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. . Sivas Cumhuriyet Universitesi tarafindan belilenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve
GOREVIN KISA TANIMI. misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim hizmetlerinin yuritilmesi amaciyla ¢alismalar yapar, planlar, yonlendirir,
koordine eder ve denetler. 3 yilligina Rektor tarafindan atanir. Gorevi bitince yeniden atanabilir

1. 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanununda verilen gérevieri yaparak, Enstitii kurullarina bagkanlik eder ve kurul
kararlarinin uygulanmasini saglar ve Enstitli birimleri arasinda esgidumu ve dlizenli galismayi saglar.

2. Enstiti misyon ve vizyonunu belirler, bunu Enstitiniin tim c¢alisanlari ile paylasir, gergeklesmesi igin calisanlari

motive eder.

Her yil Enstitiinin analitik bitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tasinirlarin hukuka uygun olarak temin edinilmesini ve etkili, ekonomik, verimli kullanilmasini; kontrollerinin

yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan

Ydnetim Hesabinin verilmesini saglar.

5. Enstitiiniin kadro ihtiyaglarini hazirlar ve Rektérlik makamina sunar.

6. Enstitiinin birimleri Gzerinde genel gdzetim ve denetim goérevini yapar.

7. Enstitide bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.
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Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Enstitide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde surdirllmesini saglayarak, egitim-6Jretim ve arastirmalarla ilgili
politikalar ve stratejiler gelistirir.

10. Enstitiinin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
dlzenleyerek Enstitiiniin strekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi icin galisir.

11. Enstitiinin kalite gelistirme ve degerlendirme galismalarinin diizenli bir bigcimde yirutiulmesini saglar.

12. Enstitiinin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime kavusturur, gerektiginde Ust makamlara
iletir.

13. Egitim-6gretimde yukselen degerleri takip eder ve Enstitii bazinda uygulanmasini saglar.

14. Enstitiideki programlarin akredite ediimesi i¢in gerekli galismalarin yapiimasini saglar.

15. Enstitiinin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

16. Enstitiinin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini saglar.

17. Enstitl yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

18. Enstitliyu Ust diizeyde temsil eder.

19. Her &gretim yili sonunda Enstitlintin genel durumunun igleyisi hakkinda Rektére rapor verir ve rektoriin alani ile
ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

20. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
yuritilmesini saglar.

YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

Ofis
alisma Ortami (bulunma yiizdeleri
GALISMA Galls ( v ) ["saha

KOSULLARI is Kazasi Riski

Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari ——
Meslek Hastaligi Riski

iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde)

CABA Zihinsel Caba (Yiizde)

Ogrenim Diizeyi ve Alani

Mesleki Egitim ve Sertifikalari

Deneyim (Hizmet) Siiresi

iS GEREKLILIKLERI —
Bilgisayar Program Yazma
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi
Bilgisayar Okur Yazarligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miidiir Sivas Cumhuriyet Universitesi Rektor
Kalite Koordinatorliigii
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idari faaliyetlerde Enstitii miidiiriine yardimci bir organ olan Enstitii Yénetim Kurulu, Enstitii miidiiriiniin
baskanliginda, madir yardimcilari, mudurce gosterilecek alti aday arasindan Enstiti Kurulu tarafindan g yil
KURULUS VE ISLEYIS | icin secilecek li¢ 6gretim tiyesinden olusur. Enstitli Yénetim Kurulu midirin ¢agrisi tizerine toplanir. Yénetim
Kurulu, gerekli gérdugu hallerde gegici galisma gruplari, egitim-6gretim koordinatérltkleri kurabilir ve bunlarin
gOrevlerini diizenler.
1. Enstitl kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulamasinda mudure yardim eder.
2. Enstitinin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulamasini saglar.
3.  Enstitlinin program, yatirim ve bltge tasarisini hazirlar.
GOREVLERI 4. MUdurun enstitl yonetimi ile ilgili gindeme getirecegi butln islerde karar alir.
5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve gikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemler hakkinda
karar verir.
6. llgili kanun ve yénetmeliklerle verilen diger gérevleri yapar.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miidiir Yardimcisi Sivas Cumhuriyet Universitesi Enstitii Miidiiri
Kalite Koordinatorliigii
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KURULUS VE iSLEYIS

Akademik bir organ olan Enstiti Kurulu, Enstiti madirinin bagkanhginda enstitiye bagl Ana Bilim Dali
Baskanlari ve Mudir Yardimcilarindan olusur.

