T.C.
GCANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
FEN BIiLIMLERI ENSTITUSU

FEN BiLIMLERIi ENSTITUSU
BiRiMi GOREV TANIMI

BiRiMIN AMACI:

Fen Bilimleri Enstitiisii’niin temel amac1 Canakkale Onsekiz Mart Universitesi'nde Fen ve Miihendislik Bilimleri
alaninda siirdiiriilen lisansiistii egitimi diizenlemek, bilimsel ve teknolojik gelismeleri izleyerek bilim ve teknoloji
tiretebilen, drettigi bilim ve teknolojiyi toplumsal ekonomik faydaya donistiirebilen, diinya bilim ve teknolojisine
katkida bulunan, tilkemizdeki saygin bilim insanlarinin say1 ve niteliklerinin artmasina yardimer olmaktir. Bu amaglal
iiniversitemizin ulusal ve uluslararasi tanmirligini arttirmak, tilkemiz tniversiteleri arasinda 6n plana g¢ikmasini
saglamak, endiistri destegini ve isbirligini arttirmak icin disiplinleraras: bir sinerji yaratarak evrensel nitelikte
kapsamli lisansiistii tezlerinin olusmasi saglanmaya calisiimaktadir. Ozellikle {ilkemiz teknolojisine katkida|
bulunacak endiistriyel problemleri ¢dzmeye yonelik tez caligmalarma agirhik verilmekte, toplumun degisik]
kesimlerine bilim ve teknoloji alanlarinda uzman arastirmacilar kazandirmak gorevi yaninda gretim elemani da

yetigtirerek 6zellikle yeni kurulan tiniversitelerimize 6nemli bir katki saglamaktadir.

BAGLI OLDUGU BiRiM:
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi

BiRiM YONETICiSiNiIN UNVANI:
Prof. Dr.

BAGLI BiRIMLERI:
Midiir Yardimcisi (1)
Miidiir Yardimcisi (2)
Enstitii Yonetim Kurulu
Enstitii Kurulu




BiRiMiN TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

'YUKSEKOGRETIM KANUNU
Kanun Numarasi . 2547
Kabul Tarihi :4/11/1981
Yayimlandig: R. Gazete 1 Tarih: 6/11/1981 Sayi : 17506
Yayimlandigi Diistur :Tertip:5 Cilt: 21 Sayfa
\Enstitiiler

Organlar:

Madde 19 —

a. Enstitliiniin organlari, enstitii miidiird, enstitii kurulu ve enstitii yonetim kuruludur.

b. Enstitii midiird, ti¢ y1l i¢in ilgili fakiilte dekanmin 6nerisi tizerine rektor tarafindan atanir. Rektorliige bagli enstitiilerde bul
atama dogrudan rektdr tarafindan yapilir. Siiresi biten miidiir tekrar atanabilir.

Miidiiriin, enstitiide gorevli aylikli 6gretim elemanlart arasindan ti¢ yil i¢in atayacagi en ¢ok iki yardimcisi bulunur.
Miidiire vekalet etme veya mudiirliigiin bosalmasi hallerinde yapilacak islem, dekanlarda oldugu gibidir.

Enstitii midiirii, bu kanun ile dekanlara verilmis olan gorevleri enstitii bakimindan yerine getirir.

c. Enstitii kurulu, miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimcilari ve enstitilyii olusturan ana bilim dali bagkanlarindan olusur.

d. Enstitii yonetim kurulu, midiiriin baskanhiginda, midiir yardimcilari, miidiirce gosterilecek alti aday arasindan enstitij|
kurulu tarafindan {i¢ y1l igin secilecek ii¢ 6gretim iiyesinden olusur.

e. Enstitii kurulu ve enstitii yonetim kurulu, bu kanunla fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kuruluna verilmis gorevleri enstiti|

bakimindan yerine getirirler.

Dekan:

Madde 16 —

b. Gorev, yetki ve sorumluluklari:

(1) Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarim1 uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglamak,

(2) Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

(3) Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili oneriyi fakiilte|
yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorlige sunmak,

(4) Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

(5) Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakiiltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman|
giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayni
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarmin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Fakiilte Kurulu:
Madde 17 -
b. Gorevleri: Fakiilte kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:
(1) Fakiiltenin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve
egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,
(2) Fakiilte yonetim kuruluna iiye segmek,

(3) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

\Fakiilte Yonetim Kurulu:
Madde 18 —
b. Gorevleri: Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimei bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:
(1) Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,
(2) Fakiiltenin egitim - dgretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
(3) Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,
(4) Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,
(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve smavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,

(6) Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmaktir.




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
FEN BiLiIMLERIi ENSTITUSU
FEN BILIMLERI ENSTITUSU MUDURU

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI:

BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitisi

ALT BiRiMi:  Fen Bilimleri Enstitisti Mduri

UNVANI: Prof. Dr.

ILGILI MEVZUAT: Yuksekdgretim Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu, 4587 sayili is Kanunu, Lisansustii Egitim-Ogretim
Yénetmeligi, COMU Lisansustii Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Yiiksekégretim Kurumlarini ilgilendiren ydnetmelikler

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

. 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Enstitiiyii iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

e Yonetim fonksiyonlarin: (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde
calismasini saglamak.

. Enstitiintin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklart ile galisma usul ve esaslarin: diizenlemek.

. Enstitii Kuruluna ve Enstitii Yonetim Kuruluna Bagkanlik etmek, Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak ve sonuglarin: takip etmek.

