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( ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | YUrdrlik Tarihi 00.00.2021
ENSTITU MUDURU Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim Lisansustl Egitim Enstitisu
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Rektor

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim, idari ve Mali Isler

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstiti tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
egitim-6gretim ve bilimsel ¢calismalari gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin
etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yuratulmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Enstitt kurullarina bagkanlik etmek, kararlarini uygulamak ve enstitu birimleri
arasinda dizenli calismayi saglamak,

2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde enstitinin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektére rapor vermek,

3. Enstitinin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige
bildirmek, Enstiti bitcesi ile ilgili 6neriyi Enstiti yonetim kurulunun da
g6riusiini aldiktan sonra rektérlige sunmak,

4. Enstith birimleri ve her dlizeydeki personeli Gzerinde genel gézetim ve denetim
gOrevini yapmak,

5. Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
yurutilmesini saglamak,

6. Harcama yefkilisi olarak, harcama talimatlarini bitce ilke ve esaslarina, kanun,
tuzik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve
o0deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini saglamak,

7. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullaniimasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan yénetim
hesabinin verilmesini saglamak,

8. Enstitu fiziki kosullarini dikkate alarak o6grenci
basarilarini arttirici dnlemleri almak,

9. 2547 sayili YUuksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

10. Enstitt Madurd, yukarnda yazih olan butin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken rektore karsi sorumludur

kapasitesini ayarlamak,

Yetkileri

Temsil yetkisi, imza yetkisi, harcama yetkilisi, disiplin amiri yetkisi,
Idaresinde galisan her kademedeki personele is verme, kontrol etme, dizeltme,
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi.

Yasal Dayanak

2547 sayili Yluksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

4734 sayill Kamu ihale Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Bu Is icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak
Godrevin gerektirdigi dizeyde tecribeye sahip olmak




Duzenleyen

Onaylayan




2018
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokiman Kodu | 02
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITES| | Yururldk Tarihi | 00.00.2021
ENSTITU MUDUR YARDIMCISI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Lisansistl Egitim EnstitisU
Adi Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Enstitd Maduri

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim, idari ve Mali Isler

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstit tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
egitim-6gretim ve bilimsel ¢calismalari gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin
etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yuratulmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek hususunda enstiti maddrtine
yardimci olmak.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Enstiti mudurdi gérevi basinda olmadi§i zamanlarda yerine vekalet etmek,

2. Enstitd maduard tarafindan yapilan gérev dagilimi ¢cercevesinde verilen gorevleri
yapmak,

Enstitd madurligunce olugturulacak komisyonlarda verilen gérevleri yapmak,
2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Enstiti midir yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken enstiti muadadrine kargi
sorumludur.

ar®

Yetkileri

Enstiti muaduri tarafindan yapilan gérev dagilimi gcergevesinde verilen gorevlerle
ilgili yetkisini kullanir.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisi,

Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Yasal Dayanak

2547 sayill Yuksekogretim Kanunu
2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat yonetmeligi

Bu Is icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayil Yuksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi dizeyde tecribeye sahip olma

Duzenleyen Onaylayan




2018
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokiman Kodu | 03
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITEsi | Yururitk Tarihi | 00.00.2021
ENSTITU KURULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim

Lisansistl Egitim EnstitisU

Amiri

Enstitd Madurd

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim, Bilimsel Arastirma ve Yayim Faaliyetleri

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstiti tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
egitim-6gretim ve bilimsel ¢calismalari gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin
etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yuratulmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek hususunda enstiti maddrtine
yardimci olmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.
2.
3.

o

Enstitd kurulu normal olarak her yariyll basinda ve sonunda toplanir,

Mudur gerekli gordigu hallerde enstiti kurulunu toplantiya ¢agirir,

Enstitinidn egditim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslar, plan, program ve egditim - o&gretim takvimini
kararlastirmak,

Enstitd yonetim kuruluna Gye segmek,

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Enstitl kurulu, yukarida yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken enstiti madarine kargi
sorumludur.

