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Ad1 Soyadi

Gdr_gv/ Kadro
Unvani

Gorev ve Sorumluluklar

Yetkileri

Sorumlu Oldugu

izinlerde Vekalet

Yonetici Edecek Personel

Ebubekir KAYA

Enstitd Madurd
/ Dog. Dr.

*2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,
*Enstiti kurullarina bagkanlik etmek,
Enstitii kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Enstitli birimleri
arasinda diizenli calismay1 saglamak,
*Her 6gretim y1l1 sonunda ve
istendiginde Enstitiiniin genel durumu
ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

*Enstitliniin 0denek ve kadro
ithtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek, Enstitii biitgesi
ile ilgili 6neriyi Enstitl yonetim
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
Rektorliige sunmak,

*Enstittndn birimleri ve her
duzeydeki personeli tizerinde genel
g0Ozetim ve denetim gorevini yapmak,
*2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
ile kendisine verilen diger gorevleri
yapmaktir.

*Enstitiiniin egitim-6gretim
hizmetlerinin aksatilmadan
yuratilmesini ve Harcama
Yetkilisi olarak Enstiti
bltcesindeki 6deneklerin
ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak.

Rektor Ahmet KAYA

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mustafa Ogedey
Enstitl Sekreteri
Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Bidaye Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Mustafa Ogedey
rKodu: PTEREDB| Bty T BoptittisssSakpetaiww.turkiye)

Dog. Dr. Ebubekir Kaya
gov tr/inevieByBilimleri Enstitiisti MUdurd V.
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Ahmet KAYA Enstiti MUdur | *2547 sayili Yiiksekogretim Enstitiiniin egitim-6gretim Enstiti Madard Eyup SIRAMKAYA
Yardimcisi / Dr. | Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak, | ve hizmetlerinin
Ogr. Uyesi *Birimin tum sevk ve idaresinde aksatilmadan yiiriitiilmesi
Miidiire yardimc1 olmak, icin Midiiriin bulunmadig:
*Enstitiideki egitim-6gretim durumlarda temsil ve imza
faaliyetlerini organize etmek, yetkilerini kullanmak,
*GoOrevinde Mudurlik ve Rektorluk planlamalar yapmak.
Makamina karst sorumludur.
Eyup Enstitd Midir | *2547 sayili YiiksekOgretim Enstitiiniin egitim-6gretim Enstiti Maduard Ahmet KAYA
SIRAMKAYA | Yardimcisi/ Dr. | Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak, | ve hizmetlerinin
Ogr. Uyesi *Birimin tim sevk ve idaresinde aksatilmadan yiiriitiilmesi
Miidiire yardimc1 olmak, i¢in Miidiirlin bulunmadig:
*Enstitlideki egitim-6gretim durumlarda temsil ve imza
faaliyetlerini organize etmek, yetkilerini kullanmak,
*G0orevinde Mudurlik ve Rektorluk planlamalar yapmak.
Makamina kars1 sorumludur.
Mustafa Enstiti Sekreteri | *Enstitiiniin Universite i¢i ve dis1 idari | *Faaliyetlerin Enstitu Madard Cilem KAR
OGEDEY [ Enstitl islerini yliriitmek, gerceklestirilmesi icin
Sekreteri *Akademik diger boliim ve birimleri | gerekli arag ve gereci
ile koordineyi saglayarak hizmetin kullanabilmek,
yerine getirilmesini saglamak, *Imza yetkisine sahip
*Enstitl Kurulu ile Yénetim olmak,
Kurulunda oya katilmaksizin
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya

Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Bidaye Dogrulam
Sorumlusu
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raportorliik gorevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmasi1 ve saklanmasini
saglamak,

*Enstittl Kurulu ve Yénetim Kurulu
kararlarinin ilgili birimlere ve
Universiteye iletilmesini saglamak,
*Enstitii dari Teskilatinda
gorevlendirilecek personel hakkinda
Mudre oneride bulunmak,

*Basin ve halkla iligkiler hizmetinin
yiiriitiilmesini saglamak,

*Enstitl protokol, ziyaret ve toren
islerini diizenlemek,

*[dari personelin takip ve denetimini
yapmak,

*Disiplin Islemleri sorumluluklari
mevzuata uygun, tam, zamaninda

ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,
*Enstitii ile ilgili i¢ ve dis yazigmalari
yaptirmak, takip ve denetimini
Enstitiiniin Universite i¢i ve dis1 idari
islerini ytriitmek,

