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(Idari ve Mali isler)
GOREV TANIMI

Baski No 0

BIRIMI / AL T BIRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliig

STATUSU [ X ] Akademik Personel [ ] S6zlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr.,Do¢.Dr. veya. Dr. Ogr. Uyesi

GOREVi Midiir Yardimeis: (Idari ve Mali fsler)

SINIFI Egitim — Ogretim Hizmetleri

KODU

UST YONETICISIE _ Rektor

BAGLI BULUNDUGU e N

YONETICI / YONETiciLER | MidiirRektor

ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A.GOREYV / ISLERE TLISKIN BILGILER

1) GOREV /ISIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerinin
etkinlik, verimlilik ve etik

edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi igin Miidiire yardimc: olunmasi, Miidiir gdrev baginda
olmadigt zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adna igler viiriitiilmesi.

ilkelerine gdre planlanmasi, Grgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Birimin tim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimei olmak,
Enstiti Oz Degerlendirme Raporunu ve Stratejik Planini hazirlamak,

* Her yil Enstitiiniin analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasing saglamak,

*  Ders iicreti formlarinin ve puantajlarin diizenlenmesin; saglamak ve denetlemek,

* Mal ve hizmet aliminda idari ve mali siiregleri takip etmek ve idari-mali birimler iizerinde genel
gdzetim ve denetim gorevini yapmak,

¢  Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitge ve Sdenek durumlarinin takibini yapmak,

*  Enstitiiniin tanitimimin yaptlmasini saglamak, tanitim kitapgig1 ve brogiirii hazirlatmak,

* Enstitiide idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek,

* Enstitiiniin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarm tespit edilmesi ve ¢6ziime kavugturulmasinda
Miidiire yardimct olmak,

* Idari ve mali iglerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Mudiire
goris bildirmek,

* Enstitiiniin Stratejik Plamnin hazsrlanmasinda Miidiire yardimer olmak,

¢ Enstiti Oz Degerlendirme ve Kalite Geligtirme galismalan igin kurullarin olusturulmasmi
saflamak ve bu ¢ahgmalarin yiiriitiilmesinde Miidiire yardime1 olmak,

» Oz Degerlendirme ve Kalite Geligtirme ¢aligmalarinn yillik raporlannin hazirlanmasimy ve
Miidiirliige sunulmasim saglamak,

* Fiziki yapi ve donanimin her an iglevsel bigimde olmasi i¢in gerekli denetimleri yapmak ve
eksiklikleri Midiirliige bildirmek,

* Enstitii ile difer kurumlar arasindaki yazismalar ve isbirliklerini yliritmek,

» Fen Bilimleri Enstitistniin siireli akademik yayini otan D.U. Fen Bilimleri Enstitiisii Dergisinin
yaym takibini yapmak ve yayin kalitesini artirmaya y6nelik galigmalar gergekiestirmek,

« Enstitiiniin idari ve mali islerle ilgili duyurulanimin Enstitii veya Universite web sayfasinda
yayinlanmasini saglamak,

* Diger Miidiir yardimcisinm (Egitim-Ogretim Isleri) gérevi basinda bulunmadigi zaman!arda onun
gorevlerini yapmalk,

¢ Enstitli Miidiirliniin gérevli ya da izinli oldugu siireler igerisinde vekalet etmek,
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GOREV TANIMI

¢  Enstitil Miidiiriiniin verdi 8i diger gorevleri yapmak,
*  Enstiti Midiir Yarcdimeilan, yukanda belirlenen gorevierini yerine getirmede Enstitii Midiirii
adina hareket ederler ve Enstitii Midiirtine kars1 sorumludurlar.
3} CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal alan.
b) s Riski Var (Idari ve Mali cezai sorumluluk riski)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGT AGIRLIKL] CABA .
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

657 sayth Devlet Memurlar Kanunw’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKL] MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
3) GEREKLI YABANCI DiL. VE DUZEYI

4) GEREKLI HIZMET SURES]

5) OZEL NITELIKLER

Diizenli, disiplini ve dikkatli

Yiiritillen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili

iyi derecede bilgisayar kullanabilen

Degisim ve geligime acik

Sorun ¢8zebilme

Sonug odakli oima
Sorumluluk alabilme
Yogun tempoda ¢alisabilen
Etkili zaman yénetimi

* Ekip galigmasina uyumlu ve katilimei
* Etkin yazili ve sézlit iletigim

¢ Giiclii hafiza

* Hizlh diigiinme ve karar verebilme

¢ Sabirh olma

-

L)

L]

Bu dokiimanda actklanan gorev tammumi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yperine
getirmeyi kabul ve taahhiit edivorum.