Yetkileri

Gundem maddeleri hakkinda goéruslerini ifade eder, olumlu ya da olumsuz oy
verme yetkisini kullanir

Yasal Dayanak

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
2914 sayih Yuksekogretim Personel Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat yonetmeligi

Bu Is icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayil Yuksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi dizeyde tecribeye sahip olma

Dizenleyen

Onaylayan




2018
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokiman Kodu | 04
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITES| | Yururldk Tarihi | 00.00.2021
ENSTITU YONETIM KURULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim

Lisansistl Egitim EnstitisU

Amiri

Enstitd Madurd

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim, idari ve Mali Isler

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstitl tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
egitim-6gretim ve bilimsel ¢alismalari gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin
etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yuratulmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek hususunda okul mudurine
yardimci olmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Enstitd ydnetim kurulu midiran gagirisi Gzerine toplanir,

2. Enstitd kurulunun kararlan ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda mudure
yardim etmek,

3. Enstitindn egitim — 6gretim, plan ve programlan ile takvimin uygulanmasini

saglamak,

Enstitindn yatirim, program ve bltge tasarisini hazirlamak,

5. Mudurin enstiti yénetimi ile ilgili getirecedi butin islerde karar almak,

»

6. Ogrencilerin kabulli, ders intibaklari ve gikarilmalari ile egitim — 6gretim ve
sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,

7. Enstiti disiplin kurulu olarak goérevlerini yapar,

8. 2547 sayih Yiuksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

9. Enstiti yonetim kurulu, yukarida yazili olan bitlin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere
sorumludur.

uygun olarak yerine getirirken enstiti madarine kargi

Yetkileri

Gundem maddeleri hakkinda goéruslerini ifade eder, olumlu ya da olumsuz oy
verme yetkisini kullanir.

Yasal Dayanak

2547 sayill Yiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat ydnetmeligi

Yiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin
Ydénetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Bu Is icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayil Yuksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi dizeyde tecribeye sahip olma

Duzenleyen Onaylayan




2018
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokiman Kodu | 05
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITES] | YUrurldk Tarihi | 00.00.2021
ENSTITU ANABILIM DALI BASKANI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Lisansistl Egitim EnstitisU
Adi Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Enstitd Maduri

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstitl tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkinlik, ekonomik ve
verimlilik ilkelerine uygun ydratilmesi amaciyla bélimi ile ilgili isleri yUrGtar.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

=

o

B © N

12

14

Anabilim Dali, anabilim dal bagkan tarafindan yonetilir,

Anabilim Dali bagkani, gorevi basinda bulunamayacagi stureler i¢in égretim
Uyelerinden birini vekil olarak birakir,

Anabilim Dali baskani, anabilim dalinin her dizeyde egitim - 6gretim ve
arastirmalarindan ve anabilim dalina ait her turli faaliyetin dizenli ve verimli bir
sekilde yuratilmesinden sorumludur.

Tespit edecegi gindemdeki konulari konugsmak Uzere egditim - &gretim yili
suresince en az ayda bir defa anabilim dali kurulunu toplar,

Her egitim - dgretim yili basinda 6grencilere, egitim - &gretim konularinda
karsilasacaklari sorunlarin ¢éziminde ve tez calismalarinda bulunmak Uzere
danisman goérevlendirir,

Her egitim-0gretim dénemleri basinda anabilim dalina alinacak &grenci
kontenjanlari ve kontenjan kosullarinin hazirlanmasi

Egitim 6gretim yilina ait ders planlarinin hazirlanmasi,

Doénemlere ait ders gorevlendirmelerinin hazirlanmasi,

Doénemlere ait haftalik ders programlarinin hazirlanmasi,

. Akademik takvimde belirtilen slreleri dikkate alarak sinav programlarinin

hazirlanmasi,

. Anabilim Dali yatay gecis 6n degerlendirme, intibak ve muafiyet ve mezuniyet

komisyonlarinin olusturulmasi,

. Anabilim Dali web sayfasi igceriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak,
13.