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile ilgili diger yonetmelik, kanun ve mevzuatlar: takip etmek.

. Enstiti akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler gergevesinde yerine getirmesini saglamak.

. Gerek Enstitii birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu saglayarak bir diizen iginde caligiimasin saglamak.

. Enstitiiniin misyon ve vizyonunu belirlemek, tim akademik ve idari personel ile paylasmak ve gerceklesmesiicin onlari motive etmek.

e Universitenin Stratejik Planina uygun Enstitii Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

. Enstitiiniin yilhik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

. Enstiti personelinin is analizine uygun ¢alistirllmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gegirmek.

. Enstitiniin 6z degerlendirme ve Kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiritilmesini saglamak.

. Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi iginde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile tezler hazirlanmasim tesvik etmek.

. Paydaslarin memnuniyetine yonelik calismalar yapiimasini saglamak ve takip etmek.

e  Enstitide mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi icinde olunmasini saglamak.

e  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

e Her yil Enstiti biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliilk makamina sunulmasini ve uygulanmasini saglamak.

e  Taginirlanin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve
kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yénetim Hesabinin verilmesini saglamak.

e Enstitiinin, personel ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik Makamina sunmak.

. Enstitiniin birimleri ve her dizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini siirdiirmek.

e  Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siurdiriilmesini saglayarak, egitim-ogretim ve arastirmalara yonelik ¢iktilarin hem nicelik hem de nitelik
olarak artiracak yeni ve uygulanabilir yontemler belirlemek ve stratejiler gelistirmek.

. Egitim-ogretime iliskin diinyadaki ve Turkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Enstitide uygulanmasini saglamak.

. Enstitii Anabilim Dallarinin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapilmasin: ve yiiriitiilmesini saglamak.

e  Enstitiiniin egitim-ogretim sistemiyle ilgili sorunlarn tespit etmek, ¢oziime kavusturmak ve gerektiginde tist makamlarina iletmek.

. Enstitinin fiziki donanimi ve insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini saglamak.

. Enstitiide gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

. Enstitii personelinin islerini daha verimli, daha etkin ve daha nitelikli yapmalarin1 saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar igin siirekli gelisme ve
iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine imkan tanimak.

. Kanun ve Yaonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykirt olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel ve grenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikkimleri)
geregince disiplin sorusturmas: agmak ve sonucunu Rektorlige bildirmek.

. Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiideki calismalar, Enstitiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

. Enstitiniin  sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirlii hasara karst korunmast icin gerekli tedbirleri almak. Enstitiideki
mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

. Rektoriin gorev alant ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

. Mudiir, gérevleri ve yaptig: tiim is/islemlerden dolayr Rektore karsi sorumludur.

GOREVIN GETIRDIGI YETKINLIK: Vizyon sahibi. Onderlik yetenegine sahip, Kendini siirekli yenileyen, Arastirici ve merakh, Mevzuat: takip edebilen,
yorum yapabilen, Sorgulayici, Sabirli, Yaratici, Kendine giivenen, Hizli, diizenli ve dikkatli, Karar verici ve problem ¢éziicii, Analitik diistinebilen ve analiz yapabilen,

Empati kurabilen, Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip, Tkna kabiliyeti yiiksek, Zaman yénetimini iyi yapabilen, Yogun tempoda ¢alisabilen

ilgili Personel imzasi:

Onaylayan Adi Soyadi ve imzasi:

Tarih:







T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
FEN BiLIMLERI ENSTITUSU
FEN BiLIMLERi ENSTITUSU MUDUR YARDIMCISI

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI:

BiRIMI: Fen Bilimleri Enstitiisi

ALT BiRiMi:  Fen Bilimleri Enstitiisi Miidiir Yardimcisi
UNVANI:

ILGILI MEVZUAT: Yuksekdgretim Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu, 4587 sayili is Kanunu, Lisansusti Egitim-Ogretim
Yénetmeligi, COMU Lisansustii Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Yiiksek6gretim Kurumlarini ilgilendiren ydnetmelikler

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir
bigimde galigmasim saglamak igin Midiire yardimer olmak.

Birimin tim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

Enstitii Miidiiriintin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Enstitii Miidiirliigiine vekalet etmek.

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig zamanlarda Enstitiiyii iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

Enstitii Kurulu ve Enstitii Y6netim Kurulu tyelik gorevini yapmak.

Miidiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Enstitii ve Fakiilte Yonetim Kurullarina bagkanlik etmek.

Enstitiide idari, mali ve 6grenci islerinin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesinde Miidiire yardimer olmak.

Enstitiide idari, mali ve 6grenci islerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Enstitiide idari, mali ve 6grenci islerine iligkin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Miidiire yardimei olmak.
Enstitiiniin idari, mali ve 6grenci isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime kavusturulmasinda Miidiire yardimci olmak.
Idari, mali ve 6grenci islerinin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Miidiire gériis bildirmek.
Enstitiiniin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimei olmak.

Enstitiiniin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

Enstitiic Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme cahismalarimn yiiriitilmesinde Miidiire yardimei olmak.

Enstitiiniin yiriitecegi tim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb ) gérev yapmak

Enstitii i Kontrol Uyum Eylem Plani’min hazirlanmasin, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasin saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar: denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimz ve iyilestirilmesini saglamak.

Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Enstitiiye alinacak arag, gereg ve malzemelere iliskin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak.
Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Taginir devirleri ve hurdaya ayirma galismalarini yapmak ve bu konuda Miidiire goriis bildirmek.

Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Enstitiiniin tanittminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi ve brosiirii hazirlatmak.

Enstitii internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda Miidiire yardimci olmak.
Yapilan tim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiniin idari, mali ve 6grenci durumuna iliskin Mdiire rapor vermek.
Yatay Gecis, Ogrenci Kabulii ve Uluslararas: Ogrenci kabulii ile ilgili calismalarim takibini yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar: korumak, saklamak.

Diger Mudiir yardimcisinin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

Sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarm her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Enstitide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde sirdiiriilmesini saglamak.

Enstitiideki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Enstitii faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Miidiire yardime olmak.
Enstitiiniin egitim-ogretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde, ¢6ziime kavusturulmasinda Miidiire yardimei olmak.
Egitim-6gretime iliskin dinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Enstitide uygulanmas: hususunda Miidire yardimer olmak.
Egitim-ogretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis bildirmek.

Ders planlari, okutulacak dersler, yeni agilacak dersler ve sinav programlar ile ilgili calismalari planlamak.

Yeni anabilim dallari agilmasi ve mevcut olanlart yapilandirilmas: veya kapatilmasi i¢in gerekli ¢alismalar: yapmak.
Midiran gorev alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptig: tam is/islemlerden dolay: Miidiire kars: sorumludur.

GOREVIN GETIRDIGI YETKINLIK: vizyon sahibi. Onderlik yetenegine sahip, Kendini siirekli yenileyen, Arastirici ve merakli, Mevzuat: takip edebilen,
yorum yapabilen, Sorgulayici, Sabirh, Yaratici, Kendine giivenen, Hizly, diizenli ve dikkatli, Karar verici ve problem ¢oziicii, Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen,
Empati kurabilen, Etkin yazili ve sézlii iletisim yetenegine sahip, Ikna kabiliyeti yiiksek, Zaman ygnetimini iyi yapabilen, Yogun tempoda calisabilen

ilgili Personel imzasi:

Onaylayan Adi Soyadi ve imzasi:

Tarih:




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
FEN BiLiIMLERIi ENSTITUSU
ENSTITU SEKRETERLiGi BiRiMi

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI:

BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitisi

ALT BiRiMI:  Fen Bilimleri Enstitiisii Enstitii Sekreterligi

UNVANI: Enstitii Sekreteri

ILGILI MEVZUAT: Yuksekdgretim Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu, 4587 sayili is Kanunu, Lisansusti Egitim-Ogretim
Yénetmeligi, COMU Lisansusti Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Yiiksekdgretim Kurumlarini ilgilendiren yénetmelikler




GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak, Enstitiiniin akademik ve idari anlamda etkin
ve uyumlu bir bigimde ¢alismas: i¢in Miidiire yardimci olmak.

Enstitii hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasin: saglamak.

Enstitii idari personelinin Kanunlar ve Ydnetmelikler gergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesi hususunda Miidiire yardimei olmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini saglamak.

Birimden ¢ikan ve birime giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek, havalesini yapmak ve cevap yazilarinin hazirlanmasini, kontroliini yapmak ve
sonuglandiriimasini saglamak.

Birim personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri yapmak/gozden gegirmek ve Miidiire bilgi vermek.
idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli galismalar: igin gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isbslimii yapimasim
saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarin: ve birimlerini
diizenlemek.

Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyonun saglanmasinda yardimei olmak.

Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Enstitii Stratejik Plamin1 hazirlama galismalarina katilmak, sonuglarim takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulagsmasin: saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
Enstitii Kurulu ve Enstitii Y6netim Kurulu Giindem maddeleri ve evraklarini kontrol etmek.

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda Raportérliik gorevi yapmak,

Enstitideki Kurullarin giindemlerini  hazirlatmak; alinan kararlarin  yazdirilmasi ve kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasint ve arsgivlenmesini
saglamak.

Enstitiiniin biitge ¢alismalarini yapmak ve Mudiire sunmak.

idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

idari personelin mesaiye devamlarimi takip etmek, izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasasi ¢ercevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.

Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini saglamak.

Bina bakim-onarimr ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

Enstitiide meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.

Enstitiideki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri damsmanlardan alarak ilgili makama sunmak.

Enstitii igin gerekli olan her tirlii mal ve malzeme alimlarinda, tagmir kayit kontrol yetkilisi ile esgiidimlii calismak.

Enstitiiye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar: ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasint saglamak ve takip etmek.

Enstitiideki kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Miidiire sunmak ve gerekli satin almalari gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.
Enstitiiye alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gergeklestirme gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Miidiire sunmak.
Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Enstitiintin idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda yonlendirmek.

Enstitii idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Enstitideki biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri
dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Ogrencilerin Enstitii ile ilgili her tiirlii sorunlarimn ¢oziimiinde yardimei olmak, bununla ilgili gériismeler yapmak.

idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

Ogrencilere, yasa ve yonetmelikler gercevesinde gerekli bilgi akisini saglamak.

Resmi dosyalarin ve biitiin yazisma evraklarinin arsivlenmesi ve giivenligini saglamak.

Miidiiriin talimatlari dogrultusunda hazirlanan yazisma evraklarini miidiirlik makamina sunmak,

Enstitii tarafindan verilen diploma, transkript vb. belgeleri ve ek ders tcreti vb. diger resmi yazismalardaki evraklar: onaylamak,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Gelen evraklarin 6n incelenmesini yapmak

Acilacak ve giincellenecek derslerin Bologna giktilarint kontrol etmek.