Adive Soyad: :Dr. Hiiseyin ACAR
Tarih 103.02.2021

imza

ONAYLAYAN
( Mbidiir )

Adt ve Soyadi :Prof. Dr. Neslihan DALKILIC
Tarih :03.02.2021

Imza
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(Egitim-Ogretim Isleri) Baski No 0
GOREV TANIMI

o o i B i d Epin ;

BIRIMI / ALT BIRIMI Fen Bilimieri Enstitiisit Miidiirigii
STATUSU [ X ] Akademik Personel [ ] S6zlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr.,.Do¢.Dr. veya. Dr.Opr. Uyesi
GOREVI Miidiir Yardimeis1 (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim — Ogretim Hizmetleri

KODU

UST YONETICISi Rektor

BAGLI BULUNDUGU o )

YONETICI/ YONETICILER | MPdivRekior

ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A.GOREYV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
ligili Mevzuat cercevesinde, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-Sgretim ve
bilimsel aragtrma faalivetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, y&nlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi igin Miidiire
yardime1 olunmast, Miidilr gérev baginda olmadig zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* Enstitiintin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimer olmak,

* Enstitiide egitim-Ogretimin diizenli bir gekilde siirdiiriilmesini saglamak,egitim-6gretim ile ilgili
sorunlarin tespit edilmesinde ve ¢éziime kavugturulmasinda Miidiire yardimer olmak,

* Ders planlan, okutulacak dersler, yeni agtlacak dersler ve smav programlar ile ilgili cahsmalare

planlamak,

* Egitim ve 6gretimin uygulanmasinda gézetim, denetim, Slgme ve degerlendirme faaliyetlerinde
bulunmak,

* Egitim ve 6gretimle ilgili duynrularin Enstitii veya Universite web sayfasinda yaymlanmasim
saglamak,

* Egitim-G8retim programlarmin gelistirilmesi igin gerekli ortamu hazirlamak, bunlarla ilgili
politikalar ve stratejiler belirlemek ve yiiriitiilen programlarin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini
saglamak,

* Programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli galigmalari yapmak,

* Yeni anabilim dallari agilmas: ve mevcut olanlari yapilandirilmasi veya kapatilmasi igin galisma
yapmak,

* Enstitii ile yerli ve yabancr egitim kurumlari arasindaki isbirliklerini ve Bgrenci dig iliskilerini
(Farabi, Mevlana, Erasmus, Leonardo vb.) yiiriitmek,

* Egitim-5fretime iligkin diinyadaki ve Tirkive’deki son gelismeleri takip etmek ve Enstitiide
uygulanmasi hususunda Miidiire yardimet olmak,

* Enstitideki egitim-&gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat siirekli takip etmek,

* Tez yazimlarinm tez yazim kurallarina uyguntugunu incelemek,

* Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitti Kuruluna katiimak,

¢ Diger Miidir yardimeismin (Idari ve Mali Isler) gorevi baginda bulunmadigr zamantarda onun
gorevlerini yapmak,

* Enstiti Midiiriiniin gorevli ya da izinli oldugu siireler icerisinde vekalet etmek,

*  Enstitii Miidiiriintin gérev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

¢ Enstiti Miidiir Yardimeilary, yukarida belirlenen gérevlerini yerine getirmede Enstitii Midiirii
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GOREYV TANIMI
adina hareket ederler ve Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Caligma QOrtamm Kapal: alan.
b) Is Riski Var (Idari ve Mali cezai sorumluluk riski)
4) GOREV/SIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X] Her Ikiside

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYiI VE BOLUMU

657 sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayth Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2)

GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER

3)

GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY]

4)

GEREKLI HiZMET SURESI

3)

OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi

Onderlik yetenegine sahip

Kendini siirekli yenileyen

Aragtiric1 ve merakl

Mevzuat: takip edebilen, yorum yapabilen
Sorgulayici

Sabirh

Yaratici

Kendine giivenen

Hizly, ditzenli ve dikkatli

Karar verici ve problem ¢6ziicii

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen
Empati kurabilen

Etkin yazili ve sézHi iletigim yetenegine sahip
Tkna kabiliyeti yiiksek

Zaman ydnetimini iyi yapabilen

Yogun tempoda ¢alisabilen

& & 9 & & B & B 8 S B B OB B oee.ow

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanumumy okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi : DM 651‘ Bjﬂ.& Mﬂ.&\-&k “&SE“‘[I?VO é‘—&)