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

.Anabilim Dali bagskani yukarida yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere
sorumludur.

uygun olarak yerine getirirken enstiti muadarine kargi

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisi,
Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Yasal Dayanak

2547 sayili Yluksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat yonetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Lisansusti Egitim Enstitist Egitim -
Ogretim Yonetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yénergeler

Bu Is Icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak
Gorevin gerektirdigi dizeyde tecribeye sahip olmak

Diizenleyen

Onaylayan







2018
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu | 06

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERsiTEsi | Yururlik Tarihi | 00.00.2021

OGRETIM UYESi Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Lisansistl Egitim EnstitisU

Adi Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Anabilim Dali Baskani, Enstiti MUdard

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim, Proje, Bilimsel Arastirma, Yayim, Rehberlik

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstitl tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
egitim-6gretim, proje, bilimsel arastirma, yayim ve rehberlik igin gerekli gerekli tum
faaliyetlerin etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yUrutilmesi hususunda
¢alismalar yapmak

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Yuksekogretim kurumlarinda 2547 sayil YUksekdgretim Kanunu’ndaki amag ve
ilkelere uygun bigimde lisansustl dizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali
calismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri ydnetmek,
Yuksekdgretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

3. llgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gdre belirli giinlerde

ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, 2547 sayili

Yuksekdgretim Kanunu’ndaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol géstermek

ve rehberlik etmek,

Anabilim dalinda olusturulacak komisyonlarda verilen gérevleri yapmalk,

Déneme ait ylrittigi dersler igin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Uzerinden

olusturacagi ek ders Ucret formunu, ilgili anabilim dal baskanina imzalatarak

egitim - 6gretimin basladigi iki hafta igerisinde mali igler subesine teslim etmek,

6. Doneme ait yaruttigu derslerin yariyil/yilsonu sinavlari icin OBS Uzerinden
olusturacagi final sinav Ucret bildirim formunu, son sinav tarihinden itibaren bir
hafta icerisinde sistem Uzerinden enstiti madurine onay igin gdondermek,

7. Doéneme ait yarattigu derslerin yariyil/yilsonu sinav evraki ve not gizelgesini
son sinav tarihinden itibaren bir hafta icerisinde anabilim dali sekreterligine
teslim etmek,

8. Yeniden atanma ve gorev suresi uzatilmasi ile ilgili talebini, gorev suresi
bitiminden en gec¢ bir ay 6énce akademik faaliyet raporunu ekledigi dilekce ile
anabilim dal baskanhgina yapmak,

9. Katilacagi seminer, konferans bildiri sunumu, arastirma ve benzeri bilimsel
faaliyetler icin goérevlendirme izin taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS)
olusturacadi form c¢iktisi ve varsa ekleri ile birlikte en geg¢ bir ay 6ncesinden
anabilim dali bagkanhgina dilekge ile bagvuruda bulunmak,

10. Elektronik Bilgi Yoénetim Sistemi (EBYS) hesabini periyodik olarak kontrol
etmek,

11. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

12. 2547 sayili YUksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

13. Ogretim lyesi yukarida yazili olan bitin bu goérevieri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bolim baskani ve okul mudurune
karg! sorumludur.

N

ok

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisi,
Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Yasal Dayanak

2547 sayill Yuksekogretim Kanunu
2914 sayih Yuksekogretim Personel Kanunu
Universitelerde Akademik Tegkilat yonetmeligi




Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Lisansusti Egitim - Ogretim Yénetmeligi ile
Universitemizce hazirlanan ilgili Yénergeler

Bu s icin 2547 sayill Yiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak
Gerekli Bilgi- Gorevin gerektirdigi dizeyde tecribeye sahip olmak

Beceri ve

Yetenekler

Duzenleyen Onaylayan
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokiman Kodu | 08
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITES| | Yururldk Tarihi | 00.00.2021
ENSTITU SEKRETERI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Lisansistl Egitim EnstitisU
Adi, Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Enstitd Maduri

Sorumluluk Alani

Enstiti Idari Birimleri

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstitl tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
tum faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ilkelerine uygun olarak idari birimlerin
verimli, dizenli ve uyumlu bir sekilde galismasini saglamak ve kontrol etmek.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- Enstitl idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, dizenli ve uyumlu sekilde
c¢alismasini saglamak,

2- Enstiti kurulu ve yonetim kurulunda oya katiimaksizin raportorlik gorevi
yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

3- Enstitundn yillik butgesini hazirlamak, butgenin usuline uygun ve verimli bir
sekilde harcanmasini kontrol etmek, gerceklestirme gorevlisi olarak gorev
yapmak,

4- Enstitide goérevlendirilecek personel hakkinda enstiti midirine goéras
bildirmek, onerilerde bulunmak,

5- Enstitindn belirlenen hedeflere ulasabilmesi icin personelin yetenegi
dogrultusunda gérev vermek ve islerin aksamadan yuritilmesini saglamak,

