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KADRO VE POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BIiRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Y onetici
GOREVI Enstitii Miidiiri
BAGLI BULUNDUGU YONETICI | Rektor

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIN BILGILER

GOREV/ISIN KISA TANIMI
2547 Sayili Kanun’a gore 3 (li¢) yilligina rektor tarafindan atanir. Dogrudan rektdre bagli olarak gorev
yapar ve Enstitlinlin genel isleyisini kontrol etmek ve diizenli isleyisini saglamakla gérevlidir.

GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2.1 Enstitii kurullarina (Enstitii Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu) bagkanlik etmek, enstitii kurullarinin
kararlarin1 uygulamak ve enstitii birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,

2.2 Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde enstitiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor
vermek,

2.3 Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek ve enstitliniin biitgesi
ile ilgili 6neriyi enstitii yonetim kurulunun da goriislinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

2.4 Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

2.5 Egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve aksakliklar1 6nlemek i¢in
gerekli Onlemleri almak,

2.6 Enstitiiniin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Enstitii’niin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alismak,

2.7 Kendisine yardimc1 olmak tizere enstitlinlin aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan en ¢ok iki yardimci
segmek ve gorev alanlarini belirlemek.

2.8 Enstitiiniin amaglarina uygun goérevleri yerine getirmek iizere kurulan disipliner/disiplinler aras1 anabilim
dallarinin bagkanlarini atamak ve bilgi i¢in rektorliige bildirmek.

2.9 Enstitii igindeki birimler ve kisiler arasinda; enstitii ile diger kurumlar arasindaki iliskileri gelistirmek,

2.10  Enstitii miidiir, miidiir yardimcilar1 ve anabilim dali bagkanlarindan olusan, akademik bir organ olan

2.11 Enstiti Kurulunu yilda toplamak; Kurul toplantilarinda baskanlik yapmak ve alinan kararlar
uygulamak

2.12  Yonetsel bir organ olan Enstitiiniin Yonetim Kurulunu ilgili Yasa ve yonetmelik hiikiimleri
cergevesinde olusturmak;

2.13 Kurul toplantilarina baskanlik yapmak, enstitiiniin yonetimi ile ilgili konularda kararlar verilmesini
saglamak ve verilen kararlar1 uygulamak.

2.14 Enstitiiniin akademik ve idari personelinin yetistirilmesi ve yetkinliginin gelistirilmesi i¢in gerekli
imkanlar1 saglamak,

2.15 Enstitiiniin gelecege yonelik politikalarmin ve planlarinin olusturulmasi i¢in gerekli ¢alisma ve
arastirmalar1 yaptirmak,

2.16  Universite Yénetim Kuruluna, Universite Senatosuna katilmak ve Enstitii ile ilgili konularda gerekli
bilgileri sunmak,

2.17 Rektorliikee tiye secildigi komisyonlarda bulunmak ve enstitiiyii temsil etmek,

2.18 Enstitii personelini gorevlendirmeye, ¢alismalarini izlemeye, denetlemeye, 6diillendirmeye, yasa ve
yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde cezalandirmaya yetkili olmak,

2.19 Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
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2.20 Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman
giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

2.21 2547 sayili Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapar.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

e 2547 Sayili Kanun’u hakkinda bilgi sahibi olmak.
e AGU Lisansiistii Yonetmeligine ve Senato Esaslarina hakim olmak.
¢ Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/Imza..../..../....
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KADRO VE POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BIiRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Y onetici
GOREVI Enstitii Miidiir Yardimcisi (Akademik)
BAGLI BULUNDUGU YONETICi | Enstitii Midiirii

A. GOREV VE ISLERE ILIiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitii Miidiirii tarafindan atanir ve Rektorliige bildirilir. Enstitiiniin akademik siireclerinin yiiriitiillmesinde
Enstitii Miidiiriine yardimci olmakla gorevlidir.

