinden once ilgili

Alt Birimi Ogrenci Isleri sinif subeleri ve 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sitesi veri tabanina kaydeder.

= L : . 2.0grenci kontenjanlarinin belirlenmesi icin hazirlik calismalari yapar.

Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni = . . < . L . . .
3.0grenci islemleri, katki paylar ve 6grenci belgelerinin diizenlenmesi ve kaydedilmesi

Adi - Soyad Ayse Alperay DURUKAN islemlerini yiiriitiir, 6grencilere iliskin duyurulari yapar.

Gfil:ev .D.evri Yapacag Zeynep Beyza SIMSIR ﬁ.Mezpn. o.lagak 6.g.rencilerin tez ve projelerini yonetir, ilgili belgeleri diizenler ve jiiri

Kisi/Kisiler iiyelerini bilgilendirir.

Gorev Amaci

Enstiti i¢ci ve dis1t yazismalart gergeklestirir ve
yazigmalarin arsivlenmesi ic¢in gerekli islemleri
yOnetir.

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

Ilgili Mevzuat 2. 2547 sayil Yiiksek (:)gretim Kanunu,
3. 2914 sayil1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu.
Analitik diisiinme ve analiz yetenegi, degisime ve
Bu Is icin Gerekli gelisime aciklik, diizenli ve disiplinli g.:.ah.?n}a, 'eklp
o . caligmasina yatkinlik, etkili yazili ve sozli iletisim,
Bilgi-Beceri ve e ; e .
hosgorilii yaklasim, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
Yetenekler

prensiplere baglilik, sorumluluk {istlenme, iistlerle ve
astlarla iyi iligkiler kurma, zaman yonetimi becerisi.

5.0grenci belgelerini verir.

6.0grenci kimlik dagitim islemlerini yiiriitiir.

7.Lisansistii egitim-6gretim sinav yonetmeligini bilir, yonetmelik degisikliklerini takip
eder ve gerekli duyurular yapar.

8.0grencilere acil durumlarda veya gerektiginde bilgi verir ve e-postalara cevap verir.
9.Mevzuati bilir, glincel degisiklikleri takip eder ve dokiimantasyonunu giincel tutar.
10.Enstitii Midiirii, Miidiir Yardimcisi ve Enstitli Sekreterine diizenli olarak bilgi verir ve
talimatlar1 dogrultusunda calisir.

11.Enstitii miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapar.

12.Her bir idari personel bu gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karsi
sorumludur.

Bu dokiimandaki Temel is ve Sorumluluklar hakkinda bilgilendirmeyi okudum ve bu gorevleri belirtilen cercevede yerine getirmeyi kabul ediyorum.  / /

Ayse Alperay DURUKAN

Imza

Dog. Dr. Kadir SABANCI
Enstitii Miidiirii




4. Teknisyen (Dr. Murat EBIC)

Kurumu Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Temel Is ve Sorumluluklar

Birimi Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii 1.Akademik ve idari personel ile ilgili olarak;

Alt Birimi Teknisyen ¢ Ek ders ve sinav {icretlerini hesaplar, ilgili kisilere imzalatir ve gerekli mercilere iletilir.

Girev Adi Bilgisayar Isletmeni e GOreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini izler ve gereken
: adimlar atar.

Adi - Soyads Dr. Murat EBIC. . e Maag bordrolarini hazirlar ve dagitir.

Gfil:ev Pevri Yapacag | Zeynep Beyza SIMSIR e Mevzuati bilir, giincel degisiklikleri takip eder ve dokiimantasyonunu giincel tutar.

Kisi/Kisiler Ayse Alperay DURUKAN e Ozliik dosyalarini diizenler, gerekli yazismalar1 yapar ve bilgilerin arsivlenmesini

Gorev Amaci

Enstitii mali islerini yapmak ve arsivler i¢in gerekli
islemleri yiirlitmek

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

ilgili Mevzuat 2. 2547 say1h Yiiksek Ogretim Kanunu,
3.2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu.
Analitik diisinme ve analiz yetenegi, degisime ve
gelisime aciklik, diizenli ve disiplinli ¢aligma, ekip
Bu is icin Gerekli caligmasina yatkinlik, etkili yazili ve sozlii iletigim,
Bilgi-Beceri ve hosgoriilii yaklasim, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
Yetenekler prensiplere baglilik, sorumluluk {istlenme, iistlerle ve

astlarla iyi iligkiler kurma, zaman yonetimi becerisi ve
teknolojiye yatkinlik.

saglar.

o Terfi siireclerini izler ve gerekli yazigmalari yapar.

e Saglik raporlarinin siiresinin sonunda ilgili birimlere bagvurular1 organize eder, gerekli
kesintilerin yapilabilmesi i¢in tahakkuk islemlerine basvurur, kadrosu bagka birimlerde
olan personelin birimleriyle yazigmalarini diizenler.

2.Enstitiiniin mali igler servisini ilgilendiren evraklari takip eder.

3.Lisanstistii egitim-06gretim sinav yonetmeligini bilir, yonetmelik degisikliklerini takip
eder ve gerekli duyurular1 yapar.

4.Mali islemlerle ilgili kurslara katilir, programlar gelistirir ve Enstitii'nlin yapisina
uyarlar.

5.0deme emri gerektiren taahhiit ve tahakkuk belgelerini hazirlar.

6.Satin alinan malzemeleri kayit altina alir.
7.Personelin gorev yolluk harcirahlarin
Baskanligina gonderir.

8.Enstitli miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapar.

9.Her bir idari personel bu gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karsi
sorumludur.

hazirlar ve Strateji Gelistirme Dairesi

Bu dokiimandaki Temel is ve Sorumluluklar hakkinda bilgilendirmeyi okudum ve bu gorevleri belirtilen cercevede yerine getirmeyi kabul ediyorum.  / /

Dr. Murat EBIC
Imza

Dog. Dr. Kadir SABANCI
Enstitii Miidiirii




