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KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Bolimii | Enstitii Mudiirligi

Ad1 Soyadi . | Doc. Dr. Serpil AKOZCAN

Gorevi : | Enstitiit Miidiiri V./ Harcama
Yetkilisi

ORGANIZASYONEL Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/Rektor Yardimecisi

BILGILER Astlari . | Ens.Miidiir Yardimcilari/ EABD
Baskanlar)/ Ogretim Elemanlary/
Ens.Sekreteri/ Sef/ Bilgisayar
Isletmeni/ Memur/ Yardimei
Hizmetli.

Gorevde Olmadigi > | Ens.Miidiir Yardimeilar:

Zaman Gorevini .
Doc.Dr. Aygiil YANIK
Yiiriitecek Kisi o¢.Lr. Aygu

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitii
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Enstitii kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Enstiti birimleri
arasinda esgiidiimii saglayarak Enstitii birimleri arasinda diizenli calismay1 saglar.

Enstiti misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Enstitiiniin tim c¢alisanlar1 ile paylasir,
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder.

Her yi1l Enstitiiniin analitik biitcesinin gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, tagmir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y 6netim Hesabinin verilmesini saglar.




Enstitiinlin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlilk makamina sunar.
Enstitiintlin birimleri iizerinde genel gbézetim ve denetim gorevini yapar.
Enstitiinilin bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.

Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Enstitiiniin egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Enstitiiniin idari ve akademik personeli ic¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Enstitiiniin siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi igin ¢alisir.

Enstitiiniin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalariin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

Enstitlinlin  egitim-0gretim  sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢oziime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Enstitiiniin bazinda uygulanmasini saglar.
Enstitiiniin arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar
Enstitliniin programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢caligsmalarin yapilmasini saglar.
Enstitiiniin stratejik planin1 hazirlanmasini saglar.

Enstitiiniin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.
Enstitiiniin yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Enstitiiniin {ist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim y1li sonunda Enstitiiniin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektdre rapor verir.
Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve 1yilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Kirklareli Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.




e Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISI
Rektor Yardimecisi
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Miidiir Yardimcilari, EABD Baskanliklari, Ogretim Elemanlar1, Enstitii Sekreteri, Sef, Bilgisayar
Isletmeni, Memur.

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

SORUMLULUK:

Miidiir/Miidiir V., yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Kirklareli Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.
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KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Bolimii | Enstitii Mudiirligi

Ad1 Soyadi Dog¢. Dr. Aygiil YANIK

ORGANIZASYONEL Gorevi ;| Miidiir Yardimecisi

BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimeilary Miidiir.

Astlan . | Enstitii Sekreteri/ Sef/ Bilgisayar
Isletmeni/ Memur/ Yardimel
Hizmetli.

Gorevde Olmadig: . | Diger Ens.Miidiir Yardimcisi.
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amactyla ¢alismalarinda Miidiir yardime1
olmak, Miidiir bulunmadiginda yerine bakar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
Enstitiintin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarini
saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Midiirlige
sunar.

Enstitiide yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
Enstitiiniin stratejik planini hazirlar.
Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.




Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan se¢imleri yapar.
Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.
Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
Enstitiimiizdeki 6gretim {iyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.
Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Miidiiriin olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekalet eder.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Kirklareli Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
Imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISI

Muidiir

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

EABD Baskanliklari, Ogretim Elemanlar1, Enstitii Sekreteri, Sef ve Miidiirliik Biirosu
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iy1 sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK:

Miidiir yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Miidiire karst sorumludur.
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KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No:

Yiiriirlik Tarihi:

Revizyon Tarih/No:

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Unitesi

Kirklareli Universitesi

Bolimii

Enstitii Miidiirlugi

Adi Soyadi

Meliha YAVUZ TASCI

Gorevi

Enstitii Sekreter V. / Gerg¢eklestirme
Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Rektor/ Rektor Yardimcilary Miidiir/
Miidiir Yardimcilary Genel Sekreter.

Astlari

Sef/ Bilgisayar Isletmeni/ Memur/
Yardimcer Hizmetli.

Gorevde Olmadig
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

Uygun olan diger Enstitii/ Fakiilte/
Yiiksekokul Sekreterleri.

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir
ve Miidiir Yardimcilarina karst sorumluluk iginde organizasyonunu yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Enstitiide ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda igbolimiinii saglar,
gerekli denetim-gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder.

Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Enstitiinlin egitim-6gretim etkinlikleri giivenli bir bigimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari

yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli

islemleri yapar.




Enstitiintin  kurullarmin giindemlerini hazirlatir; aliman kararlarin yazdirilmasimi, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari igslemlerinin yliriitiilmesini saglar.

Enstitii mali iglerinin(Maas, Ek Ders, Yolluk, Satin Alma, Biitce vb) diizenli bir bigcimde
yiiriitiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.

Enstitiiniin 6grenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenler.
Miidiir ve Miidiir Yardimcisinin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

Enstitil i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve
ayniyat saymani ile esgiidiimlii ¢aligir.

Mudiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISI

Miidiir Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Miidirlik Birosu Personeli

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

SORUMLULUK:

Enstitii Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Enstitii Miidiiriine ve yardimcilarina kars1 sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Bolimii | Enstitii Mudiirligi

Adi Soyadi Zeynep USLU

Gorevi . | Miidiir Sekreteri (Ozel Kalem)

ORGANIZASYONEL | .. . e e e et s R . A
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary Miidiir/

BILGILER Midiir Yardimcilary/ Genel Sekreter/
Enstitii Sekreteri.

Astlari

Gorevde Olmadig | Memur Mikail KURT
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitii gortisme ve kabulleri diger islerini yiirtitiir.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetler1 yiiriitiir.
Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
Miidiirtin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini yiiriitiir.
Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Miidiiriin gérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarin takip eder ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

Enstiti  kurullarmin =~ (Yonetim  Kurulu, Enstiti  Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin dnceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili
birimlere dagitimini yapar.

Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimin saglar.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.




Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiir, Enstitii Sekreteri ve Sefe karsi
sorumludur.

YETKIiLERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Enstitii Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Miidiir Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Enstitli Sekreterine kars1 sorumludur.
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KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

ORGANIZASYONEL

Unitesi . | Karklareli Universitesi

Bolimii | Enstitii Mudiirligi

Adi Soyadi Zeynep USLU

Gorevi . | Yazi Isleri Sorumlusu

.8 Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary Miidiir/
BILGILER Miidiir Yardimcilary Genel Sekreter/
Enstitii Sekreteri.

Astlari

Gorevde Olmadig | Memur Mikail KURT
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitii i¢i ve dis1 yazismalar yapar ve arsivler i¢in gerekli islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Rektorliik, Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 i¢i ve Rektorliik,
Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullart disi yazismalart yapar ve
arsivler.

Rektorliik, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 ve Rektorliik,
Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 dis1 yazismalara tarih ve say1
Numaralari verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazigsma islemlerini yapar.

Enstitii Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazigmalar1 yapar.

Enstitii ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
Enstitiide olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yuriitiir.




Enstitii akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarmin teslim alinip dagitim
islerini yapar.

Enstitiide olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

Birimlerde Ogretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan ddiillerin listesini tutar.

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

Kalite giivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.

Enstitliniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreteri ve Sefe karsi
sorumludur.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI

Enstitii Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Yazi Isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.
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KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
IC KONTROL SiSTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Bolimii | Enstitii Mudiirligi

Adi Soyadi Zeynep USLU (Memur)

Gorevi : | Personel Isleri Memuru

ORGANIZASYONEL | .. . e e e et s R . A
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary Miidiir/

BILGILER Midiir Yardimcilary/ Genel Sekreter/
Enstitii Sekreteri.

Astlari

Gorevde Olmadig | Memur Mikail KURT.
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitii
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
ogrenci islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapar.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.

e Akademik ve idari personelin izin igslemlerini takip eder.




e Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.

Enstitii kurullarina iiye se¢im islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigsmalarini yapar.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine
verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

e Birimlerde gbrev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini
saglar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerin yazigsmalarini yapar.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarini takip eder.

AOF ve OSS smavinda gorev alacak &gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna
bildirilmesi islemini yiiriitiir.

e Ogrenci Personellerin giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmas: saglar
e Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Yukanida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitli Sekreterine ve Sefe karsi

sorumludur.

YETKIiLERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISi

Enstita Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.




SORUMLULUK:

Personel Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Enstitli Sekreterine karst sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Bolimii | Enstitii Mudiirligi

Adi Soyadi Hakan KILIC (Bilgisayar Isletmeni)

Gorevi : | Muhasebe Memuru

ORGANIZASYONEL | {Jst Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimeilary/ Miidiir/
BiLGILER Midiir Yardimeilary Genel Sekreter/
Enstitii Sekreteri.