Tarih : 29.09.2010 ’
Imza
ONAYLAYAN
AdiveSoyadi : Yro a De, k_ng(lri{‘iui\ 3>q\h\\q
Tarih :2.3.09, 2020
imza
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MUDUR GOREV TANIMI Bk No o

BIRIMI / ALT BIRIMI Fen Bilimleri Enstitiisi Midiirliigii

STATUSU [ X ] Akademik Personel [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr., Dog. Dr. veya Dr.Ogr. Uyesi
GOREVI Miidiir

SINIFI Egitim — Ogretim Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI Rektor

BAGLI BULUNDUGU Rekisir

YONETICi / YONETICILER

ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /ISIN KISA TANIMI
Igili Mevzuat gergevesinde, Dicle Universitesi iist yénetimi tarafindan beiirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda; Enstitiiniin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim-Ggretimin ve idari
islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Grgitlenmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmas1 ve denetlenmesi ile 2547 sayili Kanun ile Dekanlara verilmig olan gdrevlerin
Enstitii bakimindan yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

* Dicle Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve gretim hizmetlerinin yiriitilmesi amaciyla ¢ahigmalar
yapmak, ydnlendirmek, koordine etmek ve denetlemek,

¢ Enstitii kurullarina bagkanhk etmek, enstitii kurullarinda ahnan kararlar uygulamak,

* Gerek Enstitti birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgidimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen iginde galigilmasm saglamak,

* Enstitiiniin misyon ve vizyonunu belirlemek, tim akademik ve idari personel ile paylasmak ve
gergeklesmesi igin onlar motive etmek,

* Enstitide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiriilmesini saglayarak, egitim-Ggretim ve
aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek. Egitim-6gretimde yiikselen deperleri
takip ederek Enstitii bazinda uygulanmasmi saglamak. Egitim-6gretim sistemiyle ilgili soruntari
tespit etmek, ¢6zlime kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek,

* Enstitiiniin fiziki donammi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullamimasin
saglamak,

 Enstitiiniin Sdenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, enstitii
biiteesi ile ilgili Sneriyi enstitll ydnetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektdriiige sunmak,

* Enstitiye bagh personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalanm saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalart i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlaring
yakalayabilmelerine imkan tanimak,

* Her Bgretim y1h sonunda Enstitiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek,

* Enstitiide gerekli giivenlik tedbirlerinin almmasini saglamak,

« Enstitiintin 0z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiriitiilmesini
saglamak,

+ Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykin olumsuz fiil ve davramslarda bulunan
personel ve dgrenciler hakkinda Disiplin Yénetmeligi hiikkiimleri geregince disiplin sorusturmasi

agmak ve sonucunu Rektorliige bildirmek,
» Tagiurlarin hukuka uygun olaralc temin edilmesini ve etkili ve verimli kullamilmasim;

kontrollerinin yapimasini, taguur kayit ve kontrol yetkilisi aracihigiyla kayitlarinin tutulmasini ve
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MUDUR GOREV TANIMI S o
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hazirlanan y$netim hesabinmn veritmesini saglamak,

* Harcama yetkilisi gérevini yliriitmek,

* Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarm) degisikligi ve yeni dokiiman olusturulmasi ile ilgili talepte bulunmak, by
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak,

* Tim gahgmalarint gdrev tammlarina ve I1SO 9001:2015 Kalite Gilvence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de aymi prensiple gérev yapmasini
saglamak ve uygulamalan denetlemek,

* _ Rektdriin gérey alan ile ilgili verecegi difier gérevieri yapmak.

