T.C.
. SELCUK UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU

MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Egitim Bilimler Enstitist Mudarltgu
KURUM BILGILERI | Gorevi Enstiti Muduri/Harcama Yetkilisi
Ust Selcuk Universitesi Rektdri
Yonetici/Yoneticileri
Astlari Enstitl Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlarn Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOorevin Tanimi

1.

Selcuk Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak; Enstitinliin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 06gretimi
gercgeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak vylrdtilmesi amaciyla calismalan yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Enstiti ve birimlerinin temsilcisi olan Midir, Rektor tarafindan Gg yil sire ile
dogrudan atanir. Siresi biten Mudur yeniden atanabilir.

Midir kendisine calismalarinda yardimar olmak tizere Universitenin aylikli 6gretim
Uyeleri arasindan en cok iki kisiyi Gg yil icin MidUr Yardimcisi olarak secger.

Birimin Gorevi ve Sorumliuluklari

2547 Sayili Yuksek6gretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Enstitiideki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda
nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

Enstitintn ttzel kisiligini temsil eder. Enstitiniin vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestiriimesini takip eder.

Enstitd kurullarina baskanlik etmek, Enstiti kurullarinin kararlarini uygulamak ve
Enstitl birimleri arasinda dizenli calismayi saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitli genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektdre rapor vermek,

Enstiti 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Enstitld bitcesi ile ilgili dneriyi Enstiti yénetim kurulunun da goértstni aldiktan
sonra Rektérlige sunmak,

Enstitl birimleri ve her dizeydeki personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim
gdrevini yapmak,

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Enstiti ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli glivenlik dnlemlerini almak,

10. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,
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11. Egitim-06gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde

yuritdlmesi,

12. Bitin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede

sorumludur.

Birimin Yetkileri

Uk whe

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol

etme, dlzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

N

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim

verme, isini dedistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.
8. Kuruma alinacak personelin segiminde dederlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Rektor

Birime Bagh Is Unvanlari

Midir Yardimcailari, Anabilim Dali Baskanlhklari, O§retim Gorevlileri, Enstitii Sekreteri,
Enstiti memurlar ve destek hizmetleri calisanlari.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

Sorumluluklari

Enstiti Madurd, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Egitim Bilimler Enstitist Mudarltgu
KURUM BILGILERI | Gorevi Enstitl Kurulu

Ust

Yonetici/Yoneticileri

Astlari

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilll Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1. 2547 sayih Kanun’la Enstitl Kurulu ve Enstitl Yonetim Kuruluna verilmis

gdrevleri yerine getirmek.

2. Enstitt Kurulu, Mladirian baskanliginda, Mudar Yardimcilar ve Enstiti
blnyesindeki Anabilim Dali baskanlarindan olusur.

3. Enstitld Kurulu normal olarak her yaniyil basinda ve sonunda toplanir. Mudur
gerekli gérdiigu hallerde Enstiti Kurulunu toplantiya cagirir.

Birimin Gorevi ve Sorumliuluklari

Enstitd Kurulu Akademik bir organ olup gérevleri;

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

kararlastirmak,
2. Enstitl Yénetim Kuruluna Gye segmek,

3. Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmak.

ONAYLAYAN
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Egitim Bilimler Enstitist Mudarltgu
KURUM BILGILERI | Gorevi Enstitd Yonetim Kurulu

Ust

Yonetici/Yoneticileri

Astlari

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1.

w

Enstiti Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun’la fakilte kurulu ve fakullte kurulu
yonetim kuruluna verilmis gorevleri Enstitli bakimindan yerine getirirler.

Enstitl Yonetim Kurulu; Muduran baskanliginda, Mudur Yardimcilar ile mudarin
gOsterecedi altl aday arasindan Enstitl kurulu tarafindan Ucg yil icin secilecek Ug

O0gretim Uyesinden olusur.

Enstitl Yonetim Kurulu Mudurin gadrisi Gzerine toplanir.
Yonetim Kurulu gerekli gordiigu hallerde gecici calisma gruplari, egitim-6gretim
koordinatorlikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini dtzenler.