Ogrenci aliminda éarenci islerini organize etmek,

Her egitim-6gretim yilinda Anabilim Dallarinda uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Enstitii Kurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek

Enstitiiniin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek

Enstitii kurulu ve enstitii yonetim kurulunun oy hakk: almaksizin raportorliigiinii yapmak

Bu kurallarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi, saklanmast, izlenmesi ve ilgili yerlere yonlendirilmesini saglamak

Gelen yazilari kontrol ederek ilgili kisi ya da boliimlere ulagmasini saglamak ve istenildiginde bir iist makamlara gerekli bilgileri saglamak

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunmak

Enstitiiye ait tiim i¢ ve dig yazismalar1 yaptirmak, takip etmek ve kaynaklarini tutmak

Ogretim elemanlarina ders igi ve ders dis1 sorunlarin ¢oziimiinde yardimet olmak, derslerin etkin bigimde siirdiiriilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglamak
Ust yonetici, miidiir, miidiir yardimcilar tarafindan verilen diger isleri yiiriitmekten sorumludur

Muhasebe (satin alma, maas, ek ders ticretleri 6demeleri) takibi

MYS ve KBS de yapilan muhasebe islemlerinde 6deme evraklarina onay vermek,

Arsiv Komisyonunu y&nlendirip, denetlemek

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Miidiir Yardimeilarmin ve Midiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Enstitii Sekreteri, gorevleri ve yaptifi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire kars1 sorumludur.




GOREVIN GETIRDIGI YETKINLIK: Onderlik yetenegine sahip, Kendini siirekli yenileyen, Arastiric1 ve merakli, Mevzuat: takip
edebilen, yorum yapabilen, Sorgulayici, Sabirli, Kendine giivenen, Etkin yazil ve sézlii iletisim yetenegine sahip, kna kabiliyeti
yiiksek, Yogun tempoda calisabilen, Hizli, diizenli ve dikkatli.

ilgili Personel imzasi:

Onaylayan Adi Soyadi ve imzasi:

Tarih:




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
FEN BIiLIMLERI ENSTITUSU

PERSONEL ve iDARI iSLER BiRiMi

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI:

BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitisi

ALT BiRiMI: Fen Bilimleri Enstitiisii Personel ve idari isler

UNVANI:

ILGILI MEVZUAT: Yiiksekdgretim Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu, 4587 sayili is Kanunu, Lisansiistii Egitim-Ogretim
Yénetmeligi, COMU Lisansusti Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Yiiksekdgretim Kurumlarini ilgilendiren yénetmelikler

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Kurum i¢i kurum dig1 yazismalari

Personel isleri ile ilgili Enstitiiye gelen ve giden tiim yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

Enstitiiye gelen her tiirlii evraklarin tasnifini yapmak

Gelen evrakin girisini yaparak havale icin makama sunmak

Yonetim kurulu yazigmalari

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.

Lisansiistii egitimle ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak, akademik takvimi takip etmek.
Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazigmalar1 hazirlamak.

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu kararlarini hazirlamak ve kararlar1 karar defterlerine yapistirmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardimer olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Web sitesinde yapilacak giincellemeleri takip etmek,

UBYS sistemini tam ve dogru olarak kullanmak

Evraklarin arsivlenmesi ve arsiv komisyonu

alinan kararlar: yazmak, imzaya sunmak, UBYS’ye kaydetmek ve arsivliemek.

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu kararlarini hazirlamak ve kararlari karar defterlerine yapistirmak, diger niishasimi karar dosyasinda saklamak
Personel Ozliik Dosyalarinin Olusturulmas: ve Takibi Islemleri

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin islemleri ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek.
Akademik kadrolarin siireli atamalarinda siire takibi ve tekrar atama onaylariin alinmas islemlerini yapmak

Personel Yillik izin, Saglik Raporu Islemleri

Akademik Personel 39. Madde Gorevlendirme Islemleri

Yurt igi ve yurt dis1 gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

Personel Géreve Baslama, Gorevden Ayrilma Tslemleri

Mal Bildirimi

Yonetim Kurulu Evraklarin Takibi

Personel Sorusturma Islemleri

Hizmet I¢i Egitim Islemleri

intibak islemleri

Gorevde Yiikselme Islemleri

Akademik Personel Islemleri

Enstitiide kismi zamanl: olarak ¢alisan dgrencilerin puantajlarini diizenlemek, Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligina géndermek ve arsivliemek.
Birim faaliyetleri ile ilgili dosyalarin hazirlanmasinda sekreterlik yapmak

idari personelin 6zliik haklarina iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas tahakkuka vermek.

Birime gelen bilgi edinmeye iliskin yazismalar: yapmak.

idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna cevirmek igin Miidiir Oluru hazirlamak.

idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin yazismalarini yapmak.

Gelen teblig yazilarint ilgililere teblig etmek.

Biriminde izinli olan personelin acil ve giinlii islerini yiiriitmek.

Ust Yénetici, Miidiir , Miidiir Yardimeilari ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yiiriitmekten sorumludur.