Enstiti Kurulu, her yariyillin basinda ve sonunda toplanir. Enstiti midurd, gerekli gordigu hallerde
enstitl kurulunu toplantiya gagirir.

GOREVLERI

1. Enstitinun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan,
program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirir.

2. Enstiti YOnetim Kuruluna Uye secer.

3. llgili kanun ve ydénetmeliklerle verilen diger gérevleri yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Miidiir Yardimeisi Sivas Cumhuriyet Universitesi Enstitii Miidiirii

Kalite Koordinatorliigii

(Revizyon Tarihi: 21/07/2022 : Revizyon No: 001)
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GOREVIN KISA TANIML.

Enstiti Miduriinin gorevlerini yerine getirmesinde yardimei olmak tzere en ¢ok g yil icin atanabililer. Miidur
gerekli gérdugiinde yardimcilarini degistirebilir. Mudurin gorevi sona erdiginde yardimcilarinda gorevi sona erer.
Miidir yardimellari, Sivas Cumhuriyet Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitinin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gdretim faaliyetlerinin yuritilmesi amaciyla galigmalarda
bulunurlar. Enstiti midir yardimcilan midire karsi sorumludurlar. Midiur yardimeilart midir bulunmadiginda
mudire vekalet ederler. Akademik ve idari iglere bakan iki midir yardimcisi bulunur

N
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YETKI VE
SORUMLULUKLARI
(Idari Igler)

© N

Enstiti kalite gelistirme ve degerlendirme g¢abalarini yirGtir ve bunlar igin standartlar belilenmesini ve bu
standartlarin kalitesinin gelistiriimesini saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalar igin kurullarin olusturulmasini saglar ve bu g¢alismalarin yillik
raporlarini hazirlayarak enstiti miduriine sunar.

Ogretim tiyeleri tarafindan yiriitiilen projeleri takip eder.

Enstitii Oz Degerlendirme Raporunu ve Stratejik Planini hazirlar.

Doéner sermaye kapsaminda yapilan sertifika programlarinin islemlerini takip eder.

Fiziki yap1 ve donanimin her an iglevsel bicimde olmasi icin gerekli denetimleri yapar ve eksiklikleri mudurliige
bildirir.

Her yil Enstitiniin analitik bltgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Gerekli olan mal ve hizmet aliminda mali siregleri takip eder ve idari birimler Uzerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapar.

Ders Ucretleri formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Enstitii ile diger kurumlar arasindaki isbirliklerini yGritdr.

Enstittinuin idari iglerle ilgili duyurularinin enstitli veya universite web sitesinde yayinlanmasini saglar.

Enstiti Madur Yardimcilari, yukarida belilenen gorevlerini yerine getirmede Enstiti Mudirt adina hareket
ederler ve Enstiti Miduriine kargl sorumludurlar.

GALISMA

Calisma Ortami (bulunma ytizdeleri)

Ofis

Saha

KOSULLARI

is Kazasi Riski

Ust Yénetici/Yéneticileri Astlari

Meslek Hastaligi Riski

iSiN GEREKTIRDIGI
GABA

Fiziksel Gaba (Yiizde)

Zihinsel Caba (Yiizde)

iS GEREKLILIKLERI

Ogrenim Diizeyi ve Alani

Mesleki Egitim ve Sertifikalari

Deneyim (Hizmet) Siiresi

Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri

Bilgisayar Program Yazma

Bilgisayar Paket Kullanimi

Bilgisayar Okur Yazarligi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Miidiir Yardimecisi

KONTROL EDEN

Sivas Cumhuriyet Universitesi
Kalite Koordinatorliigii

Enstitii Midiiri

(Revizyon Tarihi: 21/07/2022 : Revizyon No: 001)