2-GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2.1 Akademik siireclerle ile ilgili islemleri takip etmek,

2.2 Belirli araliklarla 6grenciler i¢in oryantasyon ve tanitim toplantilari organize etmek,

2.3 Enstitii Kuruluna ve Enstitii Yonetim Kuruluna katilmak,

2.4 Enstitii tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik
gezi gibi etkinliklerin organize etmek,

2.5 Miidiir ile akademik ve idari ¢alismalarla ilgili kararlar vermek, ¢calismalar1 izlemek ve denetlemek,
aksayan hizmetlerin diizeltilmesi i¢in 6neriler sunmak,

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

2.7 Midiir tarafindan yetki verildigi takdirde gorev alani ile ilgili yazilar1 imzalamak,

2.8 Miidiiriin gérevi basinda olmadig1 zaman miidiirliige vekalet etmek,

2.9 Uluslararas1 6grenci 6grenim hareketliligi ve staj hareketliligi ile ilgili islemleri ytiriitmek,

2.10 Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

2547 Sayili Kanun’u hakkinda bilgi sahibi olmak.

AGU Lisansiistii Yonetmeligine ve Senato Esaslarina hakim olmak.
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak

e Sevk ve idare gereklerini bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum

Adi/Soyadi Tarih/Imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/Imza..../..../....
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KADRO VE POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BIiRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Y onetici
GOREVI Enstitii Miidiir Yardimcis1 (Idari)
BAGLI BULUNDUGU YONETICi | Enstitii Midiirii

A. GOREV VE ISLERE ILIiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitii Miidiirii tarafindan atanir ve Rektorliige bildirilir. Enstitiiniin akademik siireclerinin yiiriitiillmesinde
Enstitii Miidiiriine yardimci olmakla gorevlidir.

2-GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2.1 Enstitii Kuruluna ve Enstitii Yonetim Kuruluna katilmak,

2.2 Maas, Ek ders, Tasinir islemlerini Miidiiriin yetki devrini izni dogrultusunda gerceklestirmek,

2.3 Burs islemleri ile ilgili siireci takip etmek ve yonetmek,

2.4 Enstitii tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik
gezi gibi etkinliklerin organize edilmesi,

2.5 Enstitii web sayfasinin ve standart formlarin olusturulmasi ve giincellestirilmesi,

2.6 Idari siireglerle ile ilgili islemleri takip etmek,

2.7 MEVLANA ve FARABI koordinatérliigii islemlerini takip etmek,

2.8 Miidiir ile idari ¢aligmalarla ilgili kararlar vermek, calismalar1 izlemek ve denetlemek, aksayan
hizmetlerin diizeltilmesi i¢in 6neriler sunmak,

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

2.10 Midiir tarafindan yetki verildigi takdirde gorev alani ile ilgili yazilar1 imzalamak,

2.11 Midiiriin gérevi basinda olmadig1 zaman miidiirliige vekalet etmek,

2.12  Uluslararas1 6grenci 6grenim hareketliligi ve staj hareketliligi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

2.13 Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

2547 Sayili Kanun’u hakkinda bilgi sahibi olmak.

AGU Lisansiistii Yonetmeligine ve Senato Esaslarina hakim olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak

Sevk ve idare gereklerini bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....
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KADRO VE POZiSYONUN
BiRIMI/ALT BIRIMi Fen Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Yonetici
GOREVI Enstitii Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Enstitii Miidiirii

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitiide ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglayarak gerekli denetim-
gbzetimi yapmakla gorevlidir.