*Akademik diger boliim ve birimleri
ile koordineyi saglayarak,

*Gergeklestirme gorevlisi
olarak yetkisini kullanmak,
*Emrindeki personele is
verme, yonlendirme,
yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya

Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Bidaye Dogrulam

Sorumlusu

gov tr/inevieByBilimleri Enstitiisti MUdurd V.
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hizmetin yerine getirilmesini
saglamak,

*Gergeklestirme gorevlisi olarak,
harcama talimati {izerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme igin
gerekli belgelerin hazirlanmasi
gOrevlerini yardtr,

*Enstitiide kesintisiz hizmet akisi i¢in
her tiirlii altyap1 hizmetini saglamak,
*Fiziki alanlarin her tiirlii bakim ve
onarimini yaptirmak,

*Enstitlide gorev yapan idari
personelin sicil amirligi gorevini
yurutmek,

*Egitim 6gretimin etkin bicimde
yiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve
destegi saglamak,

*Ust makamlarca istenildiginde,
ogrencilerle ilgili bilgi sunmak,
*Yasa ve Yonetmelikler cercevesinde
verilecek diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mustafa Ogedey Bu belge, gtivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya

Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite BiB&ge Dogrulamp Kodu: PTERIEB| el T Haptitdsss Sakpet#riww. turkiyelgov tr/nevirepyBilimleri Enstitiisii MUduirl V.
Sorumlusu r
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Cilem KAR Tahakkuk Maas (KBS Sistemi), Ek ders *Faaliyetlt.er.in o Enst_itnu MUdUrU_ Mustafa OGEDEY

I\/_IerT_]uru / (KBS ve PEYOSIS Sistem) isleri gergek_lestlrllmem_lgln Enstitu Sekreteri
Bilgisayar *personel isleri gerekli arac-gereci ve
X . sleri .
Isletmeni *SGK-HITAP 1sleri Erograml kullanabilmek,

*Dogrudan Temin Satin Alma Isleri Gorev ve sommlul}l klarl

(MYS Sistemi) gergeklestlrme yetkisine

*EKAP Sistemi Isleri sahip olmak.

*Tagmir Mal Isleri (TMYS Sistemi)

Isleri

*EBYS lzerinden kurum igi/dis1 genel

yazismalar (Yapilan islerle ilgili)

Burcu Ogrenci Isleri *(grenci Tsleri xFaaliyetlerin Enstitd Miduru Ismail OZDEMIR
ARSLANTOSUN Memuru / j ’ gerceklestirilmesi i¢in Enstitu Sekreteri

Bilgisayar *Ogrenci belgesi, transkript, gerekli arag-gereci ve
Isletmeni mezuniyet belgesi, diploma is ve programi kullanabilmek,

islemler, *Gorev ve sorumluluklari

*Ogrenci Kayitlari, gerc_;eklestirme yetkisine

*Yatay-Dikey Gegis islemleri, sahip olmak.

*Ozel Ogrenci, Erasmus-Farabi

Ogrencileri islemleri,

*Kismi Zamanl Ogrenci is ve

islemlert,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya

Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Bidaye Dogrulam
Sorumlusu
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*Sinav Evraklari ile ilgili is ve
islemler,
*Yonetim Kurulu Karar1 (Yapilan
islerle ilgili)
*EBYS lzerinden kurum igi/dis1 genel
yazigmalar (Yapilan islerle ilgili)
Muhammet Ogrenci Isleri *Ogrenci isleri, *Faaliyetlt‘ar.in o Enst_it}'J MUdUrU_ Ismail OZDEMIR
Furkan YILDIZ Memuru / . _ ' _ gergeklestirilmesi icin Enstitu Sekreteri
Bilgisayar *Ogrenci belgesi, transkript, gerekli arac-gereci ve
Isletmeni mezuniyet belgesi, diploma is ve programi kullanabilmek,
islemleri, *Gorev ve sorumluluklar
*Qgrenci Kayaitlari, gergeklestirme yetkisine
*Yatay-Dikey Gegis islemleri, sahip olmak
*(Ozel Ogrenci, Erasmus-Farabi
Ogrencileri islemleri,
*Kismi Zamanli Ogrenci is ve
islemlert,
*Sinav Evraklari ile ilgili is ve
islemler,
*EBY'S uzerinden kurum igi/dis1 genel
yazigmalar,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya

Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Bidaye Dogrulam

Sorumlusu
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Ismail OZDEMIR | Ogrenci Isleri *Ogrenci Isleri «Faaliyetlerin Enstitl MUduri Muhammet Furkan
Memuru / . . - _ gerceklestirilmesi i¢in Enstitu Sekreteri YILDIZ
Memur *Ogrenci belgesi, transkript, gerekli arac-gereci ve
mezuniyet belgesi, diploma is ve programi kullanabilmek,
islemleri, *Gorev ve sorumluluklari
*Ogrenci Kayaitlari, gerceklestirme yetkisine
) - . hip olmak
*Yatay-Dikey Gegis islemleri, sanip oima
*QOzel Ogrenci, Erasmus-Farabi
Ogrencileri islemleri,
*Kismi Zamanl Ogrenci is ve
islemlert,
*Siav Evraklar ile ilgili is ve
islemler,
*Yodnetim Kurulu Karar1 (Yapilan
islerle ilgili)
*EBYS lzerinden kurum igi/dis1 genel
yazigmalar (Yapilan islerle ilgili)
Ibrahim Miudur Sekreteri | *Midirliik Makaminin resmi kurum | *Faaliyetlerin Enstiti Madurd Muhammet Furkan
YOLAGELDI Ozel Kalemi/ | ve birimler arasindaki iletisimini gerceklestirilmesi icin Enstitu Sekreteri YILDIZ
Memur saglamak, gerekli arag ve gereci
*Miidiirliik telefon goriismelerinin kullanabilmek,
yapilmasini saglamak ve randevularini
organize etmek,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya

Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Bidaye Dogrulam
Sorumlusu
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*Randevu taleplerin

ilgililere bildirmek,

yapmak,

islerini yapmak,
*Mudurluk Makami

*Mudiire gelen 6zel
dergileri sunmak,

Sekreterinin telefon
saglamak,

*Miidiirlik Makaminin bayram ve
0zel ginlerde kutlama ve tebrik
mesajlarini hazirlamak, sahip olmak

Miidiire sunmak ve onaylananlari

*Birimlerden 1slak imzaya sunulmak
iizere gelen evraklarin kontroliinii

*Miidiirliik tarafindan diizenlenecek
toplant1 6ncesi toplanti salonunun
hazirlanmasini saglamak,

*Birimde duizenlenecek her tirlu
toplant1 duyurusu i¢in davetiye,
hazirlik organizasyonunu yapmak,
*Midirliikten ¢ikacak genel yazilarin
yazigma, fotokopi ve baski

dosyalama iglemlerini yapmak,

*Mudur Yardimcilar: ve Enstitii

I kaydederek,

yazisma ve

evrak davetiye ve

goriismelerini

*QGorev ve sorumluluklar:
gerceklestirme yetkisine

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mustafa Ogedey
Enstitl Sekreteri
Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Bidaye Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Mustafa Ogedey

gov tr/inevieByBilimleri Enstitiisti MUdurd V.
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Dog. Dr. Ebubekir Kaya
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*]slerin aksamadan siirdiiriilebilmesi
icin Enstitl Sekreteri ile koordineli bir
bi¢imde ¢alismak,

*Miidiirlik Makaminin tiim protokol
islerini takip etmek,

*Enstitiiye ait etkinliklerin dosyasini
olusturmak,

*Mudurlikge dizenlenen etkinliklere
davetiye ve e-posta gondermek,
*Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili
verilecek diger isleri yapmak,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Mudure ve Enstitii
Sekreteri’ne karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Enstitl Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya
Fen Bilimleri Enstitisti Kalite Bidaye DogrulamrKodu: PTEREBI BarlprTBostittass Sakpeteriww. turkiyelgov.trinevi-epyBilimleri Enstitlisti MUdGrd V.
Sorumlusu




