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Prof. Dr. O***

G***

Enstitt Madurd

Saglik Bilimleri Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerin  etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratidlmesine iliskin calisma yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Enstitl stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip etmek.

Enstitli misyon ve vizyonunu belirler, bunu Enstitliniin tim ¢alisanlari
ile paylasir, gerceklesmesi icin calisanlari motive etmek.

Enstitd Kurullarina baskanlik etmek, Kurullarin kararlarini uygulamak
ve birimler arasinda diizenli ¢galismayi saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitlinin genel durumu ve
isleyisi hakkinda rapor vermek.

Enstitideki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine
getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

Harcama Yetkilisi olarak kendisine verilen yetki ve gérevleri mevzuat
cercevesinde yerine getirmek.

Enstitlinlin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile Rektorlige
bildirmek.

Genel Sekreter

Enstitt Madurd
Yardimcisi
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Enstitlinlin birimleri ve her diizeydeki personeli lzerinde genel
gbzetim gorevini yapmak.

Enstitlintin ve bagli birimlerinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve
gelistirilmesini saglamak.

Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

ic kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
ylratilmesini saglamak.

2547 sayil kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Tasinirlarin hukuka uygun olarak temin edilmesini ve etkili, ekonomik,
verimli kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve
kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini
ve hazirlanan yonetim hesabinin verilmesini saglamak.

Enstitli bitgesiile ilgili 6neriyi Enstitl yonetim kurulunun da goriisini
aldiktan sonra rektorlige sunmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Enstitide egitim-6gretimin dizenli bir sekilde sirdirilmesini
saglayarak, egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve
stratejiler gelistirmek.

Bltlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci
derecede sorumludur.
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Enstiti Madiri
Yardimcisi

Saglik Bilimleri Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerin  etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratidlmesine iliskin calisma yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek. Birimin tim faaliyetleri ile ilgili,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
cahsmalar yapmak. Mudir tarafindan, kurum icinde gorevli 6gretim
Gyeleri arasindan (g yilligina atanir. Mudurin akademik ve idari
faaliyetleri ile ilgili verdigi gorevleri ilgili yasal mevzuat kapsaminda
yerine getirmek.

Enstit Madird  gorevi basinda olmadigl zamanlarda Enstiti

Madirligine vekalet etmek.

Enstitl Yonetim Kurulunda alinan kararlarin uygulanmasini ve takibini
yapmak ve Enstitlii komisyonlarinda bulunmak.

Enstitl Sekreteri ile idari birimlerde ¢alisan personeli denetlemek.

Yeni anabilim dallari agilmasi ve mevcut olanlari yapilandiriimasi igin
¢alisma yapmak.

Egitim-6gretim faaliyetlerin etkin ydratilmesi igin 6grenci isleri
birimiyle periyodik toplantilar yapmak.

2547 Sayih YOK Kanunu kapsaminda akademik gérevlerini yerine
getirmek.

Enstiti Madari

Enstitt Madura
Yardimcisi
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Egitim-68retim programlarinin gelistirilmesi i¢cin gerekli ortami
hazirlar, bunlarla ilgili politikalar ve stratejiler belirler ve yiritilen
programlarin ¢kt yeterliliklerinin  belirlenmesini  saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yapmak.

Egitim ve ogretimle ilgili duyurularin enstitli veya lniversite web
sitesinde yayinlanmasini saglamak.

Enstitli programlarinin akredite edilmesini saglamak.

Enstitli 6gretim elemanlarinca yiritulen projelerini takip etmek.

Gorevi ile ilgili stregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite
Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine
uygun olarak ylritmek. Ders lcret formlarinin dizenlenmesini
saglamak ve kontrol etmek.

Sinav ve donem i¢i uygulama islemlerini koordine etmek.

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini ve ders
dagilimlarini kontrol etmek.

Enstitlinin birim degerlendirme raporunu hazirlamak, Enstiti
Mudiridnidn  verdigi  diger gorevlerin yerine getirilmesinden
sorumludur.
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Enstiti Madiri
Yardimcisi

Saglik Bilimleri Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerin  etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratidlmesine iliskin calisma yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek. Birimin tim faaliyetleri ile ilgili,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
cahsmalar yapmak. Mudir tarafindan, kurum icinde gorevli 6gretim
Gyeleri arasindan (g yilligina atanir. Mudurin akademik ve idari
faaliyetleri ile ilgili verdigi gorevleri ilgili yasal mevzuat kapsaminda
yerine getirmek.

Enstit Madird  gorevi basinda olmadigl zamanlarda Enstiti

Madirligine vekalet etmek.

Enstitl Yonetim Kurulunda alinan kararlarin uygulanmasini ve takibini
yapmak ve Enstitlii komisyonlarinda bulunmak.

Enstitl Sekreteri ile idari birimlerde ¢alisan personeli denetlemek.

Yeni anabilim dallari agilmasi ve mevcut olanlari yapilandiriimasi igin
¢alisma yapmak.

Egitim-6gretim faaliyetlerin etkin ydratilmesi igin 6grenci isleri
birimiyle periyodik toplantilar yapmak.

2547 Sayih YOK Kanunu kapsaminda akademik gérevlerini yerine
getirmek.

Enstiti Madari

Enstitt Madura
Yardimcisi
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Egitim-68retim programlarinin gelistirilmesi i¢cin gerekli ortami
hazirlar, bunlarla ilgili politikalar ve stratejiler belirler ve yiritilen
programlarin ¢kt yeterliliklerinin  belirlenmesini  saglamak,
Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yapmak.

