TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI i1k Yaym Tarihi/Sayis:
Fen Bilimleri Enstitusi Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Midur |G6rev Unvani : Enstiti Madiri
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Mehmet GUNES
Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Enstitii kurullarina baskanlik etmek ve bu kurullarda alinan kararlar1 uygulamak,

Enstitii birimleri arasinda diizenli ¢caligmay1 saglamak,

Harcama Yetkiligi gorevini yiirtitmek

Enstitii 6denek ihtiyaglarini Rektorliige bildirmek, Enstitii Yonetim Kurulu onayini da alarak Enstitii biitgesini Rektorliige sunmak

a [~ fw N

Enstitii kadro ihtiyaglarini Rektorliige bildirmek

6 |Enstitii birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini siirdiirmek, disiplini saglamak

7 |Enstitiiniin diger birimler, kuruluslar ve {ist yonetim

ile iligkilerini diizenlemek, temsil gorevini yerine getirmek

8 |Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak

9 |Enstitii ve bagl birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi

10 |Enstitii gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasi

11 [Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesi

12 (Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi

13 |Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi

14

iSIN CIKTISI

Birimimizde Kanun, tizuk ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri
tarafindan verilen gorevleri yapilmasi koordinasyonu saglamak ve personelini
yonlendirmek

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
cdzme niteliklerine sahip olmak.

BiLGI KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

* 4735 Sayilh Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
* Bltce Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y6netmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi memurlar, Diger Fakiilte memurlart

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Soner KANDEMIR Ahmet Fatih CEYLAN
Bilgisayar Isletmeni Enstiti Sekreter Vekili
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X MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yayn Tarihi/Saytsi
Fen Bilimleri Enstitisi Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Miidiir Yardimcisi |G6rev Unvam : Miidiir Yardimcist
Gérevli Personelin Adi Soyadi : Gorkem OYLUMLUOGLU
Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Gorevlendirildigi kurul ve komisyonlarla ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

o [Mudiiriin izinli ve gorevli oldugu zamanlarda miidirlige vekalet etmek

3 Ogrencilerin mezuniyet tezlerini kontrol etmek.

4 |Program agma teklif dosyalarini kontrol etmek.

yardimci olmak

Enstitii Midiirti tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gore Enstitii Midiiriine

2547 Sayith YOK Kanunu kapsaminda akademik gdrevlerini yerine getirmek.

7 |Enstitii Miidiri tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

Gérevi ile ilgili siireleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Ynetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgl ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Enstitii Midiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

10 yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii Midiiriine karst sorumludur.
11
Birimimizde Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri
ISIN CIKTISI tarafindan verilen gorevleri yapilmasi koordinasyonu saglamak ve personelini
yonlendirmek
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,
* 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,
* 6245 Sayih Harcirah Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,

* Bltce Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

[LETiSIiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg memurlar1, Diger Fakiilte memurlari

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Soner KANDEMIR Ahmet Fatih CEYLAN
Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreter Vekili
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MUGLA o .. . .
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayst
Fen Bilimleri Enstitsi Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Miidiir Yardimcisi |G6rev Unvam : Miidiir Yardimcisi

Gérevli Personelin Adi Soyad1 : Pinar DOGAN

Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Gorevlendirildigi kurul ve komisyonlarla ilgili gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

2 |Midiiriin izinli ve gorevli oldugu zamanlarda miidiirlige vekalet etmek

3 |Ogrencilerin mezuniyet tezlerini kontrol etmek.

4 |Program agma teklif dosyalarini kontrol etmek.

yardimci olmak

Enstitii Midiirii tarafindan belirlenecek yetki ve gérev dagilimina gore Enstitii Midiiriine

6 2547 Sayili YOK Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine getirmek.

Enstitt Muduru tarafindan verilecek gorevlert yapmak.