6- Enstitinidn her tirlG yazismalarinin, gelen giden evraklarinin usuliine uygun
bir sekilde kayit, dosyalama posta ve yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasini
saglamak,

7- idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, géris alisverisinde bulunmak,
birim i¢i uyumu saglamak,

8- Enstitliye Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden ya da fiziki
ortamda gelerek kaydedilen evraklarin ilgili yerlere havalesini yapmak ve
takip etmek,

9- Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlamak,

10- Enstitiye ait tasinirlar i¢in tasinir kontrol gérevini yapmak,

11-Yaratilen hizmetlerin aksamamasi i¢in enstiti madarliga ve rektorlik
birimleri ile devaml koordinasyon halinde olmak,

12- Enstitl faaliyetlerinin yapildigi bina ve ¢evrenin denetim altinda tutulmasini
ve guvenli, saglikli bir ortam olusturulmasini saglamak,

13- Enstitt mudurandn verecegdi diger gorevleri yapmak,

14-Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

15- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

16- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korumakla ylikimlidar.

17-6331 Sayil is Saghg ve Glvenligi Kanunu hikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi igin alinan tedbirlere uyulmasini saglamak

18- Yukarida belirtilen gorevlerin mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde
yerine getirilmesinde, enstitu mudurune karsi sorumludur

Yetkileri

!mza Yetkisi, Gergeklestirme Gorevlisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi, Disiplin Amiri
Idaresinde calisan her kademedeki personele is verme, kontrol etme, dizeltme,
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi.,

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayil Yuksekogretim Kanunu




2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

5510 sayili Sosyal Glvenlik Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 saylli is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdégretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname

Yiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Lisansisti Egitim - Ogretim ve Sinav
Yoénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yonergeler

Tasinir Mal Yénetmeligi

Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az dort yillik yiksekdgrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Temsil ve yoneticilik becerisine sahip olmak,

Analitik disinme yetenegine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

insan psikolojisi hakkinda bilgi sahibi olmak, diksiyon ve iletisim becerisine, saglikli
karar verme ve sorun ¢6zme yetenegine sahip olmak.

Diizenleyen Onaylayan




2018
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokuman Kodu 09
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER ONIVERSITESI [ Yarariok Tarihi | 00.00.2021
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSD . —
YAZI ISLERI VE KURULLAR BIRIMi Revizyon Tarihi
GOREYV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Lisansistl Egitim Enstitlisu

Adi, Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Enstitl Sekreteri-Enstiti Muduru

Sorumluluk Alani

Birim Evrak Sorumlusu, Kurullar Sekreterligi, Yazigsmalar

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstit tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
yuratulen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glvenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, gelen- giden evrak, kurullar sekreteryasi ve
yazigmalari yaritmek.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Birimle ilgili yazigmalari yapmak,

Birim evrak sorumlusu olarak enstitiye fiziki olarak gelen dilekce ve belgeleri

teslim almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetmek,

3. Fiziki olarak goénderiimesi gereken belgelerin posta zimmet defterine
islenerek ilgili yerlere gdnderilmesi,

4. Enstitd kurulu ve yénetim kurulu gtiindemlerinin yazilmasi, giindemin kurul
Uyelerine bir giin 6nceden ulastiriimasi,

5. Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
saklanmasi,

6. Brifing ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmasi,

7. Enstiti tarafindan dizenlenen bilimsel ve kiltirel etkinliklere ait bilgilerin
tutulmasi,

8. EBYS hesabini glinlik takip etmek,

9. Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

10. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

11. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

12. Muduarlagun gorev alani ile verecegi diger isleri yapmak,

13. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

14. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

15. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korumakla yakimltdur.

16.6331 Sayil is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgi icin alinan tedbirlere uymak,

17. Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢cergcevesinde

yerine getirilmesinde enstitl sekreteri ve mudure karsi sorumludur.

N

imzalatiimasi, korunmasi ve

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayill Yuksekogretim Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuz

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksekogrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.