Egitim ve ogretimle ilgili duyurularin enstitli veya lniversite web
sitesinde yayinlanmasini saglamak.

Enstitli programlarinin akredite edilmesini saglamak.

Enstitli 6gretim elemanlarinca yiritilen projelerini takip etmek.

Gorevi ile ilgili stregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite
Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine
uygun olarak ylritmek. Ders lcret formlarinin dizenlenmesini
saglamak ve kontrol etmek.

Sinav ve donem i¢i uygulama islemlerini koordine etmek.

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini ve ders
dagilimlarini kontrol etmek.

Enstitinin birim degerlendirme raporunu hazirlamak Enstiti
Mudiridnin  verdigi  diger gorevlerin  yerine getirilmesinden
sorumludur.




_ SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
(GULHANE SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU)

Dok. No: GSBE.GDC.01

ilk Yaym Tarihi: ../../202.

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Revizyon No/Tarih:

Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

s**** G*****

Enstitl Sekreteri

Saglik Bilimleri Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda hizmeti gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesine iliskin
cahsma yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

Enstitii Mudurine bagli, idari birimlerde ¢alisanlarin basinda Enstiti
Sekreteri bulunur.

Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstiti Kurulunda oya katilmaksizin
raportorlik goérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Kendisine bagli birimlerde, gorevlerin yerine getirilmesi icin is bolimu
yaparak Madirin onayina sunar.

Enstitl Kurulu ile Enstiti Yonetim Kurulu'nun kararlarini Enstitd' ye
bagh birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletilmesini saglamak,

Enstitl yazismalarini takip etmek ve kaydinin tutulmasini saglar.

Resmi evraklariimzalamak ve Miid{riin onayina sunulmasini saglar.

idari birimlerin mevzuata uygun verimli ve diizenli ¢alismasini
saglayarak, genel gozetim ve denetim gorevini yapar.

Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini saglar.

Enstitlideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde
calismasini saglar,

Enstitiinin  Gniversite ici ve disi tium idari islerini yaratdr,
istenildiginde tst makamlara gerekli bilgileri saglar,

Enstitl idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda Enstitii
Mudurine 6neride bulunur.

Kurum ici ve kurum disi yazismalari yiruitilmesini saglar,

Enstitt Madurd

Enstitd Madurinin
Belirleyecegi Kisi




_ SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
(GULHANE SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU)

Dok. No: GSBE.GDC.01

ilk Yaym Tarihi: ../../202.

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Revizyon No/Tarih:

Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Egitim-68retim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yurutilmesi icin yardimci olmak,

Enstiti Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstiti Disiplin Kurulu
glindemini hazirlatir ve ilgililere duyurur. Raport6rligini yapar.
Karar ve tutanaklarini hazirlatir, uygulanmasini saglar,

Enstitli bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; i1sinma, aydinlatma,
temizlik vb. hizmetlerin ylritilmesini saglar,

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan
makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini
yaptirir,

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

Ogrenci isleri, Mali isler ve Tasinir Kayit, Satin Alma gibi birimlerin
dizenli ¢alismasini; bitin tliketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

Resmi evraklarin uygun olanlarini tasdik eder. Evraklarin
elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,
Enstitli faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder,

Enstiti Madara tarafindan verilen diger isleri yapar.

Enstitliye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

Cesitli formlarin uygunlugunu onaylamak,

Bltin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapiimasinda takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Enstiti Midiriine
kars! birinci derecede sorumludur.
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NEEEEENELL L

Veri Hazirlama ve
Kontrol isletmeni

Saghk Bilimleri Universitesi (ist yonetimi ve Enstiti Midirlugi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin
islerinin organizasyonundan ve isleyisinden, Enstiti Mudur, EnstitQ
midir yardimcisi ve enstitli sekreterine karsi sorumludur.

Enstiti MidirlGgli ve Mdiadir Yardimcilarinin evrak ve yazisma
organizasyonunu saglamak,

Enstiti Madarandn yazili ve sozli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere
iletilmesini saglamak,

Bagh bulundugu birimin i¢c ve dis gorismelerini diizenleyerek,
yetkililerle yapilmasi gerekli gorilen (kisi veya gruplarin)
gorismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak
planlamak, emre gore goérismeleri yaratmek,

Telefon goérismelerini idare etmek,

Gelen fakslari gelen boliim / kisilere iletmek, gidecek olanlari da ilgili
yerlere géndermek,

Enstiti kurulu ve enstiti yonetim kurulu toplantilarinin enstiti
sekreterligi ile esglidimll organizasyonu saglamak,

Enstiti madiridnce imzalanan yonetim kurulu kararlarinin Enstiti
Sekreterine ve evrak birimine yénlendirmek,

Enstitt madard ve miadar yardimcilarinin randevu  hizmetlerini
yariatmek.

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,

Enstitl isleyisinden enstitii mudirine ve enstitli sekreterine karsi
birinci derecede sorumludur.

Enstitl Sekreteri

Enstitlu Sekreterinin
Belirleyecegi Kisi
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L***** s******

Uzman Memur

Enstitlinlin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak vydratilmesi amaciyla calismalar yapmak. Bagh
bulundugu birimin yazisma sireclerinin takibini birim yoneticisi ile
koordineli olarak yaparak, kurum ici ve kurum disi yazi islerini
yapmak.

Yazi isleri servisi ile ilgili butiin gorevlerin yerine getiriimesinde
Enstitl Sekreterine, Enstiti Mudlr Yardimcisina ve Enstitt Mudiarine
karsi sorumludur.