Birimin Gorevi ve Sorumliuluklari

Enstitl Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Mldire yardimci bir organ olup gérevleri;
Enstiti Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Mudire

1.

2.

yardim etmek,

Enstitinitn egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini

saglamak,

Enstitinldn yatinnm, program ve bitge tasarisini hazirlamak,

Mudurdn Enstitt Yonetimi ile ilgili getirecedi islerde karar almak,
Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve cikariimalari ile egitim-6gretim ve
sinavlarina ait islemleri hakkinda karar vermek,

Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Nihal YOKUS
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Egitim Bilimler Enstitist MudurlGgu
KURUM BILGILERI | Gorevi Madar Yardimahgi

Ust Madir

Yonetici/Yoneticileri

Astlari Enstitl Sekreteri, Enstitl Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlarn Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1. Enstitlintn vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi

amaciyla calismalar yapar.

2. Miudir Yardimcalar, Miadir tarafindan, kendisine calismalarinda yardimc olmak
Uzere Enstitinin ayhkl 6gretim Uyeleri arasindan segilirler ve en gok g yil icgin
atanirlar. Mudur, gerekli gordigu hallerde yardimcilarini degistirebilir.

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

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

1. Enstiti Madurtndn olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek,

2. Enstiti Mudartnin verdigi gorevleri yapmak,

3. Her akademik yaniyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

4. Enstitl Prosedurlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

5. Sorumlusu oldugu dersler icin Enstitt MudurlGgu’nun talep ettigi bilgileri ve
dokimanlari vermek.

6. Her yanyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders dederlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalarn yapmak.

7. Yiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

8. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

9. Gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

10.Bagl oldugu sireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak,

11. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Midir ve Enstitii Sekreterine yardimci

olmak,

12.Basin ve Halkla iliskilerin yuratilmesinde Enstitli Sekreterine yardimci olmak,

ONAYLAYAN
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13.Her egitim-6gretim donemi basinda ders 06gretim programlarinin ilgili 6gretim

elemanlari tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

14.Enstitinin “Ogretim ve Sinav Yénetmelidinin” hazilanmasi asamasinda gerekli

calismalari yapmak ve ayrica yonetmelidin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle
ilgili olarak bilgilendirme galismalan yuritmek ve gikacak olan sorunlarin giderilmesi
hakkinda girisimlerde bulunmak,

15. Enstitli 6grenci kullplerinin kurulmasi igin gerekli calismalari yapmak,
16.Enstiti  politika ve stratejilerinin  belirlenmesi ydninde gerekli g¢alismalan

yapilmasini saglamak,

17.Enstitld basim-yayim isleri ile ilgili her turld dizenleme galismalarini yapmak,

18. Hizmet geregi Mldurin verecedi gorevleri yapmak,

19. Proseddrlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

20. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Enstiti Madarliga’nin talep ettigi

bilgileri ve dokiimanlari vermek.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,
3. Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,
4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Harcama yetkisi kullanmak,
6. Emrindeki ybnetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklan isleri kontrol

etme, dlzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi
Enstitl Madurd

Kendisine Bagh Is Unvanlari

Enstitl Sekreteri, Enstiti Memurlar ve Destek Hizmetleri Personeli

Aranan Nitelikler

1.

w

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Ydneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirduUrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahip olmak.

ONAYLAYAN Prof.Dr. Nihal YOKUS
MUDUR
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Sorumlulugu

Enstiti Midir Yardimcisi, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve
yOnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitli Middurine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Nihal YOKUS
MUDUR




T.C.
. SELCUK UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU

MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Egitim Bilimler Enstitist Mudarltgu
KURUM BILGILERI | Gorevi Anabilim Dali Bagkani
Ust Madir
Yonetici/Yoneticileri
Astlari

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlarn Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitlintn vizyonu, misyonu dogrultusunda editim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurttidlmesidir.
Anabilim Dali Baskani idari ve akademik isleri bélim icerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1.
2.
3.

10.

11.