Astlari

Gorevde Olmadig | Memur Mikail KURT
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
ogrenci islemlerini yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

Enstitiinlin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapar.

Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak calisir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.
Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.




Okul uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve O6demelerini gergeklestirir,
yazigmalarint Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiirtitiir.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.
YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI
Enstitii Sekreteri
ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe ve Maas islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Miidiir ve Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Bolimii | Enstitii Mudiirligi

Adi Soyadi Mikail KURT (Memur)

Gorevi . | Ogrenci isleri Memuru

ORGANIZASYONEL [~ ) q A
.8 Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary Miidiir/
BILGILER Miidiir Yardimcilary/ Genel Sekreter/
Enstitii Sekreteri.

Astlari

Gorevde Olmadigi > | Memur Zeynep USLU
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
ogrenci islemlerini yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
e Ogrenci 6n kayit, kesin kayit ve kayit yenileme islemlerini yapmak

Belirlenen Akademik Takvime gore basvuru takviminin hazirlanmasi, EABD
Baskanligindan gelen bagvuru kosul ve kontenjanlarinin sisteme islenmesi ve ilani,

EABD Baskanliklarinca belirlenen ders plan ve programlarinin ilan1 ve sisteme iglenmest,

Kazanan ogrencilerin kesin kayit islemlerinin gergeklestirilmesi (6grenci kimligi, 6grenci
belgesi verilmesi vb.)

Yeni kayit 6grencilerin varsa danisman atama taleplerinin EABD Baskanliklarina iletilmesi,
takibi ve sisteme islenmesi,

Ara sinif kayit yenileme / mazeretli kayit yenileme ve Senato Esaslar1 uyarinca yatay gegis
islemlerinin gergeklestirilmesi ve otomasyona islenmesi,

Derse yazilma siireci sonunda agilan/ acilmayan derslerin belirlenmesi ve ilan edilmesi.
Acilmayan Ders Yerine Bir Baska Derse Yazilma islemlerinin yiiriitiilmesi,

Ders saydirma, muafiyet, bir baska Enstitiiden ders alma islemlerinin gerceklestirilmesi, sisteme
aktarilmasi,




Yeni kayit 6grencilerin ve mevcut 6grencilerin istekleri halinde askerlik sevk tehiri, sevk tehiri
uzatma, sevk tehiri iptali belgelerinin diizenlenmesi; kayit dondurma ve ek siire talebinin
uygunlugu durumunda sisteme islenmesi; Yabanci uyruklu 6grencilerin Emniyet Miidiirliigiine
ikamet tezkeresi yazisinin hazirlanmasi,

Kayit donemi sonunda, yeni kayit olan ve kayit yenileyen 6grenci dokiimiiniin ¢ikarilmasi, kayit
yenilemeyen 6grenci bilgilerinin Enstitli Sekreterligine iletilmesi,

Smav sonug listelerinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim
Elemanlarindan temin etmek ve listelerin kontrol edilerek sisteme aktarilmasi,

Not itiraz ve mazeret sinav sonuglarinin sisteme islenmesi,

Ogrencilerin Yeterlik Tez Oneri, Tez izleme ve Tez/ Proje Savunma tarihleri ile tez Oneri
formlari, tez/ proje konusu tesliminin takibini ve kontroliiniin yapilmasi ve sisteme islenmesi.
Eksikliklerin tespit edilerek Enstitii Sekreterine rapor edilmesi, (Yeterlik Jiirisi, Tez Izleme
Komitesi belirlenmesi, Tez Savunma Jiirisi belirlenmesi vb.)