2-GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2.1 Disiplinlerarasi programlara akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

2.2 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek, personeli degisiklikler hakkinda
bilgilendirmek,

2.3 Aragtirma planlama ve koordinasyon iglerinin, verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Enstitiiniin amag ve stratejik
plan1 gergevesinde izlenmesi ve uygulanmasi gereken politika, program, plan ve prensipler hakkinda onerilerde
bulunmak,

2.4 Birimler arasindaki evrak akigini diizenlemek,

2.5 Biitce konusu cercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli
tedbirleri almak iizere Enstitii Miidiiriine yardimci olmak,

2.6 Disiplin islemleriyle ilgili yazigmalar1 hazirlamak,

2.7 Egitim-0gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve giincellemek,

2.1 Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak i¢in rotasyona tabi tutmak ya da hizmet
i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

2.2 Enstitii etik kurallaria uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarini diizenlemek,

2.3 Enstitii kaynaklarmin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

2.4 Enstitii Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulu’na Enstitii Midiiriin talimatlari dogrultusunda raportorliik yapmak ve
ilgililere duyurmak,

2.5 Enstitii Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri Enstitii’niin amag ve hedeflerine, ¢alisma tekniklerine uygun
olarak yapmak, bu yonde plan ve programlar hazirlamak,

2.6 Enstitii Miidiirii ve Rektorliiglin davet ettigi toplantilara katilmak,

2.7 Enstitiiniin idari amiri olarak tiim idari igleri ylirlitmek,

2.8 Enstitiiniin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, fakiilteler, rektorliik, Yiiksekdgretim Kurulu (YOK),
Bakanliklar ve diger kamu ve 6zel sektér kurumlari ile olan islem ve iligkilerinde koordinasyon g¢aligmalarina
yardimc1 olmak,

2.9 Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak,

2.10 Harcama Birimi Taginir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

2.111dari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak,

2.12 Idari galigmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek,

2.13 Idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaglarini planlamak,

2.14 Kurul kararlarinin yazilmasini, karar defterine islenmesini ve arsivlenmesini saglamak,

2.15Mevzuat ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek uygulanmasini saglamak,

2.16 Miidiirlik makami ile Anabilim Dal1, Daire Baskanliklar1 ve diger birimlerle koordinasyonu saglamak,

2.17 Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek dnlemleri almak,

2.18 Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu
kontrol etmek,

2.19 Yiritiilen ¢alismalar1 izlemek, kontrol etmek, gérevlerin ongériilen siirelerde ve sekillerde eksiksiz ve yanlissiz
yapilmasini saglamak,

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER
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e 2547 Sayih YOK Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 657 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

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

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

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

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum

Burhan KABATAS Tarih/imza 22/03/2023

ONAYLAYAN

Burhan KABATAS Tarih/Imza 22/03/2023
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KADRO VE POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIiRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Genel Idare Hizmetleri
GOREVI Mali Isler
BAGLI BULUNDUGU YONETICI | Enstitii Sekreteri

A. GOREV VE ISLERE iLISKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla gorevlidir.

2-GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
2.1 Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zIliik haklari ile ilgili islemleri yapmak,
2.2 Akademik personelin ek ders ile ilgili islemleri yapmak,
2.3 Enstitii biitcesinin hazirlanmasinda Enstitli Sekreterine yardime1 olmak,
2.4 Enstitii icin ihtiya¢ duyulan malzeme satin alimlari ile ilgili islemleri yapmak,
2.5 Mali igler ile ilgili evrak hazirlama ve tiim yazigsmalar1 yapmak,
2.6 Odeme belgelerinin hazirlanmasi ve imzalanmasinin saglamak,
2.7 Satin aliman malzemelerin 6deme islemlerini yapmak,
2.8 SGK ile ilgili tiim islemleri yapmak ve siirekli kontrol etmek,
2.9 Proje ve burs 6demelerinin her tiirlii takip ve 6deme islemlerini gergeklestirmek,
2.10  Yurti¢i-Yurtdisi, gecici-siirekli goérev yolluklari islemlerini yapmak,
2.11 Bagl oldugu iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger igleri ve iglemleri yapmak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

e 2547 Sayil1 Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 2914 Sayili Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 657 Sayili1 Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.

e KBS, HYS eve ek ders 6demeleri sistemi gibi mali sistemler hakkinda bilgi sahibi olmak.
e SGK Sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....
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KADRO VE POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BIiRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Genel Idare Hizmetleri
GOREVI Tasinir Kayit /Taginir Kontrol Yetkilileri
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi | Enstitii Sekreteri

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitiideki tasinir islemlerinin saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla gorevlidir.