Duzenleyen

Onaylayan




2018
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokiman Kodu | 10

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Y{iriirlik Tarihi 00.00.2021

LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon Tarihi

MALI iSLER :
GOREYV TANIMI Revizyon No

Sayfa Sayisi

Birim Lisansistl Egitim EnstitisU

Adi, Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Enstitl Sekreteri-Enstiti Muduru

Sorumluluk Alani

Maa§, Ek Ders, Yolluk, SGK i§i Giris ve Ayrilig, SGK Pirimi, Dogrudan Temin, Fatura
Odemesi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstitl tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
yuratulen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve ig guvenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, maas, ek ders, tahakkuk, satin alma ve SGK
islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- Maliiglerle ilgili yazismalari yapmak,

2- Aylik personel maas tahakkuk iglemlerini yapmak,

3- Maas emekli kesenek bildirimi iglemlerini yapmak,

4- Kismi zamanh g¢alisan égretim elemanlari igin Sosyal Guvenlik Kurumu(SGK) ise
giris ve isten ayrilis bildirgesi dizenleme islemlerini yapmak,

5- Aylik ek ders ve sinav Ucreti tahakkuk islemlerini yapmak,

6- Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlari i¢cin ddenecek SGK pirimi ve vergilerin
aylik muhtasar beyanname iglemlerini yapmak,

7- Personel i¢in yapilacak giyecek yardimi ve sosyal yardim tahakkuk islemlerini
yapmak,

8- Akademik tesvik 6denegi islemlerini yapmak,

9- Sinav jurisi tcret tahakkuk islemlerini yapmak,

10- Personele sehven veya yersiz yapilan édemeler igin borglandirma islemlerini
yapmak,

11-Personelin yurt ici surekli, yurt ici ve yurt disi gecici goérev yolluklari tahakkuk
islemlerini yapmak,

12-4734 sayill Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda yapilacak mal ve
hizmet alimi islemlerini yapmak,

13- Su faturasi tahakkuk islemlerini yapmak,

14- Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini gunlik takip etmek,

15-Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

16- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

17-Madarlugun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

18- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

19- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

20- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korumakla yukamludur.

21-6331 Sayil is Saghgr ve Glvenligi Kanunu hikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi igin alinan tedbirlere uymak,

22-Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde
yerine getirilmesinde, enstitu sekreteri ve mudure kargi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gérevin gerektirdigi her tirla arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayill Yuksekogretim Kanunu
2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu




4734 sayili Kamu ihale Kanunu

5510 sayili Sosyal Glvenlik Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 saylli is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar

(1) Sayil Cetvel Ek Odeme Oranlari

Ders Yuku Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi

Aranan Nitelikler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksekogrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan




2018
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokiman Kodu | 10/01
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Y{rGriok Tarihi | 00.00.2021
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU : -
MALI ISLER BIRIMI (TASINIR KAYIT YETKiLIsi) | Revizyon Tarih
GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Lisansistl Egitim EnstitisU

Adi, Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Enstitl Sekreteri-Enstiti Muduru

Sorumluluk Alani

Mali Isler Birimi (Taginir Kayit islemleri)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstitl tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
yuratulen tam faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligdi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla demirbas ve tliketim malzemeleri igin gerekli
kayit, zimmet, sayim, digim ve devir iglemlerini yapmak.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- Tasinir kayit igslemleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

2- Enstitimuiz igin transfer, satin alma veya hibe yolu ile temin edilen
malzemeler igin muayene kabul komisyonu raporu ve tasinir iglem figi
dizenlemek,

3- Kullanima verilen demirbas malzemeler i¢in zimmet islemi yapmak,

4- Kullanima verilen tiiketim malzemeler igin ¢ikis islemi yapmak,

5- Kullanima verilen tliketim malzemeleri i¢in Uger aylik dénemlerde
dizenlenecek raporlari Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek,

6- Transfer edilen, diisimi yapilan veya hibe giris veya ¢ikisi yapilan
malzemelerin tasinir islem figlerini stresi icerisinde Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géondermek,

7- Tasinir kayitlarindan distlmesi gereken demirbas malzemelerin tespitini
yapmak,

8- Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yapmak, sayim cetvellerinin
dizenlenerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek,

9- Fatura, muayene kabul komisyonu raporu, tasinir islem fisi, tasinir devir
onayl, zimmet figi, tutanak, sayim tutanagi vb. belgeler ile belge ve eklerin
mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi ve
yilsonu arsiv iglemlerinin yapilmasi

10- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini gunlik takip etmek,

11- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

12- Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

13- Muduarlagan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

14-Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

15- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

16- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayih Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korumakla yukumludur,

