
 

 

Enstitü Müdürü 
 Enstitü kurullarına başkanlık etmek, enstitü kurullarının kararlarını uygulamak ve 

enstitü birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak 
 Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde enstitünün genel durumu ve işleyişi hakkında 

rektöre rapor vermek, 
 Enstitünün ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, 

enstitü bütçesi ile ilgili öneriyi enstitü yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra 
rektörlüğe sunmak, 

 Enstitünün birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim 
görevini sürdürmek,  

 Harcama Yetkilisi olarak kendisine verilen yetki ve görevleri mevzuat çerçevesinde 
yerine getirmek.  

 Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmak,  
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversite Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 

çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 

işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  
 Enstitü Müdürü, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 

uygun olarak yerine getirirken Rektöre karşı sorumludur. 
 
Enstitü Müdür Yardımcısı 

 Enstitü Müdürü tarafından belirlenecek yetki ve görev dağılımına göre Enstitü 
Müdürüne yardımcı olmak.  

 Enstitü Müdürü tarafından verilecek görevleri yapmak.  
 Görevlendirildiği kurul ve komisyonlarla ilgili görev ve sorumluluklarını yerine 

getirmek.  
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 

çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 
 Eğitim- öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde 

yürütülmesi için öğrenci ve öğretim elemanlarına yardımcı olma. 
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 

işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, yaptırmak, koordine 
etmek  

 İstendiğinde enstitünün genel durumu ve işleyişi hakkında enstitü müdürüne rapor 
vermek 

 
Enstitü Sekreteri 

 Enstitünün idari personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak.  
 Enstitü idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde 

çalışmasını sağlamak.  
 Enstitü Yönetim Kurulu ve Enstitü Kurulunda oya katılmaksızın raportörlük görevi 

yapmak; bu kurullarda alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını 
sağlamak.  
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 Enstitü Kurulu ile Enstitü Yönetim Kurulu'nun kararlarını Enstitü' ye bağlı birimlere 
veya ilgili kurum veya kişilere iletilmesini sağlamak.  

 Enstitü idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Enstitü Müdürüne 
öneride bulunmak.  

 Enstitü yazışmalarının yürütülmesini sağlamak. 
 Enstitü idari personelinden, disiplinsiz davranışlarda bulananlar hakkında gerekli 

inceleme yapılması için Müdürlük Makamına teklifte bulunmak. 
 Müdürün imzasına sunulacak olan yazıları parafe etmek.  
 Yetkisini, mahiyetindeki İdari Birim Personeline ve yaptığı işlerde hakkaniyet eşitlik 

içinde, kanun tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen esaslar içinde kullanmak.  
 Resmi evrakları tasdik etmek, evrakların arşivlenmesini sağlamak.  
 Gerçekleştirme Görevlisi olarak kendisine verilen yetki ve görevleri mevzuat 

çerçevesinde yerine getirmek.  
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 

çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,  
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 

işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 
 Enstitü Sekreteri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 

uygun olarak yerine getirirken Enstitü Müdürüne karşı sorumludur 
 
Mali İşler Birimi (Muhasebe-Satınalma-Taşınır İşlem yetkilisi) 

 Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile 
evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlamak 
(kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına 
sunmak,  

 Görevi ile ilgili mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirmek,  
 Görevi ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlamak, dosyalamak 

ve arşive kaldırmak.  
 Gelen satın alma taleplerini birim amirinin direktifleri doğrultusunda yapmak.  
 Satın alma taleplerini mevcut ödenek durumlarını dikkate alarak takip etmek ve birim 

amirine bilgi vermek. 
 Mal alımları için; Yaklaşık Maliyet Araştırması yapılması, Onay Belgesinin 

hazırlanması, Piyasa Fiyat Araştırmasının yapılarak Piyasa Fiyat Araştırması 
Tutanağının hazırlanması, alım yapılacak firmanın EKAP’tan Yasaklılık 
Sorgulamasının yapılması ve siparişin geçilmesi, Taşınır İşlem Fişinin düzenlenmesi 
için malın Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine tesliminden sonra Muayene Kabul 
işlemlerinin yapılması ve Taşınır İşlem Fişi düzenlendikten sonra Ödeme Emri 
Belgesinin düzenlenerek ödenmesi için Muhasebe Birimine gönderilmesi.  