2-GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2.1 Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak,

2.2 Devredilen ve devir alinan malzemelerin taginir islem fislerinin diizenlemesi ve bunlarla ilgili islemleri
yapmak,

2.3 Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

2.4 Enstitiide mevzuat geregi siiresi dolmus demirbas malzemelerin tespitini yaparak hurdaya ayirma
islemlerini baglatmak,

2.5 Gorevin bir kisminin yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

2.6 Her mali y1lbasinda sayim islemlerini yaparak sonuclarimni ilgili birimlere bildirmek,

2.7 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

2.8 Tagimir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

2.9 Tasinirlarin giris ve ¢ikislarina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek,

2.10 Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve her tiirlii tehlikeye kars1t korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasindan sorumlu olmak,

2.11 Tasmrlarla ilgili EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, belgenin, dokiimanin takibi
ve siirecteki yazismalar1 yapmak,

2.12 Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

2.13 Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve iglemleri yapmak.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

657 Sayili Kanun ile 5018 sayili Kanun ve ilgili Yonetmeligin mevzuat bilgisine sahip olmak.
Tasinirlarla ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.

Kanunlara ve Yonetmeliklere titizlikle uymak.

Tasinir kayit islerini diizenli olarak yapmak.

Tasinir kontrol islerini diizenli olarak yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Ady/Soyadi Tarih/imza..../..../....
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KADRO VE POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIiRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Genel Idare Hizmetleri
GOREVI Yaz Isleri
BAGLI BULUNDUGU YONETICI | Enstitii Sekreteri

A. GOREV VE ISLERE ILIiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitiideki her tiirlii yazigmalar1 yapmak, Enstitii Yonetim Kurulu kararlar1 ve diger yazismalar1 yapmak,
ilgili birim/kurumlara ulagmasini saglayarak arsivlemekle gorevlidir.

2-GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2.1 Miidiirlige gelen tiim evraklarin kayit edilmesi, yazilmasi, muhafazasi ve dagitimimin yapilmasi
islemlerinin kontrol ve takibini yapmak,

2.2 Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi, muhafazas1 ve arsivlenmesi
saglamak,

2.3 Anabilim Dali Bagkanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere iletilmesi ve takip etmek,

2.4 Birim dosyalama islemlerini yapmak,

2.5 Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama, ¢aligmalarina katilmak,
sonuglarmni takip ederek, zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

2.6 Isi ile ilgili giinliik posta ve belgeleri kontrol etmek ve teslim etmek,

2.7 Tez Veri Giris ve Yayimlama Izin Formlarmi Ulusal Tez Merkezine gondermek,

2.8 Gorevin bir kisminin yiiksek risk i¢cerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

2.9 Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

2.10  Enstitiiniin yazismalarin1 diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ve imzalattirmak,

2.11 Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi
olmamasini saglamak,

2.12  Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak igin giivenilir kuruluslara teslim etmek,

2.13 Tebligatl ve gizli yazilar1 hazirlayip gorevliye vermek,

2.14  Gelen-giden evrak kayit, zimmet defterleri hazirlamasi islemlerinin takibini yapmak,

2.15 Enstitii panolarina ilan, duyurular1 yapmak ve islemleri takip etmek,

2.16  Her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,

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

2.18 EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladig: her tiirlii yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak,

2.19  Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

2.20 Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

2.21 Bagl oldugu iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NiITELIiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum
Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....
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KADRO VE POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BIiRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Genel Idare Hizmetleri
GOREVI Ogrenci Isleri
BAGLI BULUNDUGU YONETICI | Enstitii Sekreteri

A. GOREV VE ISLERE ILIiSKIiN BILGILER
1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitiideki her tiirlii yazigmalar1 yapmak, Enstitii Yonetim Kurulu kararlar1 ve diger yazismalar1 yapmak,
ilgili birim/kurumlara ulagmasini saglayarak arsivlemekle gorevlidir.