12

Anabilim Dali kurullarina baskanlik eder,

Anabilim Dalinin ihtiyaglarini Muduarlik Makamina yazili olarak rapor eder,
Mudurltk ile Anabilim Dali arasindaki her turli yazismanin saglikh bir sekilde
yapilmasini saglar,

Anabilim Dal bagh Programlar arasinda esglidimu saglar,

Anabilim Dali ders dadilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar,

Anabilim Dali egitim-6gretimin duzenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglar.

Anabilim Dali egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Enstitl
Mudurltglne iletir,

Anabilim Dali dederlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yuratir, calismalarla
ilgili raporlari Mudurltige sunar,

Enstiti Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidimli calisarak Anabilim
Dalina bagli programlarin akredite edilme calismalarini yaratar,

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

.Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini sadlar,
13.

Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

ONAYLAYAN Prof.Dr. Nihal YOKUS
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14. Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikh bir sekilde ylrtttlmesini sadlar,

15. Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar
yapar,

16. Lisansusti egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

18.Bo6lim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yurittlmesini saglar,

19. Enstitl Mladirtndn, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki ybnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol

etme, dlzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi
Madur

Kendisine Bagh Is Unvanlari
1. Ogretim Gorevlileri, Bélim Sekreteri
Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari 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 sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢cdzme niteliklerine sahip olmak.

Sorumliuluk
Anabilim Dali baskani, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitilerde Midire karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof.Dr. Nihal YOKUS
MUDUR
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Ust Birim

Selguk Universitesi

Birim

Egitim Bilimler Enstitist Mudarltgu

KURUM BILGILERI | Gorevi

Akademik Personel

Ust Mudur, Mudir Yardimcilari, Anabilim Dali
Yonetici/Yoneticileri Baskani
Astlari

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yukimli bir dgretim elemanidir. Universitelerde
ve bagdlh birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim Uyesi bulunmayan dersler
veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari
icin, kendi uzmanlik alanlarindaki calisma ve eserleriyle taninmis kisiler, sureli veya ders
saati Ucreti ile gbrevlendirilebilirler.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin timund kullanarak Enstiti ve bulundugu bolimin amag ve
hedeflerine ulasmaya calismak.

2. Enstiti kalite sistemi bunyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek.

3. Sorumlusu oldugu dersler Enstiti Mudurlagi’nin talep ettigi bilgileri ve
dokimanlar vermek.

4. Her yanyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders dederlendirme formu sonuclarina gére iyilestirme galismalar yapmak.

5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

6. Danismanlik ve derslerini Yiuksek6gretim mevzuati ve cagdas/gelismis Ulke
idealine sadakatle bagl olarak en iyi sekilde yerine getirir.

7. Kendini sirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve

6grencilerine yararli olma cabasi iginde olur.

8. Enstitl ve B6lUm Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yoneticisi

Anabilim Dali Bagskani, Program Baskani

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Nihal YOKUS
MUDUR
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Sorumluluklar

Akademik Personel, yukarida olan butiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Enstiti Anabilim Baskanlarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Nihal YOKUS
MUDUR
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. SELCUK UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU
MUDURLUGU

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Egitim Bilimler Enstitist Mudarltgu
KURUM BILGILERI | Gorevi Enstitl Sekreteri

Ust Midir

Yonetici/Yoneticileri

Astlarn Idari Personel

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Enstitlintn vizyonu, misyonu dogrultusunda editim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurttilmesi
amaciyla calismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1.
2.
3.

w

10.
11.

12.

13.

2547 Sayili Yiuksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geredini yapar,
Enstitideki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen iginde galismasini saglar,
Enstitii’'niin Universite ici ve disi tim idari islerini yritir, istenildiginde st

makamlara gerekli bilgileri saglar,

Enstitd idari teskilatinda gérevilendirilecek personel hakkinda Enstiti Mudlrine

oneride bulunur.

