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e Enstitiiniin iniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitiir,

e Enstitii kurulu ve Enstitii yonetim kurulunun raportorliigiini yapar,

e Enstitideki idari personelin  kisisel dosyalarin1 tutulmasim takip  eder ve

istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri saglar,

e Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak

ilgili makama sunar,

e Enstitiiye ait tim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini takip eder ve kaydinin

tutulmasini saglar,

e Ogretim elemanlarma ders ici ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimei olur,

derslerin etkin bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglar,

e Ogrencilerin gelen saglik raporlarinin ilgili anabilim dalina ulastirilmasini saglar

e Enstitlide ¢aligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii

saglar, gerekli denetim ve gozetimi yapar.

o Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder

e Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

e Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

e Resmi agciliglar, torenler ve Ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini

saglar ve sonuglandirir.

L e Enstitiide egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
ENSTITU . bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

SEKRETERI e Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin

gerekli islemleri yapar.

e Enstitii kurullariin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere

dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar. Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi

okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiirtitiilmesini saglar.

¢ Bilgi Edinme Yasasi gercevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap

Verir.

e Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

e Enstitii ve alt birimlerde hizmetlerin ve gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine

getirilmesi, etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

e Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 paraflar.

e Enstitli icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken

islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

e Enstitiiniin e-posta adresini takip eder. Gelen mailleri ilgililere bildirir.

o Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar
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o Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi, yonerge ve Senato Kararlar ile
degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve Miidiirliik
Makamina sunar.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, askerlik tehir islemlerini, kayit dondurma
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci
disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

e Yatay gecis yapan Ogrencilerin dosyalarinin istenmesi ve kredi transfer islemlerini
yapar.

e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

OCRENCI o Enstitliye Yeni kayl_t _ya;_)tlr_a_n 6gren_cilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.
o Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

ISLERI o Kesinlesen siav programlart ile haftalik ders programlarini enstitii web sayfasinda
duyurulacak sekilde hazirlar.
o Miidiirliigiin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularmi yapar, siiresi dolanlar
kaldirir.
e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 hazirlar,
e Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapar.
o Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin mazeret dilekgelerinin ve
tarihinin uygunlugunu kontrol eder.
¢ Enstitiide yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar. 15.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiriitir.
o Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.
e Her yariyil iginde anabilim dallarinin sinav programlarimm ilan edilmesi igin
hazirliklar1 yapar.
e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
o Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karsi
sorumludur.
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¢ Enstitiiye gelen evraki genel evrak kayit biirosundan teslim almak ve Evrak Kayit
Defterine kayit etmek.

e Havalesi yapilan evraki ilgili birim sorumlulara teslim etmek, sadece arsivlemesi
gereken evraklar ilgili dosyasina kaldirmak.

e Enstitliye ait tiim i¢ ve dig yazigmalar1 yapmak, takip etmek. Enstitii i¢i ve disina
gidecek evraka tarih ve say1 vermek, Evrak Kayit Defterine kayit etmek, evrak tiirii ve
gonderilecegi yeri géz Oniine alarak ilgili islemleri (zimmet fisi diizenlemek, zimmet
defterine kaydetmek, zarflamak, postaya teslim etmek, arsivlemek vb.) yapmak.

o Enstitiideki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarimi tutmak, rapor, izinler
v.b ile ilgili evraklari diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek.

¢ Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak
yapmak,

e Yazilar iki niisha hazirlamak, varsa eklerini mutlak surette altina eklemek, yazilarin
durumuna gore ilgili personelin parafini agmak, imzalanmak iizere imza dosyasina
iligtirmek.

e Kurum digindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.

® Yazi isleri biirosunda yiirtitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden

YAZI ISLERI S - . .
gizliligi olanlar1 korumak i¢in gerekli onlemleri almak.
o Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili yazismalar1 birimlerle koordineli olarak yiriitiir,
afiglerinin gerekli yerlere asilmasini saglamak.
o Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini
ve sonuglandirilmasini saglamak.
o Gelen-Giden Evrak ve Zimmet defterlerini saklar. Zimmet fislerini dosyalar.
o Enstitiideki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapar
o Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerekti§inde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.
o Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,
e Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.
o Arag-gere¢ ve malzemeleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak, kullandigi
ara¢ ve gereglerin muhafazasindan sorumlu olmak,
o Miidiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karsi
sorumludur,
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o Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

o Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.

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

¢ Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

o Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tagimir mal ve hizmet sorumlusu ile
esglidiimlii olarak galisir.

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol ederek Enstitii Sekreterine bilgi
Verir.

o Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

TAHAKKUK e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

o Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

(MUHASEBE) e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglar ve 6deme emri belgesini diizenler.

o 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 alim
islemlerini yapar.

¢ Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi i¢in Taginir Kayit
Kontrol Yetkilisine teslim eder.

e ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarm arsivlenmesini yapar.

e fhale ve satin alma islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

o Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karst
sorumludur

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1




AKSARAY UNIVERSITESI DokiimanNo | KYS-FRM-171
FEN BIiLIMLERI ENSTITUSU Ik Yayn Tarihi 05.05.2021

K-Q

FONKSIYONEL GOREV Revizyon Tarihi 05.05.2021 TSE-ISO-EN
DAGILIM CiZELGESI Revizyon No 00 9000
Sayfa No 5/2

TASINIR
KAYIT
KONROL

o Tiiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri vb.) kayit ve kontrol iglemlerini yapar

o Enstitiiniin tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini
yapar.

e Taginirlarin y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Geligtirme Dairesi Bagkanligina iletir.

o Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

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

o Yatirnm ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimli olarak
caligir.

e Tilketim Vve demirbas malzemelerinin  alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

e Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

o Miidiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karst
sorumludur.
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o Miidiiriin gortisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

o Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

o Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yiiriitiir.

o Miidiiriin kurum igi ve kurum dist randevularini diizenler.

e Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

o Miidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baglama yazigmalarini
takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarim yapar.

e Enstitii Yonetim Kurulu tiyelerinin gorev siirelerini takip eder.

o Enstitli kurullarinin (Yo6netim Kurulu, Enstitii Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden
hazirlar, alinan kararlan yazar, karar defterine yapistirir ve ilgili birimlere dagitimini
yapar.

¢ Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

e Acilis ve mezuniyet toren programlarini Enstitii Sekreteriyle birlikte hazirlar.

o Enstitiide olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

¢ Enstitiide olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

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

o Miidiiriin ve Enstitii Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gbrevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve Enstitii Sekreterine
kars1 sorumludur

OZEL KALEM
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