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GOREV TANIMLARI

Enstitii Miudiirii

Enstitii kurullarina baskanlik etmek, enstitii kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve
enstitii birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak

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

Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
enstitll biitgesi ile ilgili Oneriyi enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gézetim ve denetim
gorevini stirdiirmek,

Harcama Yetkilisi olarak kendisine verilen yetki ve gdrevleri mevzuat ¢er¢evesinde
yerine getirmek.

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universite Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri i saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Enstitii Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Rektore karsit sorumludur.

Enstitii Midiir Yardimecisi

Enstitii Midiirii tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimma gore Enstitii
Midiirine yardimct olmak.

Enstitii Miidiirii tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

Gorevlendirildigi kurul ve komisyonlarla ilgili goérev ve sorumluluklarini yerine
getirmek.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Egitim- Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiritiilmesi i¢in 6grenci ve 6gretim elemanlaria yardimci olma.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri i saglig1r ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak, yaptirmak, koordine
etmek

Istendiginde enstitiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda enstitii miidiiriine rapor
vermek

Enstitii Sekreteri

Enstitiiniin idari personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gdrevini yapmak.
Enstitii idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak.

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak.



Enstitii Kurulu ile Enstitli Yonetim Kurulu'nun kararlarim1 Enstitli' ye bagli birimlere
veya ilgili kurum veya kisilere iletilmesini saglamak.

Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstiti Miidiiriine
oneride bulunmak.

Enstitii yazigmalarmin yiiriitiilmesini saglamak.

Enstitii idari personelinden, disiplinsiz davraniglarda bulananlar hakkinda gerekli
inceleme yapilmasi i¢in Miidiirliik Makamina teklifte bulunmak.

Miidiiriin imzasina sunulacak olan yazilar1 parafe etmek.

Yetkisini, mahiyetindeki Idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik
icinde, kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak.

Resmi evraklar tasdik etmek, evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak kendisine verilen yetki ve gorevleri mevzuat
cercevesinde yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

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

Mali isler Birimi (Muhasebe-Satinalma-Tasimr Islem yetkilisi)

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarii hazirlamak
(kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ilgili {ist yonetici/yOneticilerin onayina/parafina
sunmak,

Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,
Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gére hazirlamak, dosyalamak
ve arsive kaldirmak.

Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapmak.

Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek ve birim
amirine bilgi vermek.

Mal alimlart i¢in; Yaklagitk Maliyet Arastirmast yapilmasi, Onay Belgesinin
hazirlanmasi, Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi
Tutanaginin  hazirlanmasi, alim yapilacak firmanin EKAP’tan  Yasaklilik
Sorgulamasimin yapilmasi ve siparisin gecilmesi, Tasinir Islem Fisinin diizenlenmesi
icin malin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine tesliminden sonra Muayene Kabul
islemlerinin yapilmas: ve Tasinir Islem Fisi diizenlendikten sonra Odeme Emri
Belgesinin diizenlenerek 6denmesi icin Muhasebe Birimine gonderilmesi.

Hizmet alimlart icin; Yaklagik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin
hazirlanmasi, Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi
Tutanaginin  hazirlanmasi, hizmet alinacak firmanin EKAP’tan Yasaklilik
Sorgulamasinin yapilmasi ve hizmetin yaptirilmasi, Muayene ve Kabul iglemlerinin
yaptirilmast ve Odeme Emri Belgesinin diizenlenerek 6denmesi igin Muhasebe
Birimine gonderilmesi.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6ddeme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak,

Abonelige bagl alimlarin (Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon) 6demelerini yapmak.
Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlar1 yapmak,

Elektronik Kamu Alimlar1 Platformuna (EKAP) iliskin kayitlar1 girmek.



Birimi ile ilgili yazilar teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

Tiim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biit¢edeki
tertiplere uygun yapmak,

Tiketim 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 ihale ile satin
alma islemlerini yapmak,

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek,

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemeleri kayit altina almak i¢in ambar memuruna
teslim etmek,

Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siirecleri
yiirtitmek, takip ve kontroliinii yapmak.

Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirliglinden yapilan alimlara iligkin olarak;
ihtiyaclarin belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gegen
stirecleri yiiriitmek, takip ve kontroliinii yapmak.

Tasinir Mal Yo6netmeligi kapsaminda malzeme talebinde bulunan birimlerin (servilerin,
subelerin, alt {initelerin, vb.) tasiir taleplerini alir. Talepler ile ilgili tasinirlar1 talep
eder.