Gérevi ile ilgili siireleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Ynetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgl ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Enstitii Midiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

10 yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii Midiiriine karst sorumludur.
11
Birimimizde Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri
ISIN CIKTISI tarafindan verilen gorevleri yapilmasi koordinasyonu saglamak ve personelini
yonlendirmek
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,
* 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,
* 6245 Sayih Harcirah Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,

* Bltce Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

[LETiSIiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg memurlar1, Diger Fakiilte memurlari

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Soner KANDEMIR Ahmet Fatih CEYLAN
Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreter Vekili
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o MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI i1k Yayn Tarihi/Sayis1
Fen Bilimleri Enstitlsu Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Enstitl Sekreteri |G6rev Unvam : Enstitii Sekreteri V.
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Ahmet Fatih CEYLAN
Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 | ilgili kanun ve yénetmeliklerle Enstitii Mudiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri yapmak.

2 | Enstitlinin idari personeli Gzerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.

3 | Enstitlinln Universite igi ve disi tim idari islerini yaritmek.

4 | Enstitiinlin idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.

5 | 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun maddesi uyarinca gergeklestirme gorevlisi gérevini yiritmek.

6 Enstitl Kurulu ve Enstitl Yonetim Kurulu, Enstitt Disiplin Kurulu giindemini Midurin talimati ile ilgililere iletmek, oy hakki olmaksizin
raportorlik yapmak, karar tutanaklarinin hazirlanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
Kurum igi ve Kurumu disi gelen evrak ve eklerinin ilgili birim ve kisilere havalesin yaparak, Enstitli Muduriine havale onayina sunmak.
Enstitl blnyesinde birim arsivi olusturup sorumlusun belirlemek, arsiv dizenini saglamak ve gegmis doneme ait her turlu evrakin arsiv
yénetmelikleri dogrultusunda arsivienmesini saglamak.

9 | Enstitlinlin protokol, ziyaret ve toren islerini dizenlemek.

10 [ Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yirGttlmesini saglamak.

1 Enstitl icin gerekli olan her tlrli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini
saglar.

12 Enstittinln personel, (6zluk haklari, akademik personel alimi, stire uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve
ylritmek.

13 Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zluk haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6zime
kavusturmak.

14 | idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

15 | Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

16 | Enstitii ig kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimleri sunulmasini saglamak.

17 | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

18 | Enstiti tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, galistay gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

19 | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

20 | Enstitl web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak.

21 | Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarinin saglanmasi, bakim ve onarimini yaptirmak.

22 | ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

23 | Enstiti Madurltginde bulunan; gazete arsivi, belge arsivi ve fotograf arsivlerinin korunmasi ve saklanmasindan sorumlu olmak.

24 | Enstitindn Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

25 | Enstitlintn stratejik planini yapmak igin gerekli calismalari yiritmek.

26 | Enstitlintn satinalma islemlerinin yiratiilmesini saglamak.

27 | Yiksek lisans ve doktora programlarina 6gretim lyesi gorevlendirilmelerin yapilmasi ve Enstitli Yonetim Kuruluna sunulmasini saglamak.

28 Enstitlideki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginden st makamlara gerekli
bilgileri sunmak

29 Idari personel ile toplantilar yapmak, gorus alisverisinde bulunmak, birim iginde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir
sekilde yiirttilmesini mizakere etmek.

30 | Enstittide galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda ishdlimini saglayarak gerekli denetimi gbzetimi yapmak.

31 | idari personelin izinlerini Enstitiideki is akis siireglerini aksatmayacak bigimde diizenlemek.

32 | Enstitliniin demisbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tiketim malzemelerinin teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

33 | Satinalma ile ilgili gahsmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak.

34 | Akademik personelin gérev uzatilmasi igin gerekli uyarilari yaparak, faaliyet raporlarinin zamaninda Enstitliye vermelerini saglamak.

35 | Enstitl butge taslaginin hazirlanmasini saglamak.




36 | Enstitlinlin ve yerleskenin gevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yurittalmesini saglamak.

37 | Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, blitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

38 | Enstitlinin teknik hizmetlerinin karsilanmasini saglamak ve denetimini yapmak.

39 | Enstitlinlin sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yirutilmesini saglamak.

40 | Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin dizenli tutulmasini saglamak.

41 | Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

42 | Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

43| Onay ve mihir gerektiren evraklarin onaylanmasi ve mihtrlenmesi.

