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Harcama Birimi: FEN BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU

Sira No Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yiiriitildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri*
1. | Kanun, yénetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Miidiirlik Enstitii Mudiiri
2| Harcama yetkiligi iglemleri Miidiirliik Enstitii Mudiiri
3 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Miidiirliik Enstitii Midiirii
4. | Stratejik plan, faaliyet raporu ve performans programi ¢aligmalarinin yonetimi

ve takibi Midiirliik Enstitii Midiiri
I¢ kontrol ¢aligmalarinin yonetimi ve takibi Miidiirliik Enstitii Miidiiri
6. Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili caligmalar yiiriitmek Miidiirliik Enstitii Miidiirii
7| Enstitiide yapilmas1 gereken se¢im ve gorevlendirmelerin zamaninda
yapilmasini saglamak Miidiirliik Enstitii Mudiiri
8. | Lisansiistii programlarim diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak Miidiirliik Enstitii Miidiiri
9. | Bilimsel toplantilar diizenlemek, enstitiiniin bilimsel arastirma ve yayin Enstitii Midiiri
gliciinii artirici tesvikte bulunmak Miidirlik nstitt Mudtira
10. Universite yonetim kurulu ve senato toplantilarina katilarak enstitiiyii Enstitil Miidiiri
temsil etmek Midirliik nstitt Mudury
11. Ogrenci islerinin yonetimi ve takibi Miidiir Yardimetlig: Enstitil Midiiri
12. | Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili
calismalari planlamak, Miidiir Yardimcilig Enstitli Miidiirii
Akreditasyon ve kalite kapsaminda yapilacak denetimleri organize etmek. Miidiir Yardimeiligt Enstitii Midiiri
14 Enstitli Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin
" | yazilmasi Enstitii Sekreterligi Enstitii Miidiirii
15.

Izne ayrilan personelin ve gérevden ayrilan personelin yerine

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Mudiira
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gorevlendirme yapilmasi
181 Gizli yazilarin hazirlanmasi Enstitii Sekreterligi Enstitii Midiirii
17. - . fe N e e

Enstitii Sekreterl Enstitii Mid

Kadro talep ve ¢alismalari fstity Sekretertiet fstitt Vudurd
18. .. e e

Biitge ¢alismasi Enstitii Sekreterligi Enstitii Mudiirii
19. | Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi hazirlamak ve zamaninda ilgili yerlere e Enstitii Sekreteri

gondermek Ogrenci Isleri Birimi
20. | Ders Programlarinin ilan edilmesini islemlerini akademik takvim ) ) Enstitii Sekreteri

planlamasina uygun yiiriitiilmesini saglamak Ogrenci Isleri Birimi
21. Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek Ogrenci Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
oo | Arsiv islemleri (Ogrenci dosyalarinin ve evrakinin diizenli sekilde ) ) Enstitil Sekreteri

argivlenmesinin saglanmasi) Ogrenci Isleri Birimi nstitl Sekreterd
23 Yatay Gegis Islemleri Ogrenci Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
24. Mezuniyet islemlerinin zamaninda yapilmasi Ogrenci Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
25. | Gorev alami kapsamindaki biitgenin hazirligini ve 6nerisini yapmak Ogrenci Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
26. Maas, ek ders, yolluk evrakinin hazirlanmasi Mali isler ve Satin Alma Birimi Enstitii Sekreteri
27. | Maaslarin hazirlanmasinda 6zliik haklarinin eksiksiz takip edilmesi, . o Enstitii Sekreteri

kesintilerin dogru yapilmasi ve zamaninda teslim edilmesi Mali Isler ve Satin Alma Birimi
28. | Muhtasar beyanname iglemlerin ilgili yerlere dogru ve zamaninda

gonderilmesi, SGK Bildirge Odemeleri Mali sler ve Satin Alma Birimi Enstitii Sekreteri
29. | Yurtigi ve yurtdist yolluk evraklarinin hazirlanmasi ve tahakkuklarinin

yapilmasi Mali Isler ve Satin Alma Birimi Enstitii Sekreteri
30 | Satin alma calismalar1 ve evrakinin hazirlanmasi Mali isler ve Satin Alma Birimi Enstitii Sekreteri
31. o

Malzeme ihtiyaci planlamasinin yapilmasi Tasimir Kay1t Birimi Enstitii Sekreteri
32. .. . .. .

Taginir mallarin 6lgerek/sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi Taginir Kayit Birimi Enstitii Sekreteri
33.

Taginirlarin girig ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin

Tasinir Kayit Birimi

Enstitii Sekreteri
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belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini
olusturmak

34.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek

Tasinir Kayit Birimi

Enstitii Sekreteri

35. | Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar: yerde kontrol o Enstiti Sekreters

etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak Tagmur Kayit Birimi nshiu Sekretert
36. . . .

Tasinir yilsonu islemlerini ger¢eklestirmek Tasmir Kayit Birimi Enstitii Sekreteri
37. | Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alisgmaya ve benzeri

tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak Tagimir Kayit Birimi Enstitii Sekreteri
38. . S © e e .

Akademik ve idari personelin dzliik isleri Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
39. | Ozliik dosyalar igerisinde olan gizli bilgileri goriilmesinin ve ] Enstitii Sekreteri

okumasinin énlenmesi, igerisinde olan bilgileri diizgiin sekilde tutulmasi Personel Isleri Birimi fIStit Sekdetert
40. | Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan calismalari Personel fsleri Birimi Enstitii Sekreteri
4l Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi iglemleri Personel Tsleri Birimi Enstitii Sekreteri
42. . S .. . . . .

Akademik ve idari personel yurt i¢i ve yurt dist gérevlendirme iglemleri Yaz lsleri Birimi Enstitii Sekreteri
43. | Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmast, ilgili birim ya da kuruluslara )

gonderilmesi Yazi Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
44,

Mubhteviyat1 geregi gizli bilgi igeren dosyalarin giivenliginin ve

korunmasinin saglanmasi

Yazi Isleri Birimi

Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
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Enstitiit Mudiirii