 Hizmet alımları için; Yaklaşık Maliyet Araştırması yapılması, Onay Belgesinin 
hazırlanması, Piyasa Fiyat Araştırmasının yapılarak Piyasa Fiyat Araştırması 
Tutanağının hazırlanması, hizmet alınacak firmanın EKAP’tan Yasaklılık 
Sorgulamasının yapılması ve hizmetin yaptırılması, Muayene ve Kabul işlemlerinin 
yaptırılması ve Ödeme Emri Belgesinin düzenlenerek ödenmesi için Muhasebe 
Birimine gönderilmesi.  

 Strateji Daire Başkanlığınca ödeme onayı verilen evrakları ödeme kalemlerine göre 
tanzim ederek dosyalamak,  

 Aboneliğe bağlı alımların (Elektrik, Doğalgaz, Su ve Telefon) ödemelerini yapmak.  
 Çalışma Esasları ile ilgili plan ve programları yapmak,  
 Elektronik Kamu Alımları Platformuna (EKAP) ilişkin kayıtları girmek.  



 

 

 Birimi ile ilgili yazıları teslim almak ve tutanakları imzalamak.  
 Tüm satın alma iş ve işlemlerini kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçedeki 

tertiplere uygun yapmak,  
 Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım 

malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik 
malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin ihale ile satın 
alma işlemlerini yapmak,  

 Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip 
etmek,  

 Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemeleri kayıt altına almak için ambar memuruna 
teslim etmek,  

 Mal ve hizmet alımına yönelik olarak doğrudan temin yoluyla ihtiyacın belirlenmesi 
aşamasından, ödeme emri evrakının düzenlenmesi aşamasına kadar geçen süreçleri 
yürütmek, takip ve kontrolünü yapmak.  

 Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünden yapılan alımlara ilişkin olarak; 
ihtiyaçların belirlenmesinden, ödeme emri evrakının düzenlenmesine kadar geçen 
süreçleri yürütmek, takip ve kontrolünü yapmak.  

 Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında malzeme talebinde bulunan birimlerin (servilerin, 
şubelerin, alt ünitelerin, vb.) taşınır taleplerini alır. Talepler ile ilgili taşınırları talep 
eder.  

 Akademik Personele ait ek ders ödemeleri için yapılması gereken iş ve işlemler ile 
bunların takibini yapmak, 

 Personelin özlük hakları ile tüm ödeme evraklarını hazırlamak,  
 Giderlerin kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçedeki tertiplere uygun olmasını 

sağlamak.  
 Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için 

gerekli işlemleri yapmak ve ödeme emri düzenlemek, Personelin fazla ve yersiz 
ödemelere ait kişi borcu iş ve işlemlerini yapmak,  

 Personelin sosyal güvenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yüklemek,  
 Görev ve sorumluluk alanı ile ilgili her türlü yazışmaları yapmak, yazışmalarını ilgili 

birimler ile eşgüdümlü olarak yürütmek,  
 Personelin fazla mesai işlemlerini yapmak,  
 Ön mali kontrol işlemi gerektiren evrakları hazırlamak, takibinin yapmak ve ödeme 

belgelerini hazırlamak,  
 Personelin icra, ikraz gibi kesintilere ilişkin hesaplarını tutmak, bu kesintiler ile ilgili 

işleri yapmak, sonuçlandırmak ve ilgili birimlere iletmek,  
 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarını hazırlamak ve ilgili birimlere 

iletmek,  
 Personelin giysi yardımını işlemlerini takip etmek, hazırlamak gerekli iş ve işlemleri 

yapmak,  
 Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine ilişkin işe ve işlemleri takip etmek, KBS, MYS 

ve EBYS yazışma ve giriş işlemlerini yapmak,  
 Tahakkuk (Ödeme Emri) işlemlerini yapmak, imzaya göndermek 
 Enstitü uygulamaları ile ilgili ek ders çizelgelerini hazırlar ve ödemelerini gerçekleştirir, 

yazışmalarını Öğrenci İşleri ve Personel Birimleri ile eşgüdümlü olarak yürütür.  
 Personel giderleri ile ilgili ödenek durumlarını kontrol edip, en yakın yöneticiyi 

bilgilendirmek,  
 Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile 

evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını 



 