44 | Bilgi Edinme yasasi ¢ergevesinde talep edilen bilgilerin degerlendirilmesi ve cevap verilmesini saglamak.

iSIN CIKTISI

Birimimizde Kanun, tizik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri
tarafindan verilen gorevleri yapilmasi koordinasyonu saglamak ve personelini
yonlendirmek

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayilh Kamu Thale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* Butce Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

ILETiSIM iCERiSINDE OLUNAN BiRiMLER UNIVERSITE
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Soner KANDEMIR Ahmet Fatih CEYLAN

Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreter Vekili
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o MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI i1k Yayn Tarihi/Sayis1
Fen Bilimleri Enstittsu Revizyon Tarihi/Sayisi
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvam : Mutemet
Gérevli Personelin Adi Soyad: : Soner KANDEMIR
Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik personel ek ders iglemlerini ve 6demelerini yapar.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklart ile siirekli gorev yolluklarini igin gerekli islemleri hazirlar.

Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

Akademik ve Idar1 personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve odeme evraklarini hazirlar.

Enstitii biitce hazirliklarini yapar.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.

N[ o|lo |l B~ W|IDN|EF

Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

iSIN CIKTISI

Tiim Personelin ¢esitli 6demelerinin tahakukunu yapar

iSIN GEREKLERI

olmak,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,
* YOK Mevzuati,

* Blitce Kanunu,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik

ILETIiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Strateji Gelistirme Daire Baskanli§1 memurlari, Diger Fakiilte memurlar: ve
Birimin Ucretlerini Odedigi Akademisyenler

HAZIRLAYAN

Soner KANDEMIR
Bilgisayar Isletmeni

ONAYLAYAN

Ahmet Fatih CEYLAN
Enstitli Sekreter Vekili
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o MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI i1k Yayn Tarihi/Sayis1
Fen Bilimleri Enstitiist Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Ayniyat Saymani |G6rev Unvani :
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Kamile MAY
Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Tasinir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak.

Tasinir mal kayit kontrol islemlerini yapar.

Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapar.

Tasinir Islem Fisi kesmek.

Ambar kayd: tutmak.

6 ayda bir Rektorliik Strateji Daire Bagkanligina Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu gonderir.

Enstitliniin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi i¢in gerekli ¢aligmalari yapar.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.

Ol |N[([ojO|R|W|IN|F

Enstitli Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

=
o

iSIN CIKTISI Birimimizin Her Tasinir Mallarinin Temini, Takibi, Onarim ve Takibi

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

BiLGi KAYNAKLARI * 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* Blitgce Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi memurlari, Diger Fakiilte memurlari
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Soner KANDEMIR Ahmet Fatih CEYLAN

Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreter Vekili




TC

o MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI i1k Yayn Tarihi/Sayis1
Fen Bilimleri Enstitlsu Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvam :
Gérevli Personelin Adi Soyadi : [lknur Meryem SENBAKAR
Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 flk kayit ve kayit yenileme tarihlerinin, kontenjanlarin, katki pay1 ve 6grenim iicretlerinin
1Ivoun araclarla ilan edilmesini saslamak

Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

Ogrencilerin idari islemlerindeki hata ve uygunsuzluklar1 zamaninda birim sekreterine bildirmek

Al N

Ogrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularindaki yazigmalarin zamaninda ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

()]

Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili tiim evraklarmin mevzuatina uygun olarak saklanmasini saglamak

6 |Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalar ile ilgili islemlerinin mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

7 |Enstitii Yonetim Kurululu ve Enstitii Kurulunda alinan 6grencilerle ilgili kararlar: uygular

8 |Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde caligmaya gayret eder.

9 |Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

10

Birimimizin Ogrencilerinin Her Tirld Akademik ve Egitim konusundaki

ISIN CIKTISI Lo
SINC problemleriyle ilgilenir

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

BiLGi KAYNAKLARI * Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

ILETISIM iICERISINDE OLUNAN BiRIMLER Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 memurlari, Diger Fakiilte memurlart

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Soner KANDEMIR Ahmet Fatih CEYLAN
Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreter Vekili




TC

MUGLA - v . . .
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Ik Yaymn Tarihi/Sayist
Fen Bilimleri Enstitusi Revizyon Tarihi/Sayis:
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Sef |G6rev Unvam :