3)_GALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamt Kapaii alan
b) fs Riski Var (Idari ve Mali)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA _
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X] Her Ikiside

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1} GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMG

657 sayih Devlet Memurlan Kanunw’nda ve 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DIl VE DUZEY]

4) GEREKLI HIZMET SUREST

5) OZEL NiTELIKLER
*  Vizyon sahibi
Onderlik yetenegine sahip
Kendini siirek!i yenileyen
Arastirict ve merakli
Mevzuat: takip edebilen, yorum yapabilen
Sorgulayici
Saburl
Yaratici
Kendine giivenen
Hizli, diizenli ve dikkatl;
Karar verici ve problem ¢oziicii
Analitik digiinebilen ve analiz yapabilen
Empati kurabilen
Etkin yazili ve s6zlii iletisim yetenegine sahip
Ikna kabiliyeti yiiksek
Zaman y6netimini iyi yapabilen
Yogun tempoda ¢alisabilen

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanvmny okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kab ul ve taahhiit ediporum.
Adi ve Soyadi - Pr-o - \lt(_( \Lq

' ~ e sbihar Da

Tarih . 4. E 2. 2p20

Imza :

ONAYLAYAN
(REKTOR)

Adi ve Soyadi :

Tarih

Imza
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OGRENCI iSLERI BiRIMI Tarihi/No 01.12.2021/62
MEMUR GOREY TANIMI Baski No 0
L GOREV/I$ TANIMIFORMU .

BIRIMI /ALT BIRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/Ogrenci Isleri Birimi

STATUSU [ X ] Memur [ }S&zlesmeli Personel

UNVANI Bilgisayar Isletmeni, V.H. K.I veya Memur

GOREVI Memur

SINIF1 Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI Rektor

BAGLI BULUNDUGU o o

YONETICI / YVONETICILER Enstitii Sekreteri, Miidiir

ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV /ISIN KISA TANIMI
ligili Mevzuat gergevesinde Enstitii grencilerinin egitim-8gretim konularindaki is ve islemlerinin
mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

’ &8 & @&

Dicle Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligini bilmek, y@netmelik
degigikliklerini takip etmek,

Universitenin akademik takvimi ile Enstitiiniin ayrmtil akademik takvimini takip etmek.
Ogrencilerin katki paytariyla ilgili islemlerini takip etmek,

Ogrenci bilgilerinin Ogrenci Otomasyon Sistemine girilmesini ve ilgili evraklarin arsivlenmesini
saglamak,

Ogrenci alimu yapilacak programlara Tezli, Tezsiz Yilksek Lisans, Doktora, Ozel Ogrenci,
Yabanc: Uyruklu Ogrencilerin Bagvuru ve kesin kayit islemlerini yapmak, gerekli listeleri
hazirlamak ve dosyalama islemlerini verine getirmek, elektronik ortamda (Ogrenci Otomasyon
Sistemine} girigierini yapmak,

Qgrencilerin askerlik durumlarini kontrol ctmek ve ilgili kurumla yazigmalar yapmak,

Yatay gecisle gelen 6grencilerin dgrencilik dosyalarmin temini ile ilgili islemleri takip etmek,
Baska iiniversiteden ders alan dgrencilerin notlarini takip etmek,

Ortak lisansiistii programlar kapsamindaki 6grencilerin notlarim takip etmek, ilgili Gniversiteye
bildirilimesini saglamak,

Baska enstitiiye kayitli olup Fen Bilimleri Enstitiisiinden ders alan Sgrencilerin notlarint takip
etmek, ilgili {iniversiteye / enstitliye bildiriknesini saglamak,

Talep edilmesi halinde, 6grencilere verilecek 6frenci belgelerini ve not durum belgelerini
hazirlamak,

Oprencilere gerektiginde enstitli yonetimince belirlenen saatlerde telefonla bilgi vermek ve
tgrencilerden gelen e-postalara cevap vermek,

Enstititye kayitls anabilim dali 6grencilerinin her tiirlii yazigmalarmi takip etmek,

Hazirlanan yazisma evraklarini Miidiirliik makamina sunmak ve takip etmek,

Ogrencilerin her tiirlii 6zIik islerini takip etmek, eksikliklerin gideriimesini sagiamak,
Giiz-Bahar yaryilarinda yapilacak olan ders tekliflerinin yazigmalari ve kontroliinii yapmak,
Enstitil otomasyon sistemine okutulacak derslerin girislerin yapmak,

Lisansiistil dgrenci kontenjanlarnn takibi ve kontroiii ile iigili iglemleri yapmak,

Enstitii Yénetim Kurulunda 6grenci ile ilgili alan tiim kararlarin takibini yapmak. Kurul kararin:
sgrencilerin dosyalarina arsiviemek,

Stratejik Plan icin dgrenciler ile ilgili verileri saglamak,
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¢ Mezun Sgrenciler ile iigili islemleri yapmak, Gegici Mezuniyet belgelerini hazirlamak, Diploma
ve Diploma eki bilgilerini sisteme girmek,