2-GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2.1 Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisikleri takip etmek, gerekli duyurulari
yapmak,

2.2 Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar1 hazirlayrp Miidiirliik makamina sunmak,

2.3 Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, vb. dokiimanlar1 hazirlamak,

2.4 Ogrenci bilgilerinin, danismanlarmin ve sinav tanimlamalarinin otomasyon sistemine girilmesini takip
etmek,

2.5 Ogrencilerin yatay gegis islemlerini ve ders muafiyet istekleri i¢in gerekli islemleri yapmak,

2.6 Enstitiiye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirli kayit ve yazismalarini yapmak,

2.7 Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

2.8 Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

2.9 Ogrenci kimlik basimi takip ve dagitim islemlerini yapmak,

2.10  Ogrencilere durumlar1 hakkinda bilgi vermek.

2.11  Enstitliiye alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢alismalarin1 yapmak ve ilan etmek,

2.12  Ders kayit tarihlerinden 6nce ilgili programlarda dersi yliriitecek 6gretim elemanlariin bilgilerini veri
tabanina girmek,

2.13  Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

2.14  Egitim- 6gretim ve O6grencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

2.15 Mezun O6grencilere ait tez, seminer, proje ve diger belgelerin dosyalanmasini ve arsivlenmesini
yapmak,

2.16  Enstitli kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

2.17  Gelen yazilar takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

2.18  Gorevin bir kisminin yiiksek risk igerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

2.19  Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

2.20  Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri
kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek,

221  Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda duyurmak,

2.22  Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek.
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KADRO VE POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRIMi Fen Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Ana Bilim Dal1 Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Enstitii Sekreteri

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1-GOREV/iSIN KISA TANIMI
1.1 Sorumlu oldugu Ana Bilim Dalina ait tiim idari ve akademik is ve islemleri yapmakla gorevlidir.

2-GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2.1 Sorumlu oldugu anabilim dallar1 ile ilgili mevzuati bilmek, mevzuatla ilgili degisiklikleri takip etmek,

2.2 Anabilim Dalina ait Enstitii internet (Ingilizce dahil) sayfasinin giincel olmasini saglamak ve takip etmek,

2.3 Kendisine ulasan dilekgelerin mevzuata uygunlugunu dikkate alarak en ge¢ mesai bitimine kadar Ana
Bilim Dali Bagkanina ulastirmak,

2.4 Kendisine ulastirilan dilekgeleri akademik takvimde belirtilen siirelere gore isleme almak, isleme
alinmayacak dilek¢eleri Ana Bilim Dal1 Bagkaninin bilgisine sunmak verilen dilekgelere en ge¢ 15 (on
bes) giin icinde cevap yazmak,

2.5 Sorumlu oldugu Ana Bilim Dal1 6grencilerine ait 6grenci listesini ve mezun listesini glincel tutmak, talep
edildiginde bu bilgilerle ilgili rapor sunmak,

2.6 Sorumlu oldugu Ana Bilim Dal1 6grencilerinin transkriptlerini takip etmek/kontrol etmek Ana Bilim Dali
program bilgisine uymayan bir durum oldugunda Ana Bilim Dal1 bagkanini bilgilendirmek,

2.7 Ana Bilim Dalinda kayitli 6grencilerin danisman atamalari, tez konu/baslik belirleme islemlerini, yeterlik
sinav1 islemleri, tez savunma sinavi islemlerini mevzuatta belirlenen siirelere gére kontrol etmek, islem
yapilmast gereken O0grenciyi e-posta yoluyla bilgilendirmek, gonderilen e-postalart 6grenci dosyasina
kaldirmak,

2.8 Lisansiistii tez savunma sinavlarinin siirecini yiiritmek, Enstitii Yonetim Kurulunun belirledigi tarihlere
gore yiiz ylize yapilacak sinavlarin sinav odasini ayarlamak, savunma jiirilerine davet mektubunu iletmek,