 

hazırlamak(kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst yönetici/yöneticilerin 
onayına/parafına sunmak, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 
çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 
işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  

 Taşınır İstek Birim Yetkilisi, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 
yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitü Sekreterine, Enstitü Müdür 
Yardımcısına, Enstitü Müdürüne karşı sorumludur.  

 
Taşınır Kontrol Yetkilisi 

 Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve 
mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek.  

 Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine 
sunmak. 

 Görevinin gerektirdiği hallerde bağlı diğer şube ve servislerdeki personelle görüşmek.  
 Görevinin gerektirdiği konularda iç düzenlemelerine uygun olarak diğer şube ve 

servislerdeki personelle işbirliği yapmak.  
 Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak, personel ile uyumlu çalışmak, 

işlerin zamanında ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti 
göstermek.  

 Gerçekleştirdiği faaliyetlerin akıbeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik 
olarak bilgi vermek; verilen görevlerin, herhangi bir nedenle zamanında 
bitirilemeyeceği durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini 
konudan haberdar etmek.  

 Gerçekleştirdiği faaliyetlerle ilgili sorunları ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,  
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 

çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,  
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 

işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  
 Taşınır Kontrol Yetkilisi, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 

yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitütü Müdürüne karşı sorumludur.  
 
Öğrenci İşleri Personeli 

 Yükseköğretim Kurulu Lisansüstü eğitim-öğretim yönetmeliği, Süleyman Demirel 
Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Öğretim Yönetmeliği ile Süleyman Demirel Üniversitesi 
Lisanüstü Eğitim ve Öğretim Yönergesini ve bu mevzuatlardaki değişiklerini takip eder, 
duyurularını yapar.  

 Öğrenci işleri ile ilgili aylık / dönemlik olağan yazışmaları hazırlar ve olura sunar. 
 Öğrencilerin tecil, not döküm belgesini, kayıt dondurma işlemlerini, burs başarı 

belgelerini, geçici mezuniyet belgelerini, diplomalarını, öğrenci disiplin soruşturmaları 
sonucunu vb. dokümanları hazırlar.  

 Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri ile ders muafiyet istekleri için gerekli belgeleri 
hazırlar.  

 Öğrencilerin not döküm ve ilişik kesme belgelerini takip eder.  
 Yaz okulu ile ilgili her türlü yazışmaları ve işlemleri yapar.  
 Kuruma yeni kayıt yaptıran öğrencilerin her türlü yazışmalarını yapar.  
 Öğrenci katkı payları ile ilgili işlemleri yapar.  
 Ders kayıt işlemleri ile ilgili gerekli hazırlıkları yapar ve sonuçlandırır.  



 

 

 Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapar.  
 Öğrenci kimlik ve bandrollerinin dağıtım işlemlerini yapar.  
 Öğrencilerle ilgili her türlü evrakların arşivlenmesini yapar.  
 Her yarıyıl sonunda başarı oranlarını tanzim eder.  
 Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu kararlarının ilgili 

bölümlere ve öğrencilere bildirir.  
 Mezuniyet için gerekli sınavlar ile not yükseltme sınavları için gerekli çalışmaları yapar 

ve sonuçlandırır.  
 Enstitüye alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarını yapar.  
 Yarıyıl sonunda kaydı silinmesi gereken öğrenci listelerini hazırlayıp Enstitü Yönetim 

Kuruluna gönderir. 
 Her yarıyıl içinde bölümlerin sınav programlarını ilan eder ve öğrencilere duyurur.  
 Öğrenci bilgilerinin ve notlarının otomasyon sistemine girilmesini takip eder.  
 Ders kayıt tarihlerinden önce sınıf şubeleri ile dersi yürütecek öğretim elemanlarının 

bilgilerini otomasyon sistemine (OBS) girer.  
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 

çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,  
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 

işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  
 Öğrenci İşleri Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 

yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitü Sekreterine karşı sorumludur. 
 