* Degisim Programlar kapsaminda 6grenci kaydini yapmak ve dersleri sisteme girmek,

e Miidiriin ve Enstitii Sekreterinin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

o  Oprenci iglerinin igleyisinden Enstitii Midir Yardimeist ve Enstitti Sekreterine karsi sorumludur,

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calsma Ortamm Kapal alan.
b) Is Riski Var (Hukuksal, Mali)
4}y GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X | Zihinsei Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI

4) GEREKLI HIZMET SURES] ]
Gorevde yikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiksekégretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar Personel Gérevde Yiikselme Yénetimeligi hiikiimieri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

+ Diizenli, disiplinli ve dikkatli
Yriitlilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili
Tyi derecede bilgisayar kullanabilen
Degisim ve gelisime agik
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimen
Etkin yaz(li ve sézlii iletigim
Hizli diisiinme ve karar verebilme
Sabirli olma
Sorun ¢ozebilme
Sonug odakl olma
Sorumluluk alabilme
Yogun tempoda ¢alisabilme
Etkili zaman y6netimi

* & & & & & © » 0 & & »

Bu dokiimanda actklanan gorev tammum okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
gefirmeyi kabul ve taahhiit edivorum.

Adi ve Soyadi: Miijdat ISIK
Tarih : 03.11.2025 .

Imza

ONAYLAYAN
( Miidiir)

Adi ve Soyadt: Prof. Dr. Neslihan DALKILIC

Tarih : 03.11.2025 - h

Imza : (

KGK-FRM-002/02 Sayfa No; 2/2
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ENSTITU SEKRETERI Tarihi/No 01.1.2.2021/02
GOREV TANIMI Baski No )

BIRIMI / ALT BIRIMI Fen Bilimleri Enstitisi Midrlaga /Enstiti Sekreter]

STATUSU [ X ] Memur [ ] S6zlesmeli Personel
UNVANI Enstitii Sekreteri

'GOREVI Enstitii Sekreteri

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI _ Rektor

BAGLI BULUNDUGU g .

YONETICi / YONETiCiLER | MUdir Rekdr

ASTLARI Enstitti [dari Personel;

A.GOREV / ISLERE {LISKIN BILGILER

1) GOREYV /ISIN KISA TANIMI
Dicle Universitesi amag ve ilkelerine uygun clarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda

efitim ve dgretim faaliyetlerinin yiriitisimesi amactyla idari ve akademik islerin organizasyonunu ve
koordinasyonunu gergekiestirme, idari personelin sevk ve idaresi, demirbas malzemelerinin
organizasyonu ve denetimini yapmak.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemini Enstiti Miidiirdl ile hazirlamak ve toplanti
sonug raporunu yazmak, Kurulda ahnan kararlarin yazdinlmasim, ilgililere dagitilmasim ve
argivlenmesini saglamak,

Enstitt birimlerinin galismalarini etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini, koordinasyonunu
saglamak ve degerlendirmek Birimlere gelen ve birimlerden giden her tirlii yaz1 ve belgeyi kontrol
etmek,

Enslitide ¢aligan idari, teknik ve yardime1 hizmetler personeli arasinda isboliming ve
koordinasyonu saglamak, gerekli denetimi ve gdzetimi yapmak. Personelin uyumlu ve verimli
¢aligmas igin gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isbdliimii yapiimasmi saglamak, kilik
kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gbrev alanlarini ve birimierini diizenlemek,

» Akademik, idari personel ve Ogrenciler ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
degisiklikler hakkinda bilgilendirmek,

* Kurumvkurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandinimasi igin gerekli islemleri
yapmak, yazilar takip etmek ve kaydint tutma,

» Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyonun saglanmasinda vardimct
olmak,

Akademik ve idari personelin 6zlilk haklar iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Personelin izinlerini Enstittideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek,

Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayst kontrol vetkilisi ve ayniyat
saymani ile koordineli ¢calismak.

s Enstitilde kullanilan tiim arag gereglerin bakim ve onarumiyla ilgilenmek,

e Faaliyet Raporu, Ig Denetini. Universitenin Stratejik Planina uygun Enstitii Stratejik Planimi
haziriama galigmatarina katilmak, sonuglarni takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulastiriimasimi
saglamak,

¢ Birimin yillik performans programma iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlaninin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