Saglk Bilimleri Universitesi (st yonetimi ve Enstiti Midirlugi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kalite Yonetim
Birimi’ndeki resmi yazismalari, EBYS lizerinden ylritmek ve iletisimi
saglamak.

Bagl birimlere sevk edilen evraklarin dagitimi ve koordinasyonunu
saglamak,

Baglh birimleri ilgilendiren gorevler disinda kalan evraklara ait
islemleri yapmak ve takip etmek,

Staj Komisyonu Sekretarya yazismalarini ylritmek,

Yazi isleri ile ilgili gerekli gorilen evraklarin arsivienmesini yapmak,

Projelere bagh tesvik, odil yazilar, bilimsel-kiiltirel toplanti ve
duyuru yazilari yazmak ve takip etmek,

Enstitl Sekreteri

M***** K****
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Birimin faaliyet raporlarini, stratejik plan ve performans
gostergelerini  hazirlamak ve gerekli birimlere gonderilmesini
saglamak,

Kurum i¢i ya da kurum disi yazismalari ilgili yonetici ile koordineli
hazirlamak ve imza siirecini baslatmak.

Yazi isleri blrosunda yuratilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve
islemlerden gizliligi olanlari korumak icin gerekli 6nlemleri almak.

Kanun ve yénetmelikler gercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan
verilen diger isleri yapmak ve takip etmekle,

Saglk Bilimleri Universitesi (st yonetimi ve Enstiti Midirlugi
tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak; Enstitiinin Bilgi
islem Genel Ag Sayfasi diizenleme islerini yapmak.

Web sayfalarini tasarlamak.

Tasarlanan web sayfalarinin giincelligini korumak, giivenliklerini test
etmek ve yayina sunmak.

Enstiti web sayfasinin glincellestirilmesi, takibi ve gerekli duyurular
yapmak.

Gerektiginde SBU Bilgi islem Birimi ile ilgili yazismalari yapmak.
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M***** K****

Veri Hazirlama ve
Kontrol isletmeni

Enstitlintin tim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak vydratilmesi amaciyla calismalar yapmak. Bagh
bulundugu birimin yazisma sireclerinin takibini birim yoneticisi ile
koordineli olarak yaparak, kurum ici ve kurum disi yazi islerini
yapmak.

Yaziisleri birimi ile ilgili butlin gbrevlerin yerine getirilmesinde Enstiti
Sekreterine, Enstiti Mudur Yardimcisina ve Enstiti Miduriine karsi
sorumludur.

Bagl birimlere sevk edilen evraklarin dagitimi ve koordinasyonunu
saglamak,

Bagl birimleri ilgilendiren gorevler disinda kalan evraklara ait
islemleri yapmak ve takip etmek,

Staj Komisyonu Sekretarya yazismalarini ylriitmek,

Yazi isleri ile ilgili gerekli gorilen evraklarin arsivienmesini yapmak,

Projelere bagh tesvik, odil yazilar, bilimsel-kiltirel toplanti ve
duyuru yazilari yazmak ve takip etmek,

Birimin faaliyet raporlarini, stratejik plan ve performans
gostergelerini  hazirlamak ve gerekli birimlere gonderilmesini
saglamak,

Kurum i¢i ya da kurum disi yazismalari ilgili yonetici ile koordineli
hazirlamak ve imza siirecini baslatmak.

Yazi isleri blrosunda yiratilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve
islemlerden gizliligi olanlari korumak icin gerekli 6nlemleri almak.

Kanun ve yénetmelikler cercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan
verilen diger isleri yapmak ve takip etmekle,

Ar-Ge Merkezine gelen Bilimsel Arastirma talep islemlerini yapmak.

Enstit Sekreteri

L***** s******
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Uzman Memur

Mali isler ile ilgili kurum ici ve kurum disi her tirlii yazismalari
yapmak,

Enstitliye bagh birimlerde gbrevli akademik ve idari personelin mali
konularla ilgili yurt ici ve yurt disi gérev yolluklarini hazirlamak ve
Bordro, Yol Harcirahi, Ek Ders Ucretleri vb. édeme yazismalarini
dizenlemek,

Her mali yil icerisinde Enstitlinin bir yil sonraki bitcesini hazirlamak
ve biitce 6deneklerinin takibini yapmak,

Enstitlintin ihtiyaci olan Bitln tiketim mallari ve malzemeleri ile
demirbas malzemelerinin tekliflerini hazirlamak ve idari ve Mali isler
Daire Baskanhgi ile gerekli yazismalarin/koordinesinin yapilarak,
materyallerin teminini (satin alinmasini) saglamakla,

Enstitimiz binyesinde 5510 sayili kanunun (4a, 4b ve 4d) maddeleri
kapsaminda sigortalanarak calistirilan personelin, SGK E-bildirge
ciktilarinin Personel isleri Birimince idari ve Mali isler Birimine
ulastirilmasini takip etmek ve ilgili personelin lzerine tahakkuk
edecek tim mali yukamlullkleri islemlerini itina ile yerine getirmek,

Mali islemlerde giincellesen konularda kurslara katilmak.

Mali isler ile ilgili evraklarin arsivlenmesini yapmak,

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak
takip etmek,

Strateji Daire Baskanliginca 6édeme onayi verilen evraklari 6deme
kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak,

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

Enstitl Sekreteri

Y**** A****
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Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi,

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu
kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir,

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

istifa edenlerin bor¢landiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis
bildirgesi diizenlenmesi,

Aylik maas, 6zIik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri,
her tlrll yazismayi yapilmasi,

Kanun ve yonetmelikler gergevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan
verilen diger isleri yapmak ve takip etmekle,

Maliisler servisiile ilgili bUtlin gérevlerin yerine getirilmesinde Enstiti
Sekreterine, Enstitli Mudur Yardimcisina ve Enstiti Midurine karsi
birinci derecede sorumludur.