Kurum ici ve kurum disi yazismalari yuriatilmesini saglar.
Akademik Genel Kurul, Enstiti Kurulu, Enstiti Yénetim Kurulu ve Enstitd Disiplin
Kurulu gindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorligini yapar. Karar ve

tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

Enstitl bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim
ve onarim islerini takip eder; i1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin

yUrttulmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim go6revlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.
Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Enstitu ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.
Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve

arsivlenmesini saglar.

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitin tiiketim -
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi

y_t‘)netir.

Odrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Enstitl faaliyet

raporunun hazirlanmasina yardim eder.

ONAYLAYAN
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14.Enstitlye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorltge iletiimesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli
uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

15.Dikey gecis basvuru formlarini kontroll, imzalanmasi, teslim alinmasi,
listelenmesi, bagvuru formlarini ve dekontlari toplayarak OSYM’ye génderilmesini
saglar.

16. Enstitl personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

17.Gerektigi zaman glvenlik 6dnlemlerinin alinmasini yardimci olur.

18.1dari personelin gorev ve islerini denetler, editilmelerini saglar.

19.1dari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

20. Idari personelin sicil islemlerini yiratdr.

21.Tum birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki
kontrol eder, geredi igin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali
isleri ylratar,

22.Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

23.Personelin izinlerini planlar ve sadlik raporlarini takip ederek yasal prosedurleri
uygular.

24.04grenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeni
yapar.

25. Mudurlikce verilecek diger gorevleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak.
4. Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
5. Emrindeki ydnetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi
Enstitl Madurl, Enstitd Madar Yardimcisi

Kendisine Bagh Is Unvanlari
Bolum Sekreterleri ve Enstitli Blirosu, Teknisyenler, Hizmetliler

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumlulugu
Enstitli Sekreteri, yukarida yazili olan bitidn bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Enstiti Mudirine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof.Dr. Nihal YOKUS
MUDUR




T.C.
. SELCUK UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU

MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Egitim Bilimler Enstitisd Maduarlugi
KURUM BILGILERI | Gorevi Ogrenci Isleri Personeli
Ust Midir, Mudir Yardimailari, Enstitii
Yonetici/Yoneticileri Sekreteri
Astlari

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlarn Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Enstitlinlin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla Meslek Enstitlinlin personel islemlerini ytrGtdr, ic ve dis
yazismalarini yapar ve arsivlenmesi igin gerekli dnlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

uhwn

o

13.

14.
15.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, dedisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

Akademik ve idari personel istihdami strecinde gerekli islemleri yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalar yapmak.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalan
yapmak.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gdrevde yukseltilme ve gbrev
yenileme islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

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

. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.
10.
11.
12.

Enstitd kurullarina Gye secim islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saghk raporlarinin siiresinin bitiminde
gbreve baslatma, Rektdrlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
gerekli glincellemeleri yapmak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsiviemek.
Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini
yapmak.
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16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip
etmek

17.AOF ve OSYM sinavlarinda gérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM
blrosuna bildirilmesi ile ilgili islemleri yuritmek.

18. Glnlik devam gizelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

19. Kalite givencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.

20. Enstiti ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgilerin teminini saglar.

21. Enstiti igi ve Enstitl disi yazismalari yapar ve arsivler.

22.Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

23. Enstitil Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili yazismalari yapar.

24.Enstitd ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

25. Enstitl dergisi ve Enstitl kitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalarn yapar.

26.Kilturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini yuratar.

27.Enstitisiindeki akademik ve idari personelinin her tirli posta evraklarinin teslim
alinip dagitim islerini yapar.

28. Enstitisiinde olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

29. Birimlerde 6gretim elemanlan tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan édullerin listesini tutar.

30. Mudurligun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

31.Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Enstitli Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Enstitlu Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlarn 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 geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

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

ONAYLAYAN Prof.Dr. Nihal YOKUS
MUDUR
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Egitim Bilimler Enstitisi Mudurligu
KURUM BILGILERI | Gorevi Mali Isler Personeli

Ust Midir, Mudir Yardimcilari, Enstiti

Yonetici/Yoneticileri Sekreteri

Astlar

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlarn Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Enstitlideki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yirttidlmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

uhwhe

olmasini saglar.

o

Enstitl blitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderlerin butcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tlzlk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
Butin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam

Enstitd uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve édemelerini

gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgidimlii

olarak yuruatir.