¢ Enstitliniin tanmitimunin, basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriittilmesini; resmi agilis, protokol,
ziyaret, 8grenci etkinlikleri ve toren islerini dizenlemek ve gerekli hazirhklarin yapilmasim
sagtamak,

e  Enstitiiniin biitge ¢alismalarim yapmak ve rapor halinde Mildiire sunmak,

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 172
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¢ Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tagivan vazilara cevap verilmesini
saglamak,

e Ogrencilerin Enstiti ile ilgili her tiirli sorunlarmin ¢éziimiinde yardimci olmak, bununla ilgili
goriigmeler yapmak. Ogrencilere, yasa ve yonetmelikler cergevesinde gerekli bilgi akisim sagilamak,

¢ Resmi dosyalarin ve biitiin yazisma evraklarinin argivienmesi ve glivenligini saglamak,

» Mildiir Yardimeilarinin ve Miidiiriin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Enstitii Sekreteri, gorevleri ve yaptifi tiim is/islemlerden dolay) Miidiire kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cabsma Ortami Kaypali alan.
b) Is Riski { Var (Idari ve Mali cezai sorumtuluk riski)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X1 Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU _
En az lisans mezunu olmak; isletme, iktisat, Maliye, Kamu Y6netimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi vb

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yitkseime sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekégretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b
maddesi sartlarini tagimalan gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER
»  Onderlik yetenegine sahip
Kendini stirekli yenileyen
Arastirict ve merakl:
Mevzuat: takip edebilen, yorum yapabilen
Sorgulayici
Karar verici ve problem ¢oziici
Sabirii
Kendine giivenen
Karar verici ve problem ¢6ziicil
Etkin vazili ve sézli iletisim yetenegine sahip
Ikna kabiliyeti yiiksek
Yogun tempoda galisabilen
Hizli, diizenli ve dikkatli

Bu dokiimanda agiklanan girev tammmt okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taakhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi: Abdurrahman MAZI

Tarih : 03.11.2025
Imza
ONAYLAYAN
( Miidiir )
Adt ve Soyadt: Prof. Dr. Neslihan DALKILIC
Tarih 03112075
imza
KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 2/2
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FEN BILIMLERi ENSTITUSU
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GOREV /1§ TANIMI e
BIRIMI / ALT BIRIMI Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirligii/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sézlesmeli Personel
UNVANI Memur
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICisi Rektsr
g%ﬁ;;?glﬁlYm(?&(?l‘lljcmER Enstitii Sekreteri, Miidiir
ASTLARI Yok
A.GOREV / ISLERE ILISKIN BILGILER
1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Enstitii akademik ve idari personelinin ozliik haklarma iliskin is ve iglemlerinin (terfi, atama,

gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine

getirilmesi.
2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

* Akademik ve idari personelin 6zlilk haklarna iligkin is ve islemleri (terfi, atama, gérevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve ydnetmelikler ¢ergevesinde yerine getirmek,

* Yapilan ig ve iglemlere iligkin kanun, mevzuat ve ydnetmelik degisikliklerini siirekti takip etmek,
Personel igleri ile ilgili Enstitiiye gelen ve giden tiim yazismalarmn takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yaziimasim saglamak,

* Stratejik Plan ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda sekreterlik yapmak, Stratejik Plan icin
personel ile ilgili verileri saglamak,

* Idari personelin dzliik haklarina iligkin iglemleri takip etmek, gerekli tiim belgeleri zamaninda ilgili
birimlere iletitmesini saglamak,

¢ Birime gelen bilgi edinmeye iliskin yazigmalar1 yapmak,

Idari personelin izin ve raporlarmnin Rektérliige ve kadrolarinin oldugu birimlere bildirilmesini
saglamak,

e [dari personelin saglik raporlari veya izin siiresinin bitiminde goreve baglamasimn Rektérliik
Makamina bildirilmesini saglamak,

¢ Idari personelin emeklilik iglemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin yazismalarim
yapmak.

« Idari personele gelen teblig yazilarim ilgililere teblig etmek,

 Idari personelin disiplin iglemlerini gizlilik esasmna gére yiiriitmek,

¢ Birimlerde g&rev yapan idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak,

s OYP kapsamindaki Aragtirma Gérevlileri ile ilgili Dénemlik Danisman Degerlendirme Raporlarum
ve gbrev siirelerinin uzatilmas ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlarini Personel Daire Bagkanhna
gondermek,

+ Enstitlide olusturulan komisyonlarn gorev tanimlari ile listesini argiviemek ve bu komisyonlarin
yazigmalarini yapmak,

¢ Enstiti Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

e Memur, yaptif ig/iglemlerden dolayi Enstitii Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Cahsma Ortamm Kapali alan.
b) Is Riski Var (Hukuksal, Mali)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA ‘
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ 1Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

KGK-FRM-002/02
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2)

GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Alant ile ilﬂegin’m almig olmak veya “Bilgisayar Igletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3)

GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEY1

4)

GEREKL] HIZMET SUREST ]
Gorevde yilkselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglan ile Yiiksekdgretim
Kurumlan Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hikiimleri gegerlidir.