Gorevli Personelin Adi Soyad: : Ali KIRGIZ

Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1lvoun araclarla ilan edilmesini sadlamak

1 flk kayit ve kayit yenileme tarihlerinin, kontenjanlarin, katki pay1 ve 6grenim iicretlerinin

Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki

bilgilerin zamaninda ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

Ogrencilerin idari islemlerindeki hata ve uygunsuzluklar1 zamaninda birim sekreterine bildirmek

Al N

Ogrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularindaki yazigmalarin zamaninda ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

()]

Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili tiim evraklarmin mevzuatina uygun olarak saklanmasini saglamak

6 |Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalar ile ilgili islemlerinin mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

7 |Enstitii Yonetim Kurululu ve Enstitli Kurulunda alinan 6grencilerle ilgili kararlar1 uygular

8 |Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde caligmaya gayret eder.

9 |Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

iSIN CIKTISI

Birimimizin Ogrencilerinin Her Turli Akademik ve Egitim konusundaki
problemleriyle ilgilenir

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETiSIM iCERIiSINDE OLUNAN BiRiMLER

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi memurlar1, Diger Fakiilte memurlari

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Soner KANDEMIR Ahmet Fatih CEYLAN
Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreter Vekili




TC

o MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI i1k Yayn Tarihi/Sayis1
Fen Bilimleri Enstitlsu Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvam :
Gérevli Personelin Adi Soyad: : Emine SAHIN
Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 flk kayit ve kayit yenileme tarihlerinin, kontenjanlarin, katki pay1 ve 6grenim iicretlerinin
1Ivoun araclarla ilan edilmesini saslamak

Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

Ogrencilerin idari islemlerindeki hata ve uygunsuzluklar1 zamaninda birim sekreterine bildirmek

Al N

Ogrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularindaki yazigmalarin zamaninda ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

()]

Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili tiim evraklarmin mevzuatina uygun olarak saklanmasini saglamak

6 |Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalar ile ilgili islemlerinin mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

7 |Enstitii Yonetim Kurululu ve Enstitli Kurulunda alinan 6grencilerle ilgili kararlar1 uygular

8 |Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde caligmaya gayret eder.

9 |Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

10

Birimimizin Ogrencilerinin Her Tirld Akademik ve Egitim konusundaki

ISIN CIKTISI L
SINC problemleriyle ilgilenir

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI
* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETISIM iICERISINDE OLUNAN BiRIMLER Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 memurlari, Diger Fakiilte memurlari

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Soner KANDEMIR Ahmet Fatih CEYLAN
Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreter Vekili




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI fIk Yaymn Tarihi/Sayisi
Fen Bilimleri Enstitisi Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : VHKI |G6rev Unvan :
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Ebru YILDIZ BEDIR
Bagh Bulundugu Unvan : |Veka|et

Gorev ve Sorumluluklar

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar

Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytriitiir

Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir

Miidiiriin gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitiir ve dosyalamasini yapar

Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler

a |l N

Miidiiriin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, géreve baglama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

7 | Yonetimin kurum i¢i ve kurum digt randevu isteklerini diizenler

8 |Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarint hazirlar ve dagitimini saglar.

9 |Agtlis ve mezuniyet torenlerinde miidiiriin programlarini hazirlar

10 |Akademik ve idari personel ile ilgili dnemli duyurular1 hazirlar ve yaymlar

11 |Miidiir Yardimcilarina ve Enstitii Sekreterine verilen yazilari yazar

Mudir ve Enstitli Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri

121 yi1gilendirir

Miidiiriin, Enstitli Sekreterinin ve Miidiir Yardimcilarmin kullandig1 makine ve

13 araclarin temizligi ve bakimu ile ilgilenir; onarimlarini yaptirir

Kurul odasinin, miidiir katindaki odalarin bakimini ve temizligini denetler,

14 sorunlar1 giderir

15 | s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret eder.

16 | Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

17

iSIN CIKTISI Birimimizin Diger birimlerle her tiirlii baglantisini saglar

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI * Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER Ogrenci Isleri Daire Baskanligi memurlari, Diger Fakiilte memurlar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Soner KANDEMIR Ahmet Fatih CEYLAN
Bilgisayar Isletmeni Enstitl Sekreter Vekili
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