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Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amaglar ve hedeflere uygun olarak;
Enstitiiniin egitim-6gretim, aragtirma ve topluma deger katma faaliyetlerini gergeklestirmek icin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

2- 5018 sayil1 kanun ¢ergevesinde yapmasi gereken diger islemler konusunda sorumluluk sahibi
olmak,

3- Gorevi ile ilgili giincel kanun, yonetmelik ve mevzuatlari takip etmek,

4- Ust ydnetim tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

5- Enstitiideki akademik ve idari iglevlerin en 1yi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki
ve sorumluluga sahiptir.

6- Enstitiiniin tlizel kisiligini temsil eder. Enstitiiniin vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip etmek.

7- Enstitii kurullarina bagkanlik etmek, Enstitii kurullarinin kararlarini uygulamak ve Enstitli
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

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

9- Enstitii 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile Rektorliige bildirmek, Enstitii biitgesi ile
ilgili 6neriyi Rektorliige sunmak,

10- Enstitii birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini
yapmak,

11- Enstitii ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli dnlemlerini almak,

12- Egitim-0gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi.
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Midiir
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1- 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi’nde

belirtilen gorevleri gerceklestirmek.

Enstitii Miidiirii tarafindan gorev ve sorumluluk alanina verilen faaliyetlerin tanimlanmis

talimatlara uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

3- Enstitii Miidiirii’niin bulunmadig1 zamanlarda miidiirliikk makamina vekalet etmek.

4- Enstitiiyl iist diizeyde temsil etmek.

5- Enstitii Miidiirliigiinde yiiriitiilmekte olan akademik ve idari faaliyetlere yonelik gerekli rapor
ve dokiimanlar1 hazirlamak ve Enstitii Miidiiriine sunmak.

6- Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
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1- 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi’nde
belirtilen gorevleri gergeklestirmek.

2- Enstitii Miidiirii tarafindan gorev ve sorumluluk alanina verilen faaliyetlerin tanimlanmis
talimatlara uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

3- Enstitli Miidiirii’niin bulunmadig1 zamanlarda miidiirlitk makamina vekalet etmek.

4- Enstitiiyii tist dlizeyde temsil etmek.

5- Enstitli Midiirliigiinde yiiriitiilmekte olan akademik ve idari faaliyetlere yonelik gerekli rapor
ve dokiimanlar1 hazirlamak ve Enstitii Miidiiriine sunmak.

6- Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
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1- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2- Enstitiideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.

3- Enstitii’niin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

4- Enstitli idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitli Miidiiriine 6neride
bulunur.

5- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar yiiriitiillmesini saglar.

6- Akademik Genel Kurul, Enstitii Kurulu, Enstitii Yo6netim Kurulu ve Enstitii Disiplin Kurulu
giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliiglinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar.

7- Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

8- Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarmin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9- Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10- Enstitii ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

11- Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglar.

12- Enstitii birimlerinin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.




13- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Enstitii faaliyet raporunu
hazirlar.

14- Enstitliye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

15- Enstitii personelinin 6zliikk haklarina iliskin uygulamalar1 takip eder.

16- Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglar.

17- Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

18- Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

19- Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
20- Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yriitiir.

21- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

22- Enstitii Miidiirii tarafindan verilecek diger idari gérevleri yerine getirir.

23- 5018 Sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemleri yapar.

24- Gorevi ile ilgili giincel kanun, yonetmelik ve mevzuatlar takip eder.

25- Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiiriitiir. Bu gorevlerin yiiriitiilmesinde
gorevlendirilecek personeli Enstitli Miidiirline Onerir.

1. Gorevlendirme ve yolluklar
2. Ogrenci Isleri ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlar1 ve yazismalarinin yapilmasi
3. YOK Ulusal Tez Merkezine tezleri kaydetmek. Izinli veya raporlu
Miicahit TAMAK Bilgisaygr 4. OBS isl.eri. . olmas1 durumunda
Isletmeni 5. Arsiv hizmetleri. yerine Cemil
6. E-posta adresine gelen, gorev alanina ait taleplerin takibinin yapilmasi ve gerekli AKSAK Bey
yanitlarn ivedilikle verilmesi. bakacaktir.
7. Gorev alani ile ilgili mevzuatin diizenli olarak takip edilmesi, yasa ve yonetmeliklerde
yapilan degisikliklerin izlenmesi.
8. Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi.
Cemil AKSAK Bilgisayar [zinli ve raporlu
Isletmeni Yazi isleri. olmasi durumunda

Personel isleri.
Ogrenci Bilgi Sistemi ve dgrenci isleri.

e

Yonetim Kurulu Kararlar1 ve Enstitii Yonetim Kurulu kararlar1 yazismalarinin yapilmasi.

yerine Miicahit
TAMAK Bey
bakacaktir.
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24.

25.

Enstitii 6grencilerinin tez savunma dncesi ve sonrasi tezlerini sekilsel olarak kontrol
etmek ve tezleri tutanakla teslim almak.

Enstitii Tez arsivine ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina tezlerin bir
niishasini 6grenci araciligryla gondermek.

Mezuniyet (Diploma) Islemlerinin yiiriitiilmesi, diplomalarin teslim edilmesi.

Yeni kaydolacak 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi ve 68renci bilgilerinin 6grenci bilgi
sistemine tanimlanmasi.

Yabanct uyruklu 6grenci dosyalarinin hazirlanmasi.

. Online Tez Savunma Smav1, TIK Toplantis1 ve Doktora/Sanatta Yeterlik Smavi Tarih

Giriglerinin yapilmasi, Sistemde derslerin a¢ilmasinin yiiriitiilmesi islemleri.

. Ogrenci belgesi, transkript ve ilgili makam yazis1 verilmesi
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Danisman Atama ve Danigman Degistirme islemlerinin yiriitiilmesi

Ders ve Sinav Programlariin Anabilim/Bilim Dallarindan istenmesi, gelen
Erasmus Degisim Programi islemlerinin yiiriitiilmesi

Ozel Ogrenci (Baska Universite Ogrencisi) islemlerinin yiiriitiilmesi

Sinav Sonucuna Itiraz islemlerinin yiiriitiilmesi

Yatay Gegis Intibak islemlerinin yiiriitiilmesi

Af basvuru ve intibak islemlerinin yiiriitiilmesi

Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarinin yapilmasi
Ogrencilerin yar1yil sonunda asama kontroliiniin yapilmasi

Enstitii Web Sayfasi iceriklerinin hazirlanmasi, yayimlanmasi, takibinin yapilmasi.
Ders yiikii bildirim formlari.

E-posta adresine gelen, gorev alanina ait maillerin takibinin yapilmasi ve gerekli
yanitlarin verilmesi

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin
yapilmasi

Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimei
olunmas1

Doc¢.Dr. Mustafa ULUKAVAK
Enstitii Miidiirii
imza