Enstitii Kurullar: giindemlerini hazirlamak, Enstitii Kurullarinin toplanti ve giindemlerini zamaninda kurul iiyelerine duyurmak, takip etmek, Kurullar tarafindan




GOREVIN GETIRDIGi YETKINLIK: Diizenli, disiplinli ve dikkatli, Yiritilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili, iyi derecede
bilgisayar kullanabilen, Degisim ve gelisime agik, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve s6zIU iletisim, Glgli hafiza, Hizh

distinme ve karar verebilme, Sabirli olma, Sorun ¢6zebilme, Sonug odakl olma, Sorumluluk alabilme, Yogun tempoda ¢alisabilme,
Etkili zaman yonetimi.

ilgili Personel imzasi:

Onaylayan Adi Soyadi ve imzasi:

Tarih:




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
FEN BiLiIMLERIi ENSTITUSU
OGRENCI iSLERi BiRiMi

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI

BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitisi

ALT BiRiMI:  Fen Bilimleri Enstitiisii Ogrenci Isleri

UNVANI:

ILGILI MEVZUAT: Yiiksekdgretim Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu, 4587 sayili is Kanunu, Lisansiistii Egitim-Ogretim
Yénetmeligi, COMU Lisansusti Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Yiiksekdgretim Kurumlarini ilgilendiren yénetmelikler




GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Enstitii 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak,
Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlar1 dogru yonlendirmek,
Egitim-Ogretim dénemi baslamadan ilan edilen tarihlerde 6grenci 6n kayit islemlerini yapmak,
Kaydi yapilan veya silinen 6grencilerin ilgili kurum i¢i ve dis1 birimler ile yazigmalar,
Bilim smavi sonuglarma gore kesin kayit islemlerini yapmak,
Bilimsel hazirlik ve ders alma islemlerini kontrol etmek,
Periyodik olarak 6grenci dosyalarini inceleyerek bilgilerini giincellemek,
Yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin tez danismani atamasi, degisiklikleri ile tez konularini takip etmek,
Siireleri sonunda tez teslimleri, tez jiiri atamalari, savunmalarinin yapilip yapilmadigini izlemek, savunma tutanaklarini arsivlemek
Doktora 6grencilerinin ders donemi sonrasi yeterlilik donemlerini ve kurulan tez izleme komitelerinin alt1 aylik raporlarini izlemek
Jiiri 6ncesi ve Savunma sonrast ilk kontrol tezlerinin eksiksiz almip, yonlendirilmesi,
Mezuniyet (CD)’ leri uyumluluk ve hata kontroli,
Enstitiimiiz adina, Ulusal Tez Merkezi Otomasyon sistemine (Y-Lisans ve Doktora) tezlerinin dijital ortamda yiiklenerek onaylanmasi,
Enstitiimiiz Yonetim kurulu sonrasi, tezlerin 6grenciye teslim edilmesi,
Tezlerin bir 6rneginin Universitemiz Kiitiiphane ve Dékiimantasyon Dairesi Bagkanhigia gonderilmesi,
Enstitiimiiz, adina doktora ve yiiksek lisans mezunu 6grencilerinin tez ve cd’lerini arsivleme,
Mezuniyet iglemlerini yapmak, gecici mezuniyet belgelerini hazirlamak
Egitim siirecinde evrak dosya takibi
Yonetim kurulu yazigmalari
Ogrenci alinu igin ilan galigmalarim 6n ve kesin kayitlart
Kaydi yapilan veya silinen 6grencilerin ilgili kurum i¢i ve dis1 birimler ile yazismalar
Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin her tiirlii yazigmay1 yapmak,
Lisanststi egitimle ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuat: siirekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak, akademik takvimi takip etmek,
Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb, dokiimanlarina iliskin islemleri yapmak,

. Burslari takip etmek, duyurmak ve gereken islemleri yapmak,

. Ogrenci harglarmin takibini yapmak,

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

. Her egitim-0gretim yilinda anabilim dallarinda uygulanacak egitim-6gretim planlarmi ve Enstitii Kurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek, alman kararlari
Rektorliige bildirmek,

. Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazismalarini yapmak, sorusturma raporlarini takip etmek ve sonuglarini Rektorliige bildirmek,

e  Enstitiide yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

. Kismi zamanli ¢aligsan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak ve sonuglarii Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlhigina bildirmek,

e  Enstitiide kismi zamanh olarak galisan égrencilerin puantajlarim diizenlemek, Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanhgina gondermek ve arsiviemek,

e Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve islemlerini yapmak,

e Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarimi yapmak,

. Farabi, Erasmus, Mevlana ve Ozel Ogrenci kapsaminda ders saydirma islemlerini yiiriitmek,

. Ogrenci isleri ile ilgili Enstitii Kurullarina gerekli bilgi ve belgeleri gondererek goriisiilmesi ve sonuglandirilmast islemlerini takip etmek

e Uluslararast dgrencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlart doldurup YOK’e gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina iletmek,

. Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalari hazirlamak,

e  Enstitil Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu kararlarini hazirlamak ve kararlari karar defterlerine yapistirmak, diger niishasini karar dosyasinda saklamak

. Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak,

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimet olmak,

. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg
Ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

. Web sitesinde yapilacak giincellemeleri takip etmek,

. UBYS sistemini tam ve dogru olarak kullanmak

e  Evraklarin arsivlenmesi ve argiv komisyonu

. YOK 100/2000 Doktora Bursu bagvurusu ve kayit yazismalari,

e Ogrenci islerini koordine etmek ve denetlemek,

. Diger kurum i¢i kurum dis1 yazigmalari

. Enstitiiye gelen her tiirlii evraklarin tasnifini yapmak

. Gelen evrakin girisini yaparak havale i¢in makama sunmak

e Kurum dis1 yazismalarin posta islemlerini yiiriitmek

. Ust Yénetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilari ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yiiriitmekten sorumludur,