Donem sonunda tez teslimi islemlerinin yiiriitiilmesi (tez teslim sartlar1 ve seklinin uygunlugunu
kontrol ederek tezin teslim alinmasi, jliri Oneri formlar1 ile birlikte Enstitii Sekreterine
sunulmasi),

Ogrencilerin ders alma ve tez ¢alismasi disinda kalan islemlerini takip etmek (6grenci belgesi
verilmesi, askerlik iglemleri, danismanlik hizmeti verilmesi vb.),

Her dénem sonunda 6grenci listelerinden agirlikli not ortalamalarinin kontroliiniin yapilmast,

Istatistiki bilgilerin diizenlenmesi, egitim 6gretim ile ilgili bilgi, belge ve duyurularin Enstitii
elektronik sayfasinda ilan edilmesi,

Ogrenci hasta sevk islemlerinin yiiriitiilmesi,

Mezun olan ya da iligkileri kesilen Ogrencilerin 6zlik dosyalarinin arsivlenmesi, tez ve
CD’lerinin YOK Baskanligi, Kiitiiphane Daire Bsk. EABD Baskanligina iletilmesi ve
arsivlenmesi. Tez listesinin olusturulmasi ve ilan edilmesi,

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Yaz Isleri Birimine tesliminin saglanmasi,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yazilan yazilari parafe etme,
Yazi islerinden gelen ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalama,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI
Enstitii Sekreteri
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.




SORUMLULUK:

Ogrenci Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Bolimii | Enstitii Mudiirligi

Adi Soyadi Hakan KILIC (Bilgisayar Isletmeni)

Gorevi . | Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

ORGANIZASYONEL [~ ) q A
.8 Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary Miidiir/
BILGILER Miidiir Yardimcilary/ Genel Sekreter/
Enstitii Sekreteri.

Astlari

Gorevde Olmadig | Memur Mikail KURT.
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
ogrenci islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

e Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alma islemlerini yapar.

Enstitiiniin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyag¢larini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
eder.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.
Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
Hizmet alim ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Tasmirlarin yi1lsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletir.




Tagmir igslem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alimmasin1 ve argivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak ¢aligir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

Enstitiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire, Enstitii Sekreterine ve Sefe karst
sorumludur

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI

Enstitii Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Tasinir ve satin alma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Bolimii | Enstitii Mudiirligi

Adi Soyadi Prof.Dr. Mustafa TEZCAN
Prof. Dr. Sema BASAT
Prof. Dr. Mustafa UGUR
Doc.Dr. Serpil AKOZCAN

ORGANIZASYONEL
BiLGILER Gorevi : | ABD Baskam

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary Miidiir/
Miidiir Yardimecilari.

Astlari

Gorevde Olmadig1 . | ABD Baskan Yardimcilari.
Zaman Gorevini
Yiiriitecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiillmesi amaciyla idari ve akademik isler1 Ana
Bilim Dal1 igerisinde yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
ABD kurullarina bagkanlik eder.
ABD ihtiyaglarmi Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.
Miidiirliik ile ABD arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.
ABD’ na bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.
ABD ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
ABD’ da egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Ek ders ve simav tlicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglar.

ABD’ nin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

ABD degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarmni yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.




Enstitii Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boéliime baglh
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina ¢alisir.

Enstitii Akademik Kurulu i¢in ABD ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.
ABD 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Ana Bilim Dalina bagli programlardaki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin
amagclar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapar.

Yiiksek Lisans egitim-ogretim ve sinav yonetmeligi ile usul ve esaslarin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasin1 saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

ABD ERASMUS/FARABI/BOLOGNA programlarmin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Enstitii Miidiiriintin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

ABD alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISI

Miidiir Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

ABD Ogretim Elemanlar1, ABD Sekreterleri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde 1 deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

SORUMLULUK:

ABD baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Enstitii Miidiiriine karst sorumludur




T.C.

KIRKLARELI UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
IC KONTROL SISTEMi

GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

Unitesi ;| Kirklareli Universitesi

Bolimii | Enstitii Mudiirligi

. Adi Soyadi
ORGANIZASYONEL

BiLGILER Gorevi : | Ogretim Elemanlar:

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimcilary Miidiir/
Miidiir Yardimcilar/ ABD Baskani.

Astlar1

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
ogrenci iglemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Enstitii ve bulundugu Ana Bilim Dalinin amag ve
hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

Enstitii kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve danismanliklar i¢in Enstitii Miidiirligii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek.

Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar: yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Danigmanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis lilke idealine sadakatle
bagli olarak en iy1 sekilde yerine getirir.

Kendini stirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 lniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve Ggrencilerine yararlt olma
¢abasi iginde olur.

Enstitii Miidiirii ve ABD Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.




YETKILERI

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI

ABD Baskani

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

SORUMLULUK:

Ogretim Elemanlari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Enstitii Miidiirii ve ABD Baskanlarina kars1 sorumludur.

ADI- SOYADI

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