® N

bordrolarini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve gocuk yardimi

9. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

10. Personelin yurtici ve yurt disi gecici gérev yolluklari ile stirekli gérev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini dizenlemek.

11. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi

belgelerini diizenlemek.

12. Akademik ve idari personelin sosyal glvenlik giderlerinin internet ortaminda
Sosyal Glvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yliklemek.

13. Enstitl bltgesi hazirliklarini yapmak.
14.Mali islere ait her tirli yazismalan yapmak.

15. Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,
16.0n mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,
17.Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan bitge édeneklerinin takibinin yapilmasi
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18. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar tutar bu kesintiler ile ilgili
isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

19. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

20. Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

21. Aylik maas, 6zlik haklar ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirll
yazismayi yapilmasi,

22.Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

23.Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

24. Enstitiiden maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,

25.Kademe ve kidem terfilerinin takibi, Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan
atanan personelin kisitli maaslarini hazirlanmasi,

26.Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

27.Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tlirli dokiimanin
arsivlenmesi,

28. Sayistay denetgilerince istenen evraklar dizenlenerek génderilmesi kontrol
sonucunda sahislara gikarilan borglarin tahsili.

29. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

30. Istifa edenlerin borg¢landiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

31.Gdreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
diizenlenmesi,

32.Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlidi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisi yapiimasi,

33.Mudurligun gorev alani ile ilgili verecegdi diger gorevleri yapar

34.Yazilan yazilan parafe etme.

35. Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Enstitlu Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklan
Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan bitln bu gdérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Enstiti Sekreteri ve Miudilre karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof.Dr. Nihal YOKUS
MUDUR




T.C.
. SELCUK UNIVERSITESI
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU

MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Egitim Bilimler Enstitist Mudarltgu
KURUM BILGILERI | Gorevi Satin Alma - Tasinir Mal Kayit- Kontrol
Islemleri Personeli
Ust Midir, Mudir Yardimcailari, Enstiti
Yonetici/Yoneticileri Sekreteri
Astlari

Bu gbérev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Enstitinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylrdtlilmesi amaciyla satin alma - tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit igin gerekli
islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

L

o

HW0woN

0.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Enstiti
Sekreterligine sunar ve Enstitl Sekreterinin teklifi ile Mudirlik Makaminin onayini
alir.

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

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

Nakit veya mahsuplari dlizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanligina teslim etmek.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gére
tanzim ederek dosyalamak.

Elektrik, Dodalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.
Satin alma burosu ile ilgili tim yazismalari yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Grandn ilgili
birime teslim islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapiimasi.

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

Yaklasik maliyet tespitinin yapiimasi.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Calisma Esaslari ileilgili plan ve programlarin yapilmasi.
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17. Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yaz Isleri biirosuna
teslimini saglamak.

18.Bagdl oldugu proses ile st yonetici/yodneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

19.Yazilan yazilan parafe etme.

20. Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

21.Satin alma islerinde en az 3 farkl saticidan teklif alinmasini saglamak.

22.Tiuketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile
satin alim islemlerini yapar.

23. Enstitiinin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyacglarini tespit eder.

24.Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrollni
takip eder.

25.Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar
memuruna teslim eder.

26.Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

27.1hale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde
yapllmasini saglar.

28.Hizmet alimi ile ilgili islemleri yGratar.

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

30.Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanadi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

31.Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deder Tespit
Komisyonuna bildirir.

32.Yatirim ve analitik bitgelerinin hazilanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak
calisir.

33.Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidimli olarak takip eder.

34.Tlketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

35. Ambar memurunun bulunmadidi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.

36.Mudurligun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

37.Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Enstitli Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Enstitlu Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

ONAYLAYAN Prof.Dr. Nihal YOKUS
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4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve
yOnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof.Dr. Nihal YOKUS
MUDUR
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