Saglk Bilimleri Universitesi (st yonetimi ve Enstiti Midirlugi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Personel isleri
Birimi olarak Enstitliniin akademik ve idari personelinin 6zlik haklari
ile ilgili islerini yUritmek.

Personel verilerinin, Personel Otomasyon Sistemine ve HITAP — SGK
Otomasyon Sistemine girislerini yapmak.

Personel isleri ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak,

Akademik ve idari personelin atanma, terfi, gérevlendirme, gegici
gorevlendirme, gorevde yilkselme, gorev yenileme, izin islemleri,
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gorevden ayrilma, emeklilik, yurtigi-yurtdisi gérevlendirme islemlerini
yapmak,

5510 sayil kanunun 4a, 4b ve 4d maddeleri kapsaminda sigortalanan,
Universitemiz disindan goérevlendirme ile sigortalanarak calistirilacak
tiim diger personel ve Universitemiz disina gorevlendirilecek stajyer
ogrenciler hakkinda SGK tescilde katilis ve ayrilis islemleri dizenli bir
sekilde yapildiktan sonra olusan SGK E-bildirge ciktilarinin, tahakkuk
edecek tim mali 6demelerin dizenli bir sekilde yapilabilmesi
maksadiyla Enstitimiz idari ve Mali isler Birimi ile koordineli bir
sekilde takibi yapilarak Enstitiimiiz idari ve Mali isler Birimine teslim
etmek,

5510 sayili kanunun (4a, 4b, 4c ve 4d) maddeleri kapsaminda
sigortalanarak  calistirlan  personel,  Universitemiz  disindan
gorevlendirme ile sigortalanarak galistirilacak tiim diger personel ve
Universitemiz disina gdérevlendirilecek stajyer égrenciler hakkinda
SGK tescil is ve islemleri (giris-cikislart) yapmak,

SGK tescil is ve islemleri (katihs ve ayrilig) diizenli bir sekilde
yapildiktan sonra aylk SGK E-bildirge ciktilarinin, tahakkuk edecek
mali demelerin diizenli bir sekilde yapilmasi maksadiyla idari ve Mali
isler Birimine géndermek,

5510 sayili kanunun 4c maddesi kapsaminda gorev yapan personelin
SGK tescilde katilis ve ayrilis islemleri diizenli bir sekilde yapildiktan
sonra ayrilis veya katilis yazilari ile beraber SGK E-bildirge ¢iktisinin
SBU idari ve Mali isler Dairesi Baskanligina tam ve zamaninda teslim
etmek,
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Akademik ve idari Personelin kadro talebi ve degisikligi ile ilgili
islemleri ylrttmek,

Akademik ve idari personele ait Mal Bildirim Formlarini Rektorliige
bildirmek,

Personel isleriile ilgili evraklarin arsivlenmesini yapmak,

2547 Sayili Kanun’un 31. ve 40. maddesine gore ders gorevlendirme
islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gbrev sonrasi ise baslama
yazismalarinin yapilmasi, tahakkuk birimine bildirilmesi ve Personel
Otomasyon Sistemine girislerinin yapilmasi,

Akademik ve idari personelin isim listelerinin glincel tutmak,

Kanun ve yonetmelikler cercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan
verilen diger isleri yapmak ve takip etmek,

Personel isleri birimi ile ilgili butlin gorevlerin yerine getirilmesinde
Enstitl Sekreterine, Enstitli Mudir Yardimcisina ve Enstitii MidUriine
karsi sorumludur.
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B***** T****

Yardimci Hizmetler
Sinifi

Saghk Bilimleri Universitesi (st yonetimi ve Enstiti MudirlGgi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin
tasinir kayit ve kontrol islerini, gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Satin alma
islemlerini, Enstitl ici Tasinir Kayit is ve islemlerini yapar ve arsivler
gerekli islemlerini yapar.

Tasinir Kayit ve kontrol islemleri ile ilgili kurum ici ve kurum dis
yazismalari yapmakla,

Tasinir Kayit ve kontrol islemleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini
yapmakla,

ilgili mevzuat geregince Tasinir Kayit ve islemlerini yiiriitmekle,

Enstitlintin ihtiyaci olan malzemelerin Satin alma asamasindaki tiim
islemlerini yani islemlerinin baslatilmasi, gorevlendirilmelerin
yapilmasi, 6deneklerin kontrolii ve malzemenin depoya girimine
kadar ki islemleri yapmak,

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli
yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak, tartarak, olgerek teslim
almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
tasnifli, tertipli bir durumda muhafaza etmekle,

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenler ve strateji gelistirme daire baskanligina iletmek,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, deger
tespit komisyonuna bildirmek.

Tasinirlarin korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamakla,

Malzeme mevcut sayimini ve stok kontrollini yapmakla,

Enstit Sekreteri
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Muayenesi ve/veya kontrollu gereken tasinir malzemelerin tahlil ve
kontrollni takip etmek,

Enstitlinin malzeme ihtiyag¢ planinin yapilmasina yardimci olmakla,

Malzemelerin sevk belgelerini diizenlemekle,

Ambar memurunun bulunmadigl hallerde ambar memurunun
gorevlerini yapmak,

Satin alinan ve baska yerden gelen mallari envantere kayit yapip,
girislerini dizenlemekle,

Malzeme ve esyalardan kayitlardan gikarilacak veya imha edilecekler
icin gerekli islemleri yapmakla,

Kanun ve yénetmelikler gercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan
verilen diger isleri yapmak ve takip etmekle,

Malzeme talep yazilariile yilsonu sayim- dokim ile ilgili islemleri takip
etmek.

