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UNVANI Sef

GOREVI Ogrenci Isleri

SINIFI Genel idare Hizmetleri

UST YONETICISi Miidiir, Miidiir Yardimeisi, Enstitii Sekreteri

B‘éGLI BU.LUNDUG.U . . Rektor, Rektor Yardimcilari, Midiir, Miidir Yard. Enstitii Sekreteri

YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI idari Personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Batman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Enstitii i¢i ve Enstitii dis1 yazismalar1 yapmayi saglar.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

1. Batman Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligini bilir, Yénetmelik degisikliklerini takip eder,
Ogrenci Isleri Personelini egitir ve gerekli duyurulari yapar.

2. Ogrencilere acil durumlarda veya gerektiginde Enstitii ydnetimince belirlenen saatlerde telefonla bilgi verir ve
Ogrencilerden gelen e-postalara cevap verir.

3. Sorumlu ve gorevli oldugu konularda Miidiire, Miidiir Yardimcilarina ve Enstitli Sekreterine bilgi verir ve talimatlart
dogrultusunda calisir.

4. Enstitiiye kayith tiim 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini, katki paylariyla ilgili islemlerini, 6grenci kimliklerinin dagitim
islemlerinin yapilmasini, dgrencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, 6grenci bilgilerinin ve notlarmin Universite
Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini ve dgrencilerle ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

5. Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢aligmalar yapar.

6. Ders kayit islemleri ile ilgili hazirlik yapar ve ders kayit tarihlerinden 6nce smif subeleri ile dersi yiiriitecek olan 6gretim
elemanlarmin bilgilerini Universite Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini saglar.

7. Her yariy1l sonunda bagar1 oranlarini tanzim eder.

8. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

9. Her yariy1l i¢in ders programlarini diizenler ve yapilacak olan sinav programiyla birlikte Enstitii web sayfasinda