Personel İşleri 

 Birimi ile ilgili kurullarına girecek evrakları inceler,  
 Personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder ve arşivler.  
 Personel istihdamı sürecinde gerekli işlemleri yapar.  
 Personel ile ilgili bilgilerin arşivlenmesini yapar.  
 Personel ile ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapar.  
 Personelin terfi işlemlerini takip eder ve gerekli yazışmaları yapar.  
 Personelin göreve atanma, görevde yükselme ve görev yenileme işlemlerini takip eder.  
 Personelin izin işlemlerini takip eder, yazışmalarını yapar.  
 Personelin görevden ayrılma ve emeklilik işlemlerini takip eder ve sonuçlandırır.  
 Personelin izin işlemlerinin yazışmalarını yapar.  
 Personelin almış oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde göreve başlatma, 

Rektörlük Makamına yazı ile bildirme, gerekli kesintinin yapılması için tahakkuk 
işlerine verilme, kadrosu başka birimlerde olanların birimleriyle yazışma işlemlerini 
yapar.  

 Görev yapan personelin listelerini hazırlar ve güncel tutulmasını sağlar.  
 Personelin mal bildirim işlemlerini takip eder ve arşivler.  
 Personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını takip eder.  
 Üst Yönetimin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.  
 Saklanması gereken ve gizlilik özelliği olan dosya, yazı ve belgeleri en iyi biçimde 

korur.  
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 

çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,  
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer 

işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  



 

 

 Personel İşleri Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 
yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitü Sekreterine karşı sorumludur. 

 
Özel Kalem-Kurullar Sekreteryası 

 Enstitü Müdür Makamının resmi kurum ve birimler arasındaki iletişimini sağlamak,  
 Enstitü Müdürün telefon görüşmelerinin yapılmasını sağlamak ve randevularını 

organize etmek, 
 Enstitü Müdür Makamının bayram ve özel günlerde kutlama ve tebrik mesajlarını 

hazırlamak, 
 Randevu taleplerini kaydederek, Enstitü Müdürüne sunmak ve onaylananları ilgililere 

bildirmek, 
 Birimlerden imzaya sunulmak üzere gelen evrakların kontrolünü yapmak,  
 Toplantı öncesi Toplantı Salonunu hazırlamak,  
 Birimde düzenlenecek her türlü toplantı duyurusu için davetiye, hazırlık 

organizasyonunu yapmak,  
 Enstitü Müdürüne özel evrak davetiye ve dergileri sunmak,  
 İmzaya açılan evrakları Enstitü Müdürlük Makamına sunmak,  
 Enstitü Müdür Yardımcıları ve Enstitü Sekreterinin telefon görüşmelerini sağlamak,  
 İşlerin aksamadan sürdürülebilmesi için Enstitü Sekreteri ile koordineli bir biçimde 

çalışmak,  
 Enstitü Müdür Makamının tüm protokol işlerini takip etmek,  
 Lisansüstü Eğitim Enstitüsüne ait etkinliklerin dosyasını oluşturmak,  
 Enstitü Müdür Makamı yazışma ve dosyalama işlemlerini yapmak,  
 Enstitü Müdür Makamının faks çekim işlerini yapmak,  
 Enstitü düzenlenen etkinliklere davetiye ve faks göndermek,  
 Enstitü Kurulu, Enstitü Yönetim Kurulu Gündemi hazırlar ve kurul kararlarının 

yazılması ve dağıtılmasını yapar. 
 Kurul üyesi personel ile öğretim elemanlarının görev sürelerini takip etmek, atanma ve 

uzatma işlemlerini yapmak. 
 Enstitünün protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek 
 Enstitü Müdürünün görev alanı ile ilgili verilecek diğer işleri yapmak, Yukarıda 

belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Müdüre ve Enstitü Sekreteri ‘ne karşı 
sorumludur. 

 