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
bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim islemlerinde satin alma
birimi ile esgidimli ¢alismak,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol
ederek teslim almak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir
donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak
zere, kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

Tasinir Kayit Kontrol servisi islemleri ile ilgili blitlin gorevlerin yerine
getirilmesinde Harcama Yetkilisine, Enstitii Sekreterine, Enstiti
Mdiadir Yardimcisina ve Enstiti Mudirine karsi birinci derecede
sorumludur.
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F**** S*****

Uzman Memur

Saghk Bilimleri Universitesi (ist yonetimi ve Enstiti Midirlugi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin
Lisanststi  Egitim-Ogretim ve Lisansisti  &grenci islerinin
koordinatorlGgiinli yaparak, hizmetin ve islerin strdirilmesini,
devamliligini saglamak.

Lisansiistii Basvuru Kosullari ve Kontenjan Onerilerini hazirlamak,
Enstitli Yonetim Kuruluna sunarak Universite Senatosu ile Universite
Yonetim Kuruluna géndererek izleyen is akisini takip ederek genel ag
ortaminda ilan edilmesini saglamak,

Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencilerinin; Genel Ag ortaminda ilan
edilen kontenjanlara ait ¢evrim ici basvuru baglantisindan (SBU-
Master Plus bagvuru kayit islemlerini planlamak, ilgili ve gerekli
bilgileri diizenlemek, takip etmek, yapilan basvurulari incelemek

Egitim-Ogretim ddnemi icin yapilacak hazirliklarda én kayit, yeni
kayit, kayit yenileme islemlerinin yapilmasini saglamak, gerekli
listelerin hazirlanmasini  yapmak, goziken eksikliklerin aninda
¢6zllmesini saglamak

Yatay Gegis Basvurularini incelemek, basvuru kabul ve kosullari igin
ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak kabul ve ilan sirecini takip
etmek.

Enstitl Sekreteri

A****

4. G** P****
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Ogrencilerin aldiklari notlarin ve &grenciler hakkindaki diger
degerlendirmelerin elektronik ortamda (OBS) 6grenci kart bilgilerine
islenmesini saglamak,

Kurumsal e-postaya gelen mesajlara mevzuatlar ¢cercevesinde cevap
vermek, sorunlari Gst amirlerine bildirmek,

Ogrencilerle etkili iletisim kurulmasi ve &grenci dosyalarina ve
bilgilerine hakim olunmasi,

Enstitl Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulunda goriisilecek konularin
takibini yaparak giindem maddelerini belirlemek, st amirlerine
yapilan hazirhik ¢ahsmalarini 6nceden bilgilendirmek, en son
degisikliklerin, diizenlemelerin yapilarak kurul glindemine sunmak,

Ogrencilere acil durumlarda ve gerektiginde Enstitii Yonetimi
tarafindan alinan kararlarla ilgili bilgi vermek ve birer niisha halinde
dosyalarina yerlestirmek,

Ogrenci isleri ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglayarak
islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak,
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Mezuniyet belgesi, mezun transkript hazirlanmasi ve diplomalarin
dizenlenmesi,

Lisanststi  Egitim-Ogretim cergevesinde ilgili mevzuatlarla ilgili
degisiklikleri takip etmek, uygulamak, 06grencilerin, akademik
danismanlarin ve diger dgretim tiyelerinin Universite Bilgi Sisteminde
(UBS), Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS), her tirlii bilgiyi, destegi,
uygulamayi yapmak ve saglamak

Lisansistli egitim-6gretimle ilgili formlar hazirlamak, yeni formlar
olusturmak, onaya sunmak ve yayimlanma siirecini takip etmek.

Yillik izin, hastalk izni, rapor, idari izin ve mesai saatleri icinde kisa
stirelik ayriliglar gibi durumlarda Ogrenci isleri Birimi i¢in tanimlanan
gorevlerin dogru ve zamaninda, sorumlu ve gorevli oldugu konularda
islerin aksamamasi ve vyiritilebilmesi amaciyla Ogrenci Isleri
Biriminde gorevli diger personeli bilgilendirerek, is dagilimini ve
koordine saglayarak Enstitli Sekreterine, Enstitli Mldur Yardimcisina
ve Enstitli Midurine karsi sorumlu olup, gerekli izin ve onayi almak,
bilgilendirme yapmak.

Kanun ve yénetmelikler cercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan
verilen diger isleri yapmak ve takip etmekle,
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S**** C*****

Veri Hazirlama ve
Kontrol isletmeni

Saghk Bilimleri Universitesi (ist yonetimi ve Enstiti Midirlugi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin
Lisansusti Egitim-Ogretim ve Lisansiistii 6grenci islerine iliskin; is ve
islemlerin bolim sekreterleri ile koordinasyon saglanarak, etkinlik ve
verimlilik cercevesi icerisinde yasal dizenlemeler ve belirlenen
standartlara uygun olarak gercgeklestirilmesini saglamak.

Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) lisansiistii 6grencilerinin; yeni kayit,
kayit yenileme, kayit silme gibi islemlerinin girislerini yapmak.

Ogrencilerin aldiklari notlarin ve &grenciler hakkindaki diger
degerlendirmelerin elektronik ortamda dosyalarina islenmesini
yapmak.

Ogrencilerin mezun olana kadar Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden (OBS)
kart bilgilerini izlemek, takip etmek, diizenlemek ve islemek.

