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Harcama Birimi: SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

Sira No Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yiiriitilldiigii Birim Sorumlu Birim Amiri*
L Enstitii dari ve Akademik Faaliyetlerinin Yasal Cergevede Yiiriitiilmesi Enstiti Midiirligi En"stlfu Mudira
Miidiir Yardimcilart
2 Harcama yetkiligi iglemleri Enstiti Midirligi Enstitii Mudird
3. . T e N e L Enstiti Miidiri
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Enstiti Midirligi Miidiir Yardimeilart
4. | Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Gibi Kurullara Enstitii Miidiirligi Enstitii Miidiirii
Baskanlik Etmek
5. SErateJ 1kplan, f'fia'hyet raporu ve performans programi ¢alismalarinin Enstitii Mildiirliigii En"stl.t.u Miidiirii
yonetimi ve takibi Miidiir Yardimeilart
6. | ; . T o e N e L Enstiti Miidiri
I¢ kontrol ve kalite ¢aligmalarinin yonetimi ve takibi Enstitii Midirligi Miidiir Yardimeilart
7] s e o N e e Enstiti Miidira
Ogrenci islerinin yonetimi ve takibi Enstitii Midirligi Miidiir Yardimerlart
8. | Kurum ici ve kur}lm d1.$l b1.1r51ye.r ve degls'l.m programlar1 se¢imlerini Enstitii Midiirligi Miidiir Yardimetlart
gerceklestirmek tizere ilgili komisyonda gorev almak
9. Gergeklestirme gorevliligi islemleri Enstitii Sekreterligi Enstiti Sekreteri
10. | Enstitii Kurulu, Enstitii Enstitii Sekreterligi
Yonetim Kurulu ve Disiplin Enstitii Sekreteri
Kurulu Kararlarmin Yazilmasi
11. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Enstitii Sekreterligi Enstitli Sekreteri
12. I¢ Kontrol, Kalite ve Performans Dokiimanlarmin Hazirlanmasi Enstitii Sekreterligi Enstitii Sekreteri
13. | Birim Faaliyet Raporunun Enstitii Sekreterligi Enstitii Sekreteri
Hazirlanmast
14. Stratejik Planin Hazirlanmasi Enstitli Sekreterligi Enstitti Sekreteri
15. Enstitii Sekreterligi

Biit¢enin hazirlanmasi caligmalart

Enstitii Sekreteri
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16. Gorev alan1 kapsamindaki biitgenin hazirligini ve 6nerisini yapmak Mali Isler ve Satin Alma Birimi Enstitii Sekreteri
17. Maas, ek ders, yolluk evrakinin hazirlanmast Mali Igler ve Satin Alma Birimi Enstitii Sekreteri
18. | Maaslarin hazirlanmasinda 6zliik haklarinin eksiksiz takip edilmesi, Mali Isler ve Satin Alma Birimi Enstitii Sekreteri
kesintilerin dogru yapilmasi ve zamaninda teslim edilmesi
19. | Muhtasar beyanname islemlerin ilgili yerlere dogru ve zamaninda Mali Isler ve Satin Alma Birimi Enstitii Sekreteri
gonderilmesi, SGK Bildirge Odemeleri
20. Satin alma calismalar ve evrakinin hazirlanmas Mali Isler ve Satin Alma Birimi Enstitii Sekreteri
21. | &grenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi verilmesi Ogrenci Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
22. Ogrenci isleri bilgi sistemine erisim giivenliginin saglanmasi Ogrenci Igleri Birimi Enstitii Sekreteri
23. Ogrenci kisisel dosyalarinin giivenligi, kayitlarin diizgiin tutulmasi Ogrenci Igleri Birimi Enstitii Sekreteri
24. Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazisma veya belgenin zamaninda génderilmesi Ogrenci Ileri Birimi Enstitii Sekreteri
25. Bilgi Edinme Raporu Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
26. | Ders Gérevlendirmeleri Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
27. Hitap Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
28. | i in iglemleri Personel Isleri Birimi Enstiti Sekreteri
29. Rutin Yazigmalar Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
30. SGK ise Giris-Ayrilis islemleri Personel Isleri Birimi Enstitti Sekreteri
31. Siire Uzatmalari Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
32. Terfiler Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
33. Yurtici Yurtdisi Gorevlendirmeleri Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
34, Tasinir Birimi Enstitii Sekreteri

Ambar girig-¢ikis islemleri
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35. | Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen | Taginir Birimi Enstitti Sekreteri

asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek
36. Kisi Zimmetleri Tasinir Birimi Enstitii Sekreteri
37. Taginir kayit yetkililigi islemleri Tasinir Birimi Enstitii Sekreteri
38. Taginir kontrol yetkililigi islemleri Tasimr Birimi Enstitii Sekreteri
39. flgili Yazismalarm Yapilmasi Yazi Isleri Birimi Enstitii Sekreteri
40. Gelen-Giden Evrak Kayit Yazi Isleri Birimi Enstitti Sekreteri
41. | Kurul Kararlar1 ve Diger Yazigsmalarin Yazi Isleri Birimi Enstitii Sekreteri

Takibini Yaparak Arsivlenmesini

Saglamak
42. | Kurullarin Giindem Maddelerine Goére Yonetim Kurulu ve Enstitii Yazi Isleri Birimi Enstitii Sekreteri

Kurulu Kararlarin1 Olusturmak, Alinan Kararlar {lgili Birimlere Yazmak.

ONAYLAYAN

Dog.Dr. Umut TURK
Enstitii Midiiri

* Bu boliime; Rektor. Genel Sekreter, Dekan, Enstitii Miidiirii, Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Birim Sorumlusu gibi gérev unvani yazilmalidir.