2.9 Lisansiistii milakatlarin ilan, bagvuru, bagvuru kontrolii ve kayit asamasindaki ilgili siireci yiirtitmek,
miilakatlarla ilgili 6grenci ve jiirileri bilgilendirmek, miilakat sonug tutanagini en geg 2 (iki) is giinii iginde
Enstitliye iletmek,

2.10  Anabilim Dali elemanlarinin izin, rapor ve gérevlendirme evraklarinin (ders telafi formlari ile birlikte)
en gec 15 giin 6ncesinde Enstitliye ulagmasini saglamak, konuyla ilgili sorumlular bilgilendirmek,

2.11 Egitim-Ogretimle ilgili acilacak dersler, kapanacak dersler, haftalik ve yariyil ders programlari, agilan
derslere atanan sorumlu 6gretim tiiyeleri, dersliklerin ayarlanmasi, sinav hazirliklar1 gibi iglemleri Ana
Bilim Dali Bagkani direktifleri dogrultusunda hazirlamak,

2.12  Ana Bilim Dali 6gretim iiyelerinin ek ders formlarini ders programina gore kontrol etmek, eksiksiz bir
sekilde Enstitliye teslim etmek,

2.13  Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kuruluna girecek giindem maddelerinin mevzuata uygun olarak
Enstitiiniin belirledigi tarihte Enstitliye ulagsmasini saglamak,

2.14  Enstitii Kurulu ve Enstitii Yo6netim Kurulunda alinan kararlar1 kendisine ulastiktan sonra en gec 1 (bir)
is glinii i¢inde sorumlularina ulagtirmak,

2.15 Almacak Program Yiiriitme Kurulu Kararlarinin Y6netmelik maddelerine uygun olup olmadigim
kontrol etmek ve kararlar1 usuliine uygun yazmak,

2.16 Oprenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskani, danisman ve dersin dgretim elemanlarina
duyurmak,

2.17 Ana Bilim Dalina gelen evraklari ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak, ilgili kisi veya
birime zimmetle teslim etmek.
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2.18 Ogretim elemanlarinin gérev siirelerini takip etmek, uzatma islemlerinin baslatilmasi igin en az 2 (iki)
ay oncesinden Ana Bilim Dali1 Bagkanina ve ilgili 6gretim elemanina bilgi vermek,

2.19 Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve disi1 bilimsel toplantilara katilmast igin gerekli gorevlendirmelerin
yapilmasini takip etmek,

2.20 Anabilim Dalina ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Ana Bilim Dali Bagkaninin onay1
olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak,

2.21 Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak, Miidiirliige, Anabilim
Dalina ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Ana
Bilim Dali Bagkan1 veya Enstitii Sekreteri onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

2.22 s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek,

2.23 Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” e uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

2.24  Yapilan is ve islemleri is Takip Cizelgesine isleyerek iist amirleri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak,

2.25 Enstitii 6grenci ve kurul isleri ile koordineli calismak,

2.26 lIzinli ya da raporlu oldugu zamanlarda diger Ana bilim Dali sekreter(ler)inin islerini yiiriitmek ve
vekalet siiresince kendisine ulasan tiim is ve islemlerden sorumlu olmak,

2.27 Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygulamak,

2.28 Calisma ortaminda 1s saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak,
kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglamak,

2.29 (Calisma alaniyla ilgili Midiirliik siireclerini bilmek, arastirmak ve yoneltilen sorular1 etkin sekilde
yanitlamak,

2.30 Bagh oldugu yoneticiler (Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Enstitii Sekreteri, Anabilim Dali Bagkani)
tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak, gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumlu olmak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu bilmek,

Lisansiistii Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligini bilmek,

Abdullah Giil Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi bilmek,
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek.

AGU Senatosu tarafindan yayimlanan mevzuatlara hakim olmak,

e Gorevi ile ilgili mevzuatlar1 bilmek, takip etmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tantimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum

Ady/Soyad: Tarih/Imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....