Ogrencilerle, ilgili béliim idari ve akademik personelle etkili iletisim
kurulmasi ve dogru bilgi aktariminda, 6grenci dosyalarina ve
bilgilerine hakim olunmasi.

Enstitd Kurulu ve Enstitl Yonetim Kurulunda gorusulecek konularin
hazirhigini yaparak kurul glindemini hazirlamak, sunmak.

Ogrencilerle ilgili alinan kararlari OBS de islemek.

Ogrencilerle ilgili her tirli bilgi ve belgeyi OBS de hazirlamak,
¢ikarmak ve imza slireglerini takip etmek.

Enstitl Sekreteri

A****

3. G** P****
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Ogrencilerin mezuniyet ve diploma islemlerini yapmak, yiiriitmek ve
hazirlamak. OBS de ilgili béliimlere islemek, Diploma defterini giincel
tutmak.

Ogrencilere acil durumlarda ve gerektiginde Enstitii Yonetimi
tarafindan alinan kararlarla ilgili bilgi vermek ve birer niisha halinde
dosyalarina yerlestirmek.

Gorevli personelin olmamasi durumunda mezun olan veya kaydi
silinen 6grencilerin dosyalarinin arsive alinmasini saglamak,

Ogrencilerin akademik personel tarafindan girilen notlarin ve
sinavlarin OBS den kontrol etmek, tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

Ogrenci isleri ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglayarak
islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Kanun ve yénetmelikler cercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan
verilen diger isleri yapmak ve takip etmek,

Gerektiginde Ogrenci isleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini yapmak,

Yillik izin, hastalk izni, rapor, idari izin ve mesai saatleri icinde kisa
stirelik ayriliglar gibi durumlarda Ogrenci isleri Birimi i¢in tanimlanan
gorevlerin dogru ve zamaninda, sorumlu ve gorevli oldugu konularda
islerin aksamamasi ve yiiritilebilmesi amaciyla Ogrenci isleri Birim
Sorumlusuna haber vererek, koordine ederek Enstitii Sekreterine,
Enstitii MUdir Yardimcisina ve Enstitli Midirine karsi sorumlu olup,
gerekli izin ve onayi almak, bilgilendirme yapmak.
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Y**** T*****

A****

Veri Hazirlama ve
Kontrol isletmeni

Saghk Bilimleri Universitesi (ist yonetimi ve Enstiti Midirlugi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin
Lisansusti Egitim-Ogretim ve Lisansiistii 6grenci islerine iliskin; is ve
islemlerin bolim sekreterleri ile koordinasyon saglanarak, etkinlik ve
verimlilik cercevesi icerisinde yasal dizenlemeler ve belirlenen
standartlara uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak

Lisansustli Basvuru Kosullari ve Kontenjan Onerilerinin programlarin
bagh oldugu Ana Bilim Dallarina Evrak Bilgi Sistemi (EBYS) ortaminda
yazi ile gonderilme islemlerinin yapilmasi, gerekli listelerin
hazirlanmasi, goziken eksikliklerin aninda giderilmesi ve dosyalama
islemlerinin yapiimasi,

Ogrencilerin tez calismalari kapsaminda, yapilmasi gereken bilimsel
faaliyet ve ¢alismalari, arastirma izinleri, anket yapilmasi gibi ¢calisma
izni gerektiren hususlarda ilgili kurullara, kurumlara, kuruluslara
yazilarin hazirlanmasini, diizenlenmesini saglamak,

Tez calismalarina yonelik yapilan yazismalari, belgeleri elden
gonderilmesi Gzerine enstiti ilgili birimine (evrak kayit, yazi isleri,
personel isleri) veya kisiye tutanak karsiliginda teslim etmek.

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) 6ncesinde kayith 6grencilere ait transkript
belgelerini kitik defter bilgisine gbre hazirlamak,

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) 6ncesinde mezun olmus 6grencilerin
bilgilerini YOKSIS veri tabanina islenmesi icin gerekli ve ilgili belgeleri
istemek, hazirlamak ve gondermek,

Enstitl Sekreteri

2. B*** Y*****

3. G** P****
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Mezuniyet belgesi, mezun transkript hazirlanmasi ve diplomalarin
dizenlenmesi,

Ogrencilerle etkili iletisim kurulmasi ve 6grenci dosyalarina ve
bilgilerine hakim olunmasi,

Gerektiginde Enstiti Yonetim Kurulunda gorusilecek konularin
hazirhigini yaparak kurul glindemine sunmak,

Ogrencilere acil durumlarda ve gerektiginde Enstitii Yonetimi
tarafindan alinan kararlarla ilgili bilgi vermek ve birer niisha halinde
dosyalarina yerlestirmek,

Ogrenci isleri Biriminde yiritilen, devamlilik ve uygulama gerektiren
tiim isler hakkinda bilgi sahibi ve hakim olmak,

Ogrenci isleri ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglayarak
islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Yillik izin, hastalk izni, rapor, idari izin ve mesai saatleri icinde kisa
stirelik ayriliglar gibi durumlarda Ogrenci isleri Birimi i¢in tanimlanan
gorevlerin dogru ve zamaninda, sorumlu ve gorevli oldugu konularda
islerin aksamamasi ve yiritiilebilmesi amaciyla Ogrenci isleri Birim
Sorumlusuna haber vererek, koordine ederek, Enstiti Sekreterine,
Enstitlii MUdir Yardimcisina ve Enstitli Midirine karsi sorumlu olup,
gerekli izin ve onayi almak, bilgilendirme yapmak.
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B*** Y*****

Veri Hazirlama ve
Kontrol isletmeni

Saghk Bilimleri Universitesi (ist yonetimi ve Enstiti Midirlugi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin
Lisansusti Egitim-Ogretim ve Lisansiistii 6grenci islerine iliskin; is ve
islemlerin boliim sekreterleri ile koordinasyon saglanarak, etkinlik ve
verimlilik cercevesi icerisinde yasal dizenlemeler ve belirlenen
standartlara uygun olarak gercgeklestirilmesini saglamak.

Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencilerinin; 6n kayit, yeni kayit, kayit
yenileme islemlerinin yapilmasi, gerekli listelerin hazirlanmasi,
goziken eksikliklerin aninda giderilmesi ve dosyalama islemlerinin
yapilmasi,

Universite Bilgi Sistemine (UBS) yeni eklenen, degisen, silinen
derslerin  kontroliinii yaparak Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS)
Mifredat islemlerinde ders kayitlarinin eklemesini ve glincelleme
islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerle etkili iletisim kurulmasi ve &grenci dosyalarina ve
bilgilerine hakim olunmasi,

Ogrencilere acil durumlarda ve gerektiginde Enstitii Yonetimi
tarafindan alinan kararlarla ilgili bilgi vermek ve birer nlisha halinde
dosyalarina yerlestirmek.

Gerektiginde Enstiti Yonetim Kurulunda gorisilecek konularin
hazirhigini yaparak kurul glindemine sunmak,

Enstit Sekreteri

2 |***** D** ok *

A****
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Mezun olan veya kaydi silinen 0Ogrencilerin dosyalarinin arsive
alinmasini saglamak, Ogrenci isleri ile ilgili evraklarin arsivienmesini
yapmak,

Ogrenci isleri ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglayarak
islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) kayitl 6grencilerin elektronik ortamda
transkript belgesi, gecici mezuniyet belgesi gibi dokimanlari
ogrencilerin kart bilgilerine gore glincel bilgiler dogrultusunda
hazirlamak, kontrol etmek, imzalanmasini saglamak

Yiiksek Lisans programindan mezun olan 6grencilerin Diploma tescil
islemleri icin diplomalari Saghk Bakanligina teslim etmek ve takip
etmek

Ogrenci dosyalarini olusturmak ve arsivlemek ayni zamanda arsiv
odasinin diizenini ve kontrollni saglamak,

Tez calismasi, arastirma izni gibi yazismalari ilgili birimlere (Gelen
Evrak Kismi, Egitim Planlama Kurulu...vb.) tutanak karsiliginda teslim
etmek, 68renci isleri ile ilgili yazilari almak.

Yillik izin, hastalk izni, rapor, idari izin ve mesai saatleri icinde kisa
stirelik ayriliglar gibi durumlarda Ogrenci isleri Birimi i¢in tanimlanan
gorevlerin dogru ve zamaninda, sorumlu ve gorevli oldugu konularda
islerin aksamamasi ve yiritilebilmesi amaciyla Ogrenci isleri Birim
Sorumlusuna haber vererek, koordine ederek, Enstiti Sekreterine,
Enstitlii MUdir Yardimcisina ve Enstitli Midirine karsi sorumlu olup,
gerekli izin ve onayi almak, bilgilendirme yapmak.

Kanun ve yénetmelikler cercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan
verilen diger isleri yapmak ve takip etmekle,
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Veri Hazirlama ve
Kontrol isletmeni

Saghk Bilimleri Universitesi (ist yonetimi ve Enstiti Midirlugi
tarafindan belirlenen amacg¢ ve ilkelere uygun olarak; Enstitlinin
Lisansusti Egitim-Ogretim ve Lisansiistii 6grenci islerine iliskin; is ve
islemlerin bolim sekreterleri ile koordinasyon saglanarak, etkinlik ve
verimlilik cercevesi icerisinde yasal dizenlemeler ve belirlenen
standartlara uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencilerinin; 6n kayit, yeni kayit, kayit
yenileme islemlerinin yapilmasi, gerekli listelerin hazirlanmasi,
goziken eksikliklerin aninda giderilmesi ve dosyalama islemlerinin
yapilmasi.

Enstiti Yonetim Kurulunda goristlecek konularin hazirligini yaparak
kurul gindemine sunmak.

Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) enstitii ydnetim kurulunda égrencilerle
ilgili alinan kararlari (kayit silme, yatay gecis yapma, kayit dondurma,
ek siire talebi... vb.) 6grencilerin kart bilgilerine islemek, kayit
yapmak.

Ogrencilerle etkili iletisim kurulmasi ve 6grenci dosyalarina ve
bilgilerine hakim olunmasi.

Enstitl Sekreteri

3. B*** Y*****
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Ogrencilere acil durumlarda ve gerektiginde Enstitii Yonetimi
tarafindan alinan kararlarla ilgili bilgi vermek ve birer niisha halinde
dosyalarina yerlestirmek.

Gerektiginde Mezuniyet belgesi, mezun transkript belgesi hazirlamak
ve diplomalarin diizenlenmesini yapmak.

Ogrenci isleri ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglayarak
islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Ogrenci isleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Yillik izin, hastalk izni, rapor, idari izin ve mesai saatleri icinde kisa
stirelik ayriliglar gibi durumlarda Ogrenci isleri Birimi i¢cin tanimlanan
gorevlerin dogru ve zamaninda, sorumlu ve gorevli oldugu konularda
islerin aksamamasi ve yiritilebilmesi amaciyla Ogrenci isleri Birim
Sorumlusuna haber vererek, koordine ederek, Enstiti Sekreterine,
Enstitlii Mudur Yardimcisina ve Enstitli Midirine karsi sorumlu olup,
gerekli izin ve onayi almak, bilgilendirme yapmak.