Bu Sorumluluklar Kapsaminda Asagida Verilen Ana Bilim Dallarinin Gérevlerini Takibi
Bahge Bitkileri ,Bilgisayar Miihendisligi, Bitki Koruma, Biyoloji, Biyomolekiiler Bilimler (Ingilizce) (Disiplinleraras1), Biyomiihendislik ve Malzeme Miihendisligi
(Disiplinlerarast), Cografi Bilgi Teknolojileri (Disiplinlerarast), Cevre Miihendisligi, Dogal Afetlerin Risk Yonetimi (Disiplinlerarasi), Enerji Kaynaklari ve Yonetimi
(Disiplinlerarast), Fizik,Gayrimenkul Gelistirme (Disiplinleraras1), Gida Miihendisligi, Harita Miihendisligi, insaat Miihendisligi, Is Giivenligi (Disiplinlerarast), Jeofizik
Miihendisligi, Jeoloji Miihendisligi, Kimya, Maden Miihendisligi, Molekiiler Biyoloji ve Genetik (Ingilizce), Matematik, Peyzaj Mimarligi, Su Uriinleri, Su Uriinleri
Temel Bilimler, Su Uriinleri Yetistiriciligi, Su Uriinleri Avlama ve Isleme Teknolojisi, Tarla Bitkileri, Tarim Ekonomisi, Tarim Makinalari ve Teknolojileri

Miihendisligi, Tarimsal Biyoteknoloji, Tarimsal Yapilar ve Sulama, Toprak Bilimi ve Bitki Besleme, Uzay Bilimleri ve Teknolojileri, Zootekni




GOREVIN GETIRDiGi YETKINLIK: puzenli, disiplinli ve dikkatli, Yiritilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili, iyi derecede
bilgisayar kullanabilen, Degisim ve gelisime agik, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve s6zIU iletisim, Glgli hafiza, Hizh

distinme ve karar verebilme, Sabirli olma, Sorun ¢6zebilme, Sonug odakl olma, Sorumluluk alabilme, Yogun tempoda ¢alisabilme,
Etkili zaman yonetimi.

ilgili Personel imzasi:

Onaylayan Adi Soyadi ve imzasi:

Tarih:




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
FEN BiLiMLERi ENSTITUSU
MALI ISLER BiRiMi

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI:

BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitiisi

ALT BIRIMi: Fen Bilimleri Enstitiisii Mali isler Birimi

UNVANI:

ILGILI MEVZUAT: Yiiksekdgretim Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu, 4587 sayili is Kanunu, Lisansiisti Egitim-Ogretim
Yoénetmeligi, COMU Lisansistii Egitim-Ogretim Yénetmeligi, Yiiksekdgretim Kurumlarini ilgilendiren ydnetmelikler




GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Kurum i¢i kurum dis1 yazigmalar

Gelen evrakin girisini yaparak havale i¢in makama sunmak

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.

Lisansisti egitimle ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli duyurulart yapmak, akademik takvimi takip etmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Web sitesinde yapilacak giincellemeleri takip etmek,

UBYS sistemini tam ve dogru olarak kullanmak

Akademik ve idari personelin mali haklarina iligkin islemleri ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler gercevesinde yerine getirmek.

Personel Yillik izin, Saghk Raporu islemleri

Akademik Personel 39. Madde Gorevlendirme Islemleri

Personel Goreve Baglama, Gorevden Ayrilma Islemleri

Intibak Islemleri

Yatirim ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak ¢alismak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 5deneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini diizenlemek.

Giderlerin, biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Personelin icra kesintilerine iligkin hesaplar1 tutmak, bu Kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

Yurt i¢i ve yurt disi gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

Akademik ve idari personele 6liim, dogum ve aile yardim: bordrolarin: hazirlamak.

Askere giden veya iicretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi almak, ticretsiz izin doniisti kist maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili
islemleri yapmak.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Enstitii hizmetlerinde kullanilmak tizere ihtiya¢ duyulan her tiirlii kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arag-gereg, techizat
ve bunlarin yedek pargalari ile diger mal ve malzemeleri, biitge 6denek imkéanlari nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dig
piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigsmalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat Aragtirmasi Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi,
Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vh.) ve belgeleri gergeklestirme gorevlisi ile
harcama yetkilisine imzaya sunmak.

Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele odenecek tesvik tutarlarina ait 6deme belgelerini diizenlemek.

Personel maas1, Idari ve Akademik Personelin yurtici siirekli ve gegici gorev yolluklar, ek ders iicreti ve final sinav ticretleri ddemeleri igin gerekli 6deme
evraklar hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

Ek ders 6demeleri i¢in Anabilim Dallari ile ilgili yazismalar yapmak ve takip etmek.

Personelin SGK kesintilerini gosteren belgeyi hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina ve SGK’ya géndermek ve evraklar: arsiviemek.

Enstitiiye ait enstitide kullanilan makine ve teghizatlarin yillik periyodik bakim-onarimlarini; arizalanmalart durumunda onarimlarmi yaptirmak, 6deme
evraklarini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

Enstitiiniin tahmini biitgesini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek.

Enstitiiye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerini yiiriitmek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine
gondermek.

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

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen tagiirlar ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
Ambarda meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimim ve stok kontrolinii yapmak; harcama yetkilisi tarafindan, belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine
bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimer olmak.

Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.

Enstitiimiizde ihtiya¢ duyulan demirbas ve tiiketim malzemelerini mevzuata uygun olarak satin almak, 6deme evraklarini hazirlamak ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina teslim etmek.

Ambarn sevk ve idaresini saglamak.

Her mali y1l basinda taginir yonetim hesabi cetvellerini diizenlemek, strateji gelistirme daire bagkanligina st yazi ile teslim etmek ve arsivlemek.
Tiketim malzemelerini kullanima verirken tasinir islem fisi (cikus fisi) dizenlemek.

Enstitiiniin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarimin tahakkuk islemleri ile satin alma islemlerini gergeklestirmek.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.

Birim ile ilgili yazismalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

Maasa konu olan kurum igi ve kurum dis1 yazigmalar: yapmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigmalar: yapmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Ust Yénetici, Miidiir , Miidiir Yardimcilari ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yiiriitmekten sorumludur




GOREVIN GETIRDIGI YETKINLIK: Diizenli, disiplinli ve dikkatli, Yiritulen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili, lyi derecede bilgisayar
kullanabilen, Degisim ve gelisime agik, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli iletisim, Gli¢li hafiza, Hizl disiinme ve karar verebilme,
Sabirli olma, Sorun ¢6zebilme, Sonug odakl olma, Sorumluluk alabilme, Yogun tempoda ¢alisabilme, Etkili zaman yénetimi.

ilgili Personel imzasi:

Onaylayan Adi Soyadi ve imzasi:

Tarih:




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
FEN BiLiIMLERIi ENSTITUSU

FBE DERGi SEKRETERLiGi BiRiMi

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI:

BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitiisii

ALT BIiRIMi:  Fen Bilimleri Enstitiisi Dergi Sekreterligi

UNVANI:

ILGILI MEVZUAT: Yiksekdgretim Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, Lisansiisti Egitim-Ogretim
Yénetmeligi, COMU Lisansistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Yiiksekégretim Kurumlarini ilgilendiren yénetmelikler

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

e  Fen Bilimleri Enstitiisti Dergisinin sekreterlik hizmetlerini yapmak,

e Dergi islerinin yiiriitiilmesinde oncelikli olarak Bas Editére kars1 sorumludur,

. Dergide yaymlanmasi istenen makalelerin ele alinmasi, denetimi ve hakemlere gonderilmesi igin gerekli ¢alismalart ve girisimleri yapmaktan sorumludur.

. Bag Editor ile koordineli olarak ¢alisarak islerin uygun sekilde yiiriimesini saglar,

. Derginin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yayinlanmasi igin gerekli ¢alismalari yapar,

. Dergi Yonetim Sistemini periyodik araliklarla kontrol ederek dergiye yapilan yeni bagvurulan takip eder,

e Yeni makale bagvurusu olmasi halinde ilgili makalenin intihal a¢isindan on-incelemeden gegirilmesini saglar,

e  Dergiye gelen makalenin gerekli 6n incelemelerini yaptiktan sonra, makaleyi dergi Bas Editoriine atama iglemini yapar,

e Derginin evrak islerinden sorumludur,

. Kabul edilen makalelerin basima hazirlanmasi i¢in sayfa diizeni ¢aligmalarini yapar,

. Dergiye gelen dilek ve sikayetleri derginin Bag Editoriine iletir,

. Dergi islerinin yiiriitilmesinde Enstitii Miidiirii ve Dergi Bas Editoriine kars1 sorumludur,

. Gelen makalelerin uygunluk denetimi i¢in bas editdre gonderir,

e  Dergide yaymlanacak makalelerin intihal agisindan 6n-incelemeden gegirilmesini saglar,

e Ilgili yaz1y1 belirlenen hakemlere incelenmek {izere gonderir,

. Siiresi igerisinde degerlendirilmeyen makaleler i¢in hakemlere hatirlatma yapar,

e  Doniis olmayan degerlendirmeler ve kesin kararda giicliik ¢cekilen makalelerde belirlenen 3. ve/veya 4. hakem atamasini gergeklestirir,

. Hakemlerin degerlendirme raporunu aldiktan sonra 6n incelemesini yapar ve gelen raporu, kullanicilarin kendi sistemlerinden gormelerine izin verir
(diizeltme, ret, kabul vb.),

. Dergi adina yazilacak tiim resmi evraklarin yazilmasi, takip edilmesi ve dergiye gelen yazilarin arsivlenmesinden sorumludur,

. Yazarlara, derginin yeni sayisi yayinlandigi zaman e-posta gonderir,

e Makale degerlendirmesinde emegi gecen tiim hakemlere tesekkiir yazisi yazar,

e Derginin tiim resmi yazismalarini hazirlar ve ilgili yere ulastirilmasini saglar,

e Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar: hazirlayip onaya sunmak,

e  Yaymlarla ilgili bilgi akigini siirekli olarak amirlere saglamak,

e Yaymlarla ilgili yazilar diizenlemek,

. Dergiyi ilgilendiren davetiye, tebrik kart1 vb, talepleri hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak,

. Derginin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini saglamak,

. Dergiyle ilgili olarak gelenleri, taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,

e Yaynlarla ilgili olarak telefon gériismelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

. Yayinlarla ilgili internet glincellemelerini siirekli yapmak,

e Akreditasyon islemlerine iliskin yazigsmalar yapmak,

e Biitiin duyurular enstitii ve dergi web sayfasinda ilan etmek ve duyurular: giincel tutmak,

. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar korumak, saklamak,

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardimer olmak,

. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karg: korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, sorumlulugundaki mevcut arag,
gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

. Tez Kontrolii,

. Enstitiide kismi zamanl: olarak ¢alisan dgrencilerin puantajlarini diizenlemek, Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligina géndermek ve arsiviemek,

. Enstitii Sekreterinin ve Midiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

. FBE Dergi Sekreteri, Dergi islerinin yiiriitiilmesinde ilgili Enstitii Midiirii Yardimceisi, Dergi Bas Editorii ve Miidiire karsi sorumludur,

GOREVIN GETIRDIGI YETKINLIK: Arastirmaci, Gavenilir, ii iletisim kurabilen, Sorunlara pratik ¢dziimler tiretebilen, Dikkatli,
Sabirli, Empati kurabilen. Diizenli, disiplinli ve dikkatli, Yuritilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili, iyi derecede bilgisayar
kullanabilen, Degisim ve gelisime acik, Ekip ¢calismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli iletisim, Hizli diginme ve karar
verebilme, Sonug odakli olma, Sorumluluk alabilme, Yogun tempoda galisabilme, Etkili zaman yénetimi.

ilgili Personel imzasi:

Onaylayan Adi Soyadi ve imzasi:

Tarih:







T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
FEN BiLiIMLERIi ENSTITUSU
MUDUR SEKRETERLIGi BiRiMi

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI:

BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitiisi

ALT BiRIiMI: Fen Bilimleri Enstitiisi Mudir Sekreterligi

UNVANI:

ILGILI MEVZUAT: Yuksekdgretim Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu, 4587 sayili is Kanunu, Lisansusti Egitim-Ogretim
Yénetmeligi, COMU Lisansiistii Egitim-Ogretim Yénetmeligi, Yiiksekégretim Kurumlarini ilgilendiren vénetmelikler

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

. Enstitic Miudirligintin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.) yapmak,

e  Midiiriin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak,

. Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiire bilgilendirmek,

. Midiir odasma ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Miudiir olmadig zamanlarda odanin kapal tutulmasini saglamak,
. Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar hazirlamak,

e  Enstitiiye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlar: dogrultusunda ilgililere iletmek,

. Islak imzadan gelen yazilart ilgililere dagitmak ve takibini yapmak,

e Yapilacak toplantilari personele duyurmak,

e  Senato, Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Miidiire hatirlatmak,

e Midiirliige ve Miidiire ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsiviemek ve muhafaza etmek,

e  Mudire ait 6zel ya da gizli yazilar: diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak,
e Midiiriin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini saglamak,

e Miudiirliige gelen misafirleri, goriisme taleplerine gére, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Miidiiriin zamanini iyi kullanmasina yardimei olmak,
. Midirlige gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak,

e Gerekli goriilmesi halinde, Miidiiriin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar: ayn: sekilde
kaydetmek,

Telefon gorigsmelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Miidiir makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek,

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak,
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardimei olmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarmn her tirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Sorumlulugundaki mevcut
arag, gereg Ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Akreditasyon islemlerine iliskin yazismalar: yapmak,

Biitiin duyurular: enstitii web sayfasinda ilan etmek ve duyurular: giincel tutmak,

Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay: Enstitii Sekreterine ve Miidiire kars: sorumludur,

GOREVIN GETIRDIGI YETKINLIK: Pozitif bakis agisina sahip, iletisimi iyi ve giiler yiizlii, DikKatli, temiz ve diizenli, Diizgiin
konusma yetenegine sahip, Gizlilige 5nem veren

ilgili Personel imzasi:

Onaylayan Adi Soyadi ve imzasi:

Tarih:




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
FEN BiLiIMLERIi ENSTITUSU
YARDIMCI HiZMETLER BiRiMi

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI:

BiRiMI: Fen Bilimleri Enstitiisu

ALT BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitiisii Yardimci Hizmetler Birimi

UNVANI:

ILGILI MEVZUAT: 4857 sayili is Kanunu

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

. Evrak ve dosyalart ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,

e Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimei olmak,

. Fotokopi, teksir vb, islere yardimer olmak,

e g alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasin ve yerlesimin diizeninin devamini saglamak,

e  Binatemizlik islerini yapmak,

. Sifir atik projesi kapsaminda kagitlar1 birikimin yapmak ve kagitlarin alimini saglamak,

e  Enstitil i¢indeki odalarin temiz bir sekilde ¢aliyma ortamina hazir hale getirmek ve takip etmek,

e  Toplanti salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek {izere hazir bulunmak,

e  Her giin ortamu terk ederken, ortak kullanim alanlarindaki elektrikli aletleri kapatmak, kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

. Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vbh, aksakliklari Enstitii Sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik kalms 151k, agik kalmis musluk vb, israfa neden olan

her seye miidahale etmek,

Binanin aydinlatma, 1sitma islerini takip etmek,

Postaya gidecek evraklar: postaya vermek,

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimer olmak,

e  Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karg1 korunmas igin gerekli tedbirleri almak, Sorumlulugundaki mevcut arag,
gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

e Hizmetli, yaptigi is/islemlerden dolay: Enstitii Sekreterine ve Enstitii Miidiiriine karsi sorumludur,

GOREVIN GETIRDIGI YETKINLIK: .  Temiz, titiz, diizenli. Dikkatli ve hizli. Giivenilir.

ilgili Personel imzasi:

Onaylayan Adi Soyadi ve imzasi:

Tarih:
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