17-6331 Sayil is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi igin alinan tedbirlere uymak,

18- Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde
yerine getirilmesinde, enstitu sekreteri ve mudure kargi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gérevin gerektirdigi her tirla arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik




Tuark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler | 657 sayilh Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksekogrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Diizenleyen Onaylayan
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Y{rGrlik Tarihi | 00.00.2021
LISANSUSTU EGITIN ENSTITUSU : o
PERSONEL ISLERI BRI Revizyon Tarii
GOREYV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Lisansistl Egitim EnstitisU

Adi, Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Enstiti Sekreteri-Enstiti Muduri

Sorumluluk Alani

Akademik, idari ve Siirekli isci Personel Ozliik Isleri

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstitl tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
yuratulen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glvenlidi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, personelin her tirll idari ve 6zlik islemleri ile
ilgili isleri yapmak.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

N

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

. Yardimcli

Personel igleri ile ilgili yazismalari yapmak,

Enstiti kadrosunda bulunan tim personelin 6zlik dosyalarini mevzuata
uygun olarak tutmak,

Norm kadro planlamasi ile ilgili igslemleri yapmalk,

Ogretim eleman kadro talebi, kadro ilani, sinav slreci, atama teklifi hazirhig
ve goreve baslatma islemlerini yapmak,

Goreve baslayan personel icin SGK sigortall tescili ve ise giris, gérevden
ayrilan (naklen giden, Ucretsiz izin, askerlik, emekli ) personel icin de, isten
ayrilig bildirgesi diizenlemek,

Personelin terfi ve intibak bilgileri ile ise giris ve isten ayriliglarini Hizmet Takip
Programina (HITAP) siiresi icerisinde veri girisi yapmak,

2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’'nun 13b/4, 37, 38, 39. 40. maddelerine
gore yapilacak gorevlendirme islemlerini yapmak,

Enstiti blnyesinde bulunan kurullarda goérevli UGyeler ile anabilim dal
baskanlari ve gorev yapan akademik personelin gérev surelerini takip etmek,
goérev slresi uzatimasi ve yeniden atanma sureclerinde gerekli islemleri
yapmak,

Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapmak,

Hizmetler Sinifinda gorev yapan personelin terfi onaylarini
hazirlamak, ilgili birime gdéndermek,

Her ay bitiminde aylik terfi, izin, rapor, géreve baslama ve gérevden ayriima
ve gorevlendirme listesini hazirlayarak mali isler birimine vermek,

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ve gerektiginde personel tarafindan doldurulan
mal bildirimi beyannamelerini teslim almak, 6zlik dosyasina koymak,
gonderilmesi gerekenleri ilgili birime gondermek,

Surekli isci personel ve kismi zamanli ¢aligtirilan 6grenciler igin aylik puantaj
duzenlemek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini gunlik takip etmek,
Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi, yilsonu arsiv iglemlerinin yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

Muaduarlagun gorev alanti ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,
Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kigisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kigisel verileri korunmakla yakamludar.




22.6331 Sayili is Saghg ve Guvenligi Kanunu hilkiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi igin alinan tedbirlere uymak,

23. Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve ydnetmelikler gergevesinde
yerine getiriimesinde, yiuksekokul sekreteri ve midure kargl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdidi her tarlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayil Yuksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

5510 Sayil Sosyal Givenlik Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 saylli is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksek6grenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan




2018
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokuman Kodu | 12
ISPARTA_UYGU_I__AM_ALIvBiI__iMLER l':'lN__iVERSiTESi Yararlok Tarihi | 00.00.2021
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU : o
OGRENCI iSLERI BIRIMi Revizyon Tarihi
GOREYV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Lisansistl Egitim EnstitisU

Adi, Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Enstitl Sekreteri-Enstiti Muduru

Sorumluluk Alani

Ogrenci isleri Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstitl tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
yuratulen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glvenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla édrencilerin asagida yazil islerini yaritmek.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- Ogrenci igleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

2- Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi,

3- Kurum ici yatay gecis islemlerinin yapiimasi,

4- Kurumlar arasi yatay gegis islemlerin yapilmasi

5- Yariyil/yil ders kayitlarinin yapilmasi

6- Muafiyet-intibak islemlerinin yapiimasi,

7- Sinav sonuglarina, itirazlar ve diizeltme islemlerinin yapilmasi,

8- Ek sinav haklari iglemlerinin yapilmasi,

9- Kayit sildirme iglemlerinin yapiimasi,

10- izin islemlerinin yapilmasi,

11- Mezuniyet islemlerinin yapilmasi,

12- Diploma, diploma eki, tstiin basari belgesi ve basar belgesi islemlerinin
yapilmasi,

13- Ogrenci disiplin islemlerinin yapiimasi,

14- Ogrencilerin belge taleplerini kargilamak,

15- Goérev alanina giren konular hakkinda égrencilerin sorularini cevaplamak,

16- Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

17- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

18- Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

19- Muduarlagan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

20- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

21- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

22- Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini glinlik takip etmek,

23- Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayih Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukimludur.

24-6331 Sayil is Saghigi ve Glivenligi Kanunu hikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgi icin alinan tedbirlere uymak,

25- Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde
yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve mudire kargl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gérevin gerektirdigi her turlt arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu,

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi Lisansstii Egitim Enstitist Egitim-Ogretim
Yénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yénergeler,




Yiiksekogretim Kurumu Lisansusti Egitim ve Ogretim Yoénetmeligi,
Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksekogrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi duzeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI [ Y{rGritk Tarihi | 00.00.2021
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU : —
ANABILIM DALI SEKRETERLIGi BiRiMi Revizyon Tarihi
GOREYV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Lisansistl Egitim EnstitisU

Adi, Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Enstitl Sekreteri-Enstiti Muduru

Sorumluluk Alani

Bolum Sekreterligi Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstitl tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
yuratulen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glvenligi ilkelerine uygun
gerceklegsmesini saglamak amaciyla anabilim dah sekreterliginin iglerini yarutmek.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- Anabilim dali sekreterligi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

2- Birim evrak sorumlusu olarak anabilim dal baskanligina fiziki olarak gelen
belgeleri teslim almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS)
kaydetmek,

3- Danigman atanmasi iglemlerinin yapilmasi,

4- Ders planlari iglemlerinin yapilmasi,

5- Ders goérevlendirmesi islemlerinin yapiimasi,

6- Haftalik ders programi islemlerinin yapilmasi,

7- Sinav programi islemlerinin yapilmasi,

8- Teknik gezi ve arazide ders yapilmasi islemlerinin yapiimasi,

9- Ders telafi islemlerinin yapilmasi,

10- Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

11- Gérev alanina giren konular hakkinda égrencilerin sorularini cevaplamak,

12- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini gunlik takip etmek,

13-Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda
muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin yapiimasi,

14-Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak ve siiresi dolanlari
kaldirmak,

15- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

16- Muduarlagan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

17-Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

18- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

19- Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla
yukumladdar.

20-6331 Sayil is Saghigi ve Giivenligi Kanunu hikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi igin alinan tedbirlere uymak,

21- Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢cercevesinde
yerine getirilmesinde, enstitu sekreteri ve mudure karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gérevin gerektirdigi her turlh arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu,

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi Lisansistii Egitim Enstitist Egitim-Ogretim
Yonetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yonergeler,

Yiiksekogretim Kurumu Lisansusti Egitim ve Ogretim Yénetmeligi,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksekogrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen

Onaylayan
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LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU . —
DESTEK VE YAYIN HiZMETLERI BiRiMi Revizyon Tarii
GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Lisansustl Egitim Enstitlisu

Adi, Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Enstitl Sekreteri-Enstiti Maduru

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi, Mudur Sekreterligi (Santral Memurlugu ve Baski
isleri)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstiti tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
yuratulen tum faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glvenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla mudur sekreterligi, santral memurlugu ve
baski islerini ylrutmek.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Mudurin toplanti, randevu ve arayan bilgilerini not alarak kendisine iletmek,

MUudarin gérusme ve kabullerine ait hizmetleri yarutmek,

Personelin iletisim bilgilerini tutmak,

Enstitimiz santraline disaridan gelen ¢agrilara cevap vermek, ilgili

personele yénlendirmek,

5. Personelimiz tarafindan yapilacak resmi gérisme taleplerinin kayitlarini
tutarak gorismelerini saglamak,

6. Sinav dénemlerinde sinav sorulaninin ¢ogdaltiimasi islemlerini gizlilik ilkeleri
gercevesinde yapmak,

7. Baski ve fotokopi makinelerinin periyodik bakimlari ile kullanilan sarf
malzemelerini takip etmek,

8. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini kontrol etmek,

9. Verilen goérevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

10. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

11. Maduarlagan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

12. Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukamliddr.