T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
FEN BILIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU
Unitesi Fen Bilimleri Enstitisu
Gorevi Enstiti Sekreteri
ORGANiZASYONEL | Dokiman No FBGT006
BILGILER Ik Yayin Tarihi 18.07.2018
Revizyon Tarihi : | 21.07.2022
Sayfa 1
Enstitinin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve &gretim faaliyetlerinin ylritilmesi amaciyla idari ve
GOREVIN KISA TANIMI. | akademik islerin organizasyonunu ve koordinasyonunu gergeklestirir. idari personelin sevk ve idaresinden, demirbas
malzemelerinin organizasyonu ve denetiminden sorumludur.
1. Enstitd kurulu ve enstitli ydnetim kurulu glindemini Enstiti Miduru ile hazirlar ve raportérligini yapar.
2. Enstitide c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimuni ve esgidimu
sagdlar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.
3. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve personeli degisiklikler
hakkinda bilgilendirir.
4. Enstitu yerleskesinde, gerektigi zaman guvenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak,
5. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.
6. Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve sonuglandirir.
7. Kurum/kurulus ve sahislardan muadurlige gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli islemleri yapar,
yazilari takip eder ve kaydinin yapilmasini saglar.
8. Enstiti kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdiriimasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.
9. Akademik ve idari personelin 6zlik haklari igslemlerinin yiritilmesini saglar.
10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
11.  Enstitd bltgesinin rasyonel bir sekilde kullanimini sevk ve organizasyonu ve 5018 sayili kanunun 33.
" maddesi geregince gergeklestirme gorevlisi gorevini yurutir.
YETKI VE PR ) - S .
SORUMLULUKLARI 12. Bllgllendlpzne yasasi .g.ergg\'/esm.de‘ bqs!t bilgi |§t§r9| nlte!lglnl t§§|yan yazilara cevap verir.
13.  Enstitd 6grenci iglerinin dizenli bir bicimde yuritulmesini saglar.
14.  Idari personelin izinlerini Enstitideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
15. Mahiyetindeki Idari birim personelinden, disiplinsiz davraniglarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme
yapilmasi i¢in Midurlik Makamina teklifte bulunur.
16. Mudulrin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.
17. Enstitd icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esgudimlu galigir.
18. Demirbasa kayith malzeme, arag, gere¢ ve cihazlarin organizasyonu, takibi ve denetiminden
sorumludur.
19.  Fiziki mekanin bakim ve onarimini yaptirmak,
20. Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis 6gdrenci belgesi, not dokiumleri, resmi yazisma ve
evraklarda yetkisinde bulunan belge ve dokiimanlari imzalar.
21. Enstitinidn egitim ve o6gretim, yonetmelik ve yodnetimle ilgili duyurularin enstiti web sitesinden
yayinlanmasini saglar.
22. 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu’'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
23.  Enstitt Mudirinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Calisma Ortami (bulunma yiizdeleri) Ofis
I 1 (bulu ylzdeleri
CALISMA Saha
KOSULLARI . isK Riski
S Ust Yénetici/Yéneticileri Astlar yRazasINsh
Meslek Hastaligi Riski
iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde)
CABA Zihinsel Caba (Yiizde)
Ogrenim Diizeyi ve Alani
Mesleki Egitim ve Sertifikalari
. - . Deneyim (Hizmet) Siiresi
IS GEREKLILIKLERI —
Bilgisayar Program Yazma
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi
Bilgisayar Okur Yazarligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miidiir Yardimeist Sivas Cumhuriyet Universitesi Enstitii Miidiirii
Kalite Koordinatorliigii
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Ana Bilim Dali baskanlari, Fakllteye bagli bélimlerde Dekan tarafindan Enstitiiye bagl bdélimlerde
GOREVIN KISA EnstitUlr.ni]dUrU tarafindan atanir. Ana BiIim. pall bir fakiltenin Iisaps egit.i.min.e ?agll ise iIgi.Ii bélim ba§Kan|
Ana Bilim Dalinin da baskanidir. Ana Bilim Dali bagkanini gorev siresi G¢ yildir. Sivas Cumhuriyet
TANIMI S o P . . e .

Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Enstitliniin vizyon ve misyonu

dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin tim faaliyetleri yurutar.

1. Ana Bilim Dali kuruluna baskanlik eder, kurul kararlarini yrutir, 6gretim elemanlari arasinda esgidimu
saglar ve Ana Bilim Dalinin ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapar.

2.  Enstitl ile kendi Ana Bilim Dali arasindaki her tirlii yazismanin saglikl bir sekilde yuritiulmesini saglar.

3. Ekders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bigimde hazirlanmasini saglar.

4. Ana Bilim Dalinda genel gdzetim ve denetim gorevini yapar, egitim-0gretimle ilgili sorunlar tespit eder,
Ana Bilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretim amaglari dogrultusunda, dizenli
ve saglikl bir sekilde ylritilmesini saglar.