Akademik Personele ait ek ders 6demeleri i¢in yapilmasi gereken is ve islemler ile
bunlarin takibini yapmak,

Personelin 6zliik haklari ile tim 6deme evraklarini hazirlamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun olmasini
saglamak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklart ile siirekli gérev yolluklari igin
gerekli iglemleri yapmak ve O0deme emri diizenlemek, Personelin fazla ve yersiz
O0demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapmalk,

Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek,

Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak, yazismalarini ilgili
birimler ile esgiidiimlii olarak ytirlitmek,

Personelin fazla mesai iglemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibinin yapmak ve 6deme
belgelerini hazirlamak,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili
isleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek,

Personelin giysi yardimin islemlerini takip etmek, hazirlamak gerekli is ve islemleri
yapmak,

Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iligkin ise ve islemleri takip etmek, KBS, MYS
ve EBYS yazisma ve giris islemlerini yapmak,

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya gondermek

Enstitii uygulamalari ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir,
yazismalarin1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.
Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, en yakin yoneticiyi
bilgilendirmek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin =~ geregini  esgiidiimlii  olarak yapmak, cevap yazilarim



hazirlamak(kurum igi-kurum dis1), paraflamak 1ilgili {ist yonetici/yoneticilerin
onayina/parafina sunmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Tasmir Istek Birim Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii Sekreterine, Enstitii Miidiir
Yardimcisina, Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Tasimir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

Gorevinin gerektirdigi hallerde bagli diger sube ve servislerdeki personelle goriismek.
Gorevinin gerektirdigi konularda i¢ diizenlemelerine uygun olarak diger sube ve
servislerdeki personelle isbirligi yapmak.

Gorevlerini yaparken, isin normal akisin1 aksatmamak, personel ile uyumlu ¢alismak,
islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti
gostermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik
olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda
bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini
konudan haberdar etmek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Tasinir Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitiitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

Ogrenci Isleri Personeli

Yiiksekogretim Kurulu Lisansiistii egitim-0gretim yonetmeligi, Sitileyman Demirel
Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim Yonetmeligi ile Siileyman Demirel Universitesi
Lisaniistii Egitim ve Ogretim Y dnergesini ve bu mevzuatlardaki degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve olura sunar.
Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapar.

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.



Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yar1yi1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Y6netim Kurulu kararlariin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalar1 yapar
ve sonuglandirir.

Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik caligmalarini yapar.

Yariyil sonunda kaydi silinmesi gereken 6grenci listelerini hazirlayip Enstitii Yonetim
Kuruluna gonderir.

Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden once siif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini otomasyon sistemine (OBS) girer.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Personel isleri

Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklar inceler,

Personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapar.

Personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar.

Personelin géreve atanma, gérevde yiikselme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.
Personelin izin islemlerini takip eder, yazigmalarini yapar.

Personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
Personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin bitiminde goreve baslatma,
Rektorlilk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapar.

Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

Personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.

Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin takip eder.

Ust Yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde
korur.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,



Personel Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Ozel Kalem-Kurullar Sekreteryasi

Enstitii Miidiir Makaminin resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimini saglamak,
Enstitii Miidiiriin telefon goriismelerinin yapilmasin1 saglamak ve randevularini
organize etmek,

Enstitii Miidiir Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve tebrik mesajlarini
hazirlamak,

Randevu taleplerini kaydederek, Enstitii Miidiiriine sunmak ve onaylananlar ilgililere
bildirmek,

Birimlerden imzaya sunulmak iizere gelen evraklarin kontroliinii yapmak,

Toplant1 6ncesi Toplant1 Salonunu hazirlamak,

Birimde diizenlenecek her tiirli toplantt duyurusu i¢in davetiye, hazirlik
organizasyonunu yapmak,

Enstitii Midiiriine 6zel evrak davetiye ve dergileri sunmak,

Imzaya agilan evraklari Enstitii Miidiirliik Makamina sunmak,

Enstitii Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreterinin telefon goriismelerini saglamak,
Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi i¢in Enstitii Sekreteri ile koordineli bir bigimde
calismak,

Enstitii Miidiir Makaminin tiim protokol islerini takip etmek,

Lisansiistii Egitim Enstitiisiine ait etkinliklerin dosyasini olusturmak,

Enstitii Midiir Makami yazisma ve dosyalama islemlerini yapmak,

Enstitii Miidiir Makaminin faks ¢ekim islerini yapmak,

Enstitii diizenlenen etkinliklere davetiye ve faks gondermek,

Enstitii Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu Gilindemi hazirlar ve kurul kararlarinin
yazilmasi ve dagitilmasini yapar.

Kurul iiyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gorev stirelerini takip etmek, atanma ve
uzatma islemlerini yapmak.

Enstitiiniin protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek

Enstitii Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak, Yukarida
belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve Enstitii Sekreteri ‘ne karsi
sorumludur.