13. 6331 Sayil is Saghgi ve Glivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

14. Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde

yerine getiriimesinde, enstitli sekreteri ve mudure kargi sorumludur.

PonNPE

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 saylli is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,




\ Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen

Onaylayan




2018
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokiman Kodu | 16/02
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | YGrariok Tarihi | 00.00.2021
LISANSUSTU EGITIiM ENSTITUSU : e
DESTEK VE YAYIN HIZMETLERI BIRIMi Revizyon Tarihi
(TEMIZLiK VE BAKIM ONARIM) GOREV TANIMI | Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Lisansistl Egitim EnstitisU

Adi, Soyadi

Kadro Unvani

Amiri Enstitl Sekreteri-Enstiti Muduru

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi (Temizlik ve Bakim Onarim)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; enstitl tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda
yuratulen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi ilkelerine uygun

gerceklesmesini saglamak amaciyla binalar ve c¢evre temizligi,

ile kalorifer

kazanlarinin temizligi, yakilmasi ve bina bakim onarim iglerini yapmak.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

N

o

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gerekli is saglig ve guvenligi tedbirlerini almak,

Temizlik igin uygun olan malzeme ve aparatlari kullanmak,

Burolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler,
yazicilar ve telefon aparatlari ile yerlerin temizligini yapmak,,

Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wc gruplari,
lavabolar ve fayanslarin temizligini yapmak,

Derslikler, bilgisayar laboratuvari, kitiphane, konferans salonu, yemek
salonu, koridorlar ve merdivenlerin temizligini yapmak,

ic temizlikte zeminler ile tim sabit donanim ve esyalarin temizligini yapmak,
Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine kagit
temizlik GrinG takviyesi yapmak,

Gunluk ¢opleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek,

Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢ekmek,
Radyatdrler ile mevcut pano ve yizeylerin tozunun haftada bir alinmasi,
Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi,

Yerlerin ve esyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme
ile yapilmasi,,

Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,

Temizlik nedeniyle yerlerinden alinacak esyalar temizlendikten sonra tekrar
eski yerlerine dikkatli bir sekilde konulacak, esyalarin nakli ve yer
degistiriimesi esnasinda yerlerin gizilmemesi ve esyalarin yipranmamasina
azami 6zen gosterilmesi,

Temizlikte firga, cam-gek, paspas, toz mopu ve yer-gek kullaniimasi,
temizlik kat arabalarinda yeterli miktarda nemli ve kuru bez bulundurulmasi,,
Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeler ile
silerek temizlemek,

Soguk ve karli havalarda bina girisi 6nundeki alan, otopark yeri, tretuvar,
merdiven ve diger dis kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin
temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz serpilerek buzlanmay:
onlemek,

Aclk alanlarin, kilit tas1 ddseli saha, otopark yeri ve ¢gevrenin her giin
supdrilerek temizlemek

ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olusun otlarin tirpanla
temizlenmesi, yaz aylarinda agaclar ve yesil alanlari donligumlu olarak
sulamak,




20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.

Her is ginU kapali mekanlarda genel temizli, sabahlari 08.00-09.30
aksamuzerleri,16.00-17.00 saatleri arasinda yapmak,

Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi icin, her
saat basi kontrol etmek

Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu
[Gzumu halinde yapmak,

Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu olanlarin
atiklarini toplama alanina aktarmak,

Gerekli emniyet tedbirlerinin alinarak kazan dairelerinde belirtilen
uygulamalari yapmak,

Binalardaki tagsinma ve yer degisiklikleri ile ihtiya¢ duyulan durumlarda;
gerekli tagsima iglerini yapmak,

ihtiyac duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat islerinin yapilmasi,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
Maduarlagan goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen goérevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,
Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yakumladar.
6331 Sayil Is Saghgi ve Guvenligi Kanunu hikidmleri uyarinca personelin
guvenligi ve saglidi icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yénetmelikler ¢cercevesinde
yerine getirilmesinde, enstitl sekreteri ve mudire kargi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayil Is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise mezunu olmak,
Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Diizenleyen Onaylayan