5. Egitim-6gretim ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik
olarak Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

6. Ana Bilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve strdirilmesini saglar.

7. Ana Bilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalarini yiritiir, Ana Bilim Dali Oz Degerlendirme

GOREVLERI Raporu ve Stratejik Planini hazirlar.

8. Ana Bilim Dalinin ¢ikti ve yeterliliklerini belirler ve Ana Bilim Dalinin akredite edilmesi igin gerekli
galismalari yapar.

9.  Her egitim-6gretim yariyilinda Ana Bilim Dalinin seminer programlarini hazirlar ve Enstitiiye sunar.

10. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilmasini saglar.

11. Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar yapar ve danismanlik
yonergesinin uygulanmasini saglar.

12. Ders igeriklerinin dlzenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

13. Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders égretim programlarinin ve sinavlarinin internet ortaminda
ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarinin derslerini diizenli yapmalarini saglar.

14. ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yuritilmesini saglayarak Ana Bilim Dalinda European
Credits Transfer System (ECTS-AKTS) dikkate alinarak diploma ekinin hazirlanmasini saglar.

15. Enstitinun gorev alani ile ilgili verecegi dider isleri yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miidiir Yardimcisi Sivas Cumhuriyet Universitesi Enstitii Miidiiri
Kalite Koordinatorliigii

(Revizyon Tarihi: 21/07/2022 : Revizyon No: 001)
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- . Maaslar, Ek ders, SGK ile ilgili tim igleri yapmak, Bitlin avans, satin alma iglemleri, yolluk islemlerinin
GORTIZ;IEWII(ISA yazismalarini ve takibini yapmak. Yillik bitgenin ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak, Tasinir iglemleri

yapmak, isleyisten, Enstiti mudir yardimcisi ve enstitl sekreterine karsi sorumludur

Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi ve gecim indirimi bordro islemlerini yapar.

Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirir.

Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglar.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlar.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

Personelin yurt i¢i ve yurt disi gegici gorev yolluklar ile surekli gérev yolluklari igin gerekli islemleri

hazirlamak ve 6deme emirlerini yapar.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini yapar.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Guvenlik Kurumu

Bilgi Sistemine yukler.

9. Enstitl butgesi hazirliklarini yapar.

10. Maliiglere ait her tirli yazismalari yapar.

YETKIi VE 11. Akademik ve Idari Personelin fazla mesai iglemlerini yapar.

SORUMLULUKLARI 12. On mali kontrol iglemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapar.

13. Stratejik Plan ve Performans Hedefleri ile ilgili is ve islemlerini yapar.

14. Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve Enstitu ile ilgili diger duyuru iglemlerinin yapar.

15. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge deneklerinin takibinin yapar.

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

17. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

18. Sorumlu oldudu yazigmalari yapar.

19. Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina iletmek ve tasinir iglem figi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

20. Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gérevlendirme islerini yapmak ve takip etmek.

21. Bagl oldugu birim ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

oukwh=

© N

Ofis
CALISMA Calisma Ortami (bulunma ytzdeleri) Salha
KOSULLARI . is Kazas! Riski
Ust Yonetici/Y6neticileri Astlari I
Meslek Hastaligi Riski

iSIN GEREKTIRDIGI | Fiziksel Gaba (Yiizde)

GABA Zihinsel Caba (Yiizde)

Ogrenim Diizeyi ve Alani

Mesleki Egitim ve Sertifikalar

Deneyim (Hizmet) Suresi

iS GEREKLILIKLERI —
Bilgisayar Program Yazma

Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi

Bilgisayar Okur Yazarligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miidiir Yardimeis: Sivas Cumhuriyet Universitesi Enstitii Miidiirii