5)

OZEL NITELIKLER

Aragtirmaci

Giivenilir

Iyi iletigim kurabilen

Soruniara pratik ¢éziimler firetebilen
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen
Dikkatli

Sabirh

Empati kurabilen

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimunn okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taakhiit ediyorum.

Adi ve Soyad1 :Abdullatif TUNCAY

Tarih : 27.11.2023

imza

ONAYLAYAN
( Miidiir)

Adi ve Soyad1 : Prof.Dr.Neslihan DALKILIC

Tarih . 77 11 2002 -

Imza
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TASINIR KAYIT VE KONTROL |2 e S0

YETKILISI Baski N
GOREV TANIMI

BIRIMi/ALT B Fen Bilimleri Enstitiisii Midiirligii/ Tagimir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ 1S&zlesmeli Personel

UNVANI Bilgisayar Isletmeni, Ambar Memuru Veya Memur

GOREVI Taginir Kayit Ve Kontrol Yetkilisi

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU
| GST YONETICIST _ Rektor

3‘3%2?35%%%@a Enstitii Sekreteri, Madir

ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILISKiN BILGILER

1) GOREV /ISIN KISA TANIMI

Tagimr Mal Yénetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Enstitiiye ait
tasiur mallarin  kaydi, muhafazasi ve kullamm ile yonetim hesabmin verilmesi gbrevlerinin
viriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Enstititye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanim: ile yOnetim hesabinin verilmesi
gorevlerini viiriitmek.

Taginrlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir ySnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tagmmrlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tagimirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarm
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

Tiketime veya kullamma verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen tagmirlari
ilgililere teslim etmek.

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasint saflamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar saymmin: ve stok kontroliinii yapmak; harcama yetkilisi tarafindan, belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek,

Kullammda bulunan dayamikh tagimrlar: bulundukian yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime: olmak.

Enstitiide ihtiyag duyulan demirbag ve tiiketim malzemelerini mevzuata uygun olarak satin
almak, 6deme evraklarini hazirlamak ve Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina teslim etmek.
Her Mali yilbaginda Tasinir Yonetim Hesab1 Cetvellerini 3 takim olarak diizenlemek, Strateji
Geligtirme Daire Bagkanhgna iist yazi ile teslim etmek ve argivlemek.

Tiiketim malzemelerini kullanima verirken taginir islem fisi (¢ikig fisi) diizenlemek.

Enstitii Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alam ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/iglemlerden dolayr Enstitii Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a)

Calhisma Ortam Kapal alan.

b)

Is Riski Var (Hukuksal, Mali)

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ ]Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 1/2
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YETKILISI
GOREV TANIMI

FEN BILIMLERI ENSTIiTUST

Dokiiman Kodu

FBE-GRV-014

Yirlirlik Tarihi

12.11.2018

Revizyon Tarihi/No { 01.1.2021/02

TASINIR KAYIT VE KONTROL

Baski No

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYT VE BOLUMU

2)

GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Alam ile ilgili egitim almig olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi™na sahip olmak.

3)

GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY]

4)

| Kurumlar1 Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeli

5)

GEREKLI HIZMET SURESI

Gérevde ylikselme sureti ile atanacaklar igin, Yitksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim

i hiikiimleri gegerlidir.

OZEL NITELIKLER

e Giivenilir olma

e Dikkatli

»  Tagmir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi
* Bilgisayar1 iyi kullanabilme

¢ Tertipli ve diizenli olma

¢ Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme

® Matematiksel kabiliyet

Bu dokitmanda actklanan girev tamimum: okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi :Abdullah Emrah IMRE

Tarih 1 27.11.2023
Imza
ONAYLAYAN
( Miidiir )
Adr ve Soyadi : Prof.Dr.Neslihan DALKILIC
Tarih : 27122071 - - = N
Imza
KGK-FRM-002/02
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