Kanun ve yénetmelikler cercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan
verilen diger isleri yapmak ve takip etmekle,
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G** P****

Veri Hazirlama ve
Kontrol isletmeni

Saghk Bilimleri Universitesi (ist yonetimi ve Enstiti Midirlugi
tarafindan belirlenen amacg¢ ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin
Lisansusti Egitim-Ogretim ve Lisansiistii 6grenci islerine iliskin; is ve
islemlerin bolim sekreterleri ile koordinasyon saglanarak, etkinlik ve
verimlilik cercevesi icerisinde yasal dizenlemeler ve belirlenen
standartlara uygun olarak gercgeklestirilmesini saglamak.

Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencilerinin; 6n kayit, yeni kayit, kayit
yenileme islemlerinin yapilmasi, gerekli listelerin hazirlanmasi,
goziken eksikliklerin aninda giderilmesi ve dosyalama islemlerinin
yapilmasi.

Enstiti Yonetim Kurulunda goristlecek konularin hazirligini yaparak
kurul gindemine sunmak.

Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) enstitii ydnetim kurulunda égrencilerle
ilgili alinan kararlari (kayit silme, yatay gecis yapma, kayit dondurma,
ek siire talebi... vb.) 6grencilerin kart bilgilerine islemek, kayit
yapmak.

Ogrencilerle etkili iletisim kurulmasi ve 6grenci dosyalarina ve
bilgilerine hakim olmak.

Enstitl Sekreteri

1 |***** Dk **
Q. Bk yHEHKK
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Ogrencilere acil durumlarda ve gerektiginde Enstitii Yonetimi
tarafindan alinan kararlarla ilgili bilgi vermek ve birer niisha halinde
dosyalarina yerlestirmek.

Gerektiginde Mezuniyet belgesi, mezun transkript belgesi hazirlamak
ve diplomalarin diizenlenmesini yapmak.

Ogrenci isleri ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglayarak
islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Ogrenci isleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Yillik izin, hastalk izni, rapor, idari izin ve mesai saatleri icinde kisa
stirelik ayriliglar gibi durumlarda Ogrenci isleri Birimi i¢cin tanimlanan
gorevlerin dogru ve zamaninda, sorumlu ve gorevli oldugu konularda
islerin aksamamasi ve yiritilebilmesi amaciyla Ogrenci isleri Birim
Sorumlusuna haber vererek, koordine ederek, Enstiti Sekreterine,
Enstitlii Mudur Yardimcisina ve Enstitli Midirine karsi sorumlu olup,
gerekli izin ve onayi almak, bilgilendirme yapmak.

Kanun ve yénetmelikler cercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan
verilen diger isleri yapmak ve takip etmek.
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C***** B*****

Klima Tekn.

Enstitliide bulunan tim klimalarin bakimini ve ariza durumunda,
cozlilebilecek kiguk ariza onarimini ve kontrolliini yapmak,
biyiik arizalari ise Kurumsal iletisim Yénetim Sistemi (KiYS) ile
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgina bildirmek.

Enstiti ve bagh birimlerinden gelecek klima arizasi bakim
onarim taleplerine goére kesif yapmak, bu is i¢in kullanilacak
malzemenin miktar ve niteligini Yapi isleri ve Teknik Daire
Baskanlhgi ile koordine ederek belirlemek.

Enstiti  sogutma gruplarinin bakim periyodu kapsaminda
kontroliinl yapmak.

Klima malzemelerinin depodan temin edilmesini saglamak
yapilan isleri, kullanilan malzemeleri raporlamak.

Calisma yerinin temizligini yapmak, ¢alisma ortaminda glvenli
calisma icin gerekli 6nlemleri almak.

Enstiti sogutma gruplarinin, bakim planina gore islemlerini
yapmak.

Gerekli durumlarda konusuyla ilgili kisa sireli yazili ve sozll
goris bildirmek.

Gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitli Sekreterine, Enstiti
Midir Yardimcisina ve Enstitli Mudiriine karsi birinci derecede
sorumludur.

Enstitl Sekreteri

Enstitl Sekreterinin
Belirleyecegi Kisi
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A******* H***

Destek Personeli

Enstitiiniin ve bagh oldugu birimlerin, kapali mekanlarin ana
girisi dahil gcalisma odalari, ortak alanlar ve tuvaletlerin glinlik
olarak i¢ ve dig bakimini ve temizligini yapmak.

Konuklarin agirlanmasina yardimci olmak.

Kati atiklari ve geri donlisiim materyallerini diizenli olarak
toplamak ve ilgili alana tagimak.

Bakim ve temizlik isleri ile ilgili malzemelerin teslim alinmasini
saglamak.

Enstitlinlin evrak-hizmet lojistik islerini yapmak.

Her tirli malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya
yukleri tasima islerini yapmak.

Gorevlendirildikleri birimlerde yiyecek-icecek servisi yapmak.

Gorev alanindaki tespit edilen ariza ve hasarlar ilgililere
bildirmek.

Gorevlendirildikleri birimlerde gérev tanimlarina uygun olarak
birim vyoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
ylritmek.

Enstitl Sekreteri

Enstitu Sekreterinin
Belirleyecegi Kisi
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Tim bu islemler esnasinda is sagligi ve is guvenligi kurallarina
uymak, kullanilan mal ve malzemelere azami 6zen gostermek,
ayni zamanda temizlik malzemelerinin ilgili uygun yerlerde ve
yeterince kullanmak ve muhafazasini saglamak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Middire ve
Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.