Kalite Koordinatorliigii
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- . Enstiti Anabilim Dallarina ait butiin 6grenci igleri ile ilgili gdrevleri ve yazismalarini yapmakla yukimladur.
GOREVIN KISA . . . o . LS . . e [T,
TANIMI Ogrenci otomasyo.n" sistem sprumlusu ve Ogrenci islerinin organizasyonundan, isleyisinden, Enstiti mudur
yardimcisi ve enstitl sekreterine karsi sorumludur
1. Enstitimiize kaydi yapilan égrencilerin her tiirlii is ve islemlerinin yapilmasi. Ilk kayit 6grencilerinin not
kattklerini hazirlar.
2. Her egitim-6gretim basinda askerlik ¢agina gelen ve mezun olan tim erkek o6grencilerin askerlik
belgelerinin 6drenci bilgi sisteminden ¢ikartilarak posta ile askerlik subesine génderilmesini yapar.
3. Ogrencilerin ginlilk so6zlii sorularina cevap verilmesi, égrencilerin 6grenci belgesi, harg- burs iglemleri,
transkript ve erkek 6grencilerin askerlik belgesi isteklerini gikartilarak hazir hale getirilmesi.
4. Enstiti Yonetim Kurulu kararlarinin 6grencinin dosyasina ve 6grenci bilgi sistemine islenerek, Anabilim
dalina bilgi verilmesi.
5. Ogrencilerin sinav ltirazlarinda Itiraz dilekgesinin alinarak, Miidiirliikten onaylattirilip ilgili Anabilim Dal
Baskanliklarina teslim edilmesini saglar.
6. Enstiti Yonetim Kurulu'nca mezuniyeti onaylanan 6égdrencilere gegici mezuniyet belgeleri, transkript ve
. diplomalarini hazirlar.
SORU‘;I/;:ITIIJ(I{I‘JIIELARI 7. Kayit dondurma, kayit silme, af yasasindan yararlanarak gelen 6grencilerin islemlerini yuritmek, kaydi
silinen 6grencilerin adreslerine bildirimde bulunmak.
8. Anket ya da arastirma izni almak isteyen dgrencilerin dilekgelerini alarak gerekli yazismalari yapmak,
takip etmek ve dosyalamak.
9. Ogrenci igleri ile ilgili yazigmalarini yiiriitmek,
10. Ogrencilerin ders durum bilgilerini, danisman atamalarini ve tez konularini dgrenci transkriptlerine ve
6grenci bilgi sistemine islemek.
11. Enstiti Web tez arama sayfasina danisman atamalari ve tez konularinin girisini yapmak.
12. Basariyla tamamlanan tezlerin https://tez.yok.gov.tr/UlusalTezMerkezi/sistemGiris.jsp adresine girisinin
yapilmasi ve Enstiti Web sayfasinda bulunan tez arama bilgilerinin dizeltiimesi.
13. Enstitiiniin sunucu ve bilgisayar sistemlerinin ¢aligir durumda olmasini saglar.
14. Ogrenci bilgilerinin hazirlanmasi ve YOKSIS veri sitemine girilmesini yapar.
15. Bagli oldugu birim ile st ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.
. ) Ofis
Calisma Ortami (bulunma ytizdeleri)
GALISMA Saha
KOSULLARI L is Kazasi Riski
Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari ———
Meslek Hastaligi Riski
iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yuzde)
CABA Zihinsel Caba (Yiizde)
Ogrenim Diizeyi ve Alani
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
. . . Deneyim (Hizmet) Suresi
IS GEREKLILIKLERI —
Bilgisayar Program Yazma
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi
Bilgisayar Okur Yazarligi

HAZIRLAYAN

Miidiir Yardimecisi

KONTROL EDEN

Sivas Cumhuriyet Universitesi
Kalite Koordinatorliigii

ONAYLAYAN

Enstitii Miudiirii

(Revizyon Tarihi: 21/07/2022 : Revizyon No: 001)




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
FEN BIiLIMLERIi ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU
Unitesi . | Fen Bilimleri Enstitisu
Gorevi . | Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
ORGANIZASYONEL Dokiman No : | FBGT009
BILGILER Ik Yayin Tarihi : 18.07.2018
Revizyon Tarihi : 1 21.07.2022
Sayfa 1
- . Sivas Cumhuriyet Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin
GOREVIN KISA e ) s . PP . A . L
TANIMI gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurGtilmesi amaciyla tiketim ve
' demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

1. Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini yapar.

2 Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

3 Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliini takip eder.

4. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar memuruna teslim eder.

5. ihale ve satin alim iglemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

6 Ihale ve satin alim iglemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

7 Hizmet alimi ile ilgili iglemleri yuratir.

. 8 Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
SORI‘J{I}\Z/I{%IL\I]J];:(LARI Baskanligina iletir.

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

10. Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

11.  Yatinm ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimlu olarak ¢ahgir.

12. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidimlu olarak takip eder.

13. Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

14. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gdérevlerini yapar.

15. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

16. Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreteri, YO Sekreteri, MYO Sekreterine karsi sorumludur
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GOREVIN KISA Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
TANIMI verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak.

1. Enstitl binasinin bakimini ve temizligini yapar.
2. Konuk agirlanmasini yaratur.
YETKIi VE 3. Bakim ve temizlik igleri ile ilgili malzemelerin saglanmasi ve bakimini yapar.
SORUMLULUKLARI 4. Enstitu getir-gotir iglerini yapar.
5. Enstitliye ait evraklarin imza iglerini yapar.
6. Enstitl sekreterinin verecegi diger isleri yapar.
. ) Ofis
CALISMA Calisma Ortami (bulunma ytizdeleri) Saha
KOSULLARI L is Kazas! Riski
Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari ———
Meslek Hastaligi Riski

iSIN GEREKTIRDIGI | Fiziksel Gaba (Yiizde)

GABA Zihinsel Caba (Yiizde)

Ogrenim Diizeyi ve Alani

Mesleki Egitim ve Sertifikalar

. [ Deneyim (Hizmet) Siresi
i$ GEREKLILIKLERI eneyim (Hizmet) Stresi
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) ) Enstitii i¢i ve dis1 yazigsmalarin hazirlanmasi, gelen evraklarin kayit edilmesi ve ilgililere ulastiriimasi
GOREVIN KISA ile arsivlenmesinden Enstitii sekreterine karsi sorumludur.
TANIMI
1. MUdirligun enstiti ici ve enstitl disi tim yazigsmalarini yapar ve ilgili defterlere isler. Enstitideki akademik, idari
personel ve égrencinin her turli posta evraklarinin teslim alinmasi ve dagitimini yapar.
2. Diger evrak biriminden gelen evraklarin kayitlarini yapar. Enstiti Muduri'ne sunulmasi ve gerekli birimlere dagitiimasini
sagdlar.
3.  Enstitlye ait ilgili tim yazigsmalari, posta islerini yapar ve iglerini yaritir ve takibini yapar.
4.  Diplomasi hazir bulunan égrencilerin diploma ve transkriptlerini diploma defterine imzalatarak 6grenciye teslimini saglar.
5.  Enstitii Kurulu ve Yénetim kurullarinca alinan kararlan yazar ve Enstitii Miidiiriine imzaya sunar. llgili birim ve bélimlere
dagitimini yapar.
6.  Kurul Uyeleri tarafinca imza altina alinan Kurul Karar Tutanaklarinin bir niishasi Kurul Defterlerine yapistirmak bir
nushasini Kurul Dosyalarinda saklanmasini saglar
7.  Enstitide olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler, ayrica bu komisyonlarin yazismalarini yapar.
YETKIi VE 8.  Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan édiillerin
SORUMLULUKLARI listesini tutar.
9.  Enstitl faks ve telefonlarina bakarak baglantilarini yapar.
10. Enstitd mudurinin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yurutir, enstiti miduarinin 6zel ve resmi haberlesmelerini
yerine getirir ve gizlilik tagiyan yazisma iglerini yaratar.
11.  Enstitd mudirinin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini dizenler ve 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve
arsivler.
12. Enstiti mudurd ile bélim baskanlari ve 6gretim elemanlari arasindaki iletisimi saglar.
13.  Yonetim, 6gretim elemanlari ve d6grenciler arasindaki iletisimde araci rol oynar.
14. Enstitimizde yazilan duyurularin panolara asilmasini saglar. Rektorllikten gelen duyurularin ilgili yerlere asilarak
duyurulmasini saglar ve birer fotokopilerini Duyurular Dosyasinda saklar.
15.  Enstitiiniin Akademik Ve Idare Personelinin géreve baglama, uzama ve ayrilma yazismalarini yapar.
16. Akademik ve idare personele gelen tebli§ yazilarini ve duyurularin ilgili personele iletiimesini saglar.
. . Ofis
Calisma Ortami (bulunma ytizdeleri)
GCALISMA Saha
KOSULLARI L is Kazas| Riski
Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari —
Meslek Hastaligi Riski
iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Ylzde)
CABA Zihinsel Caba (Yiizde)
Ogrenim Diizeyi ve Alani
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
. . : Deneyim (Hizmet) Siiresi
IS GEREKLILIKLERI yim ( ) —
Bilgisayar Program Yazma
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi
Bilgisayar Okur Yazarligi

HAZIRLAYAN

Miidiir Yardimecisi

KONTROL EDEN

Sivas Cumhuriyet Universitesi
Kalite Koordinatorliigii

ONAYLAYAN

Enstitii Miudiirii

(Revizyon Tarihi: 21/07/2022 : Revizyon No: 001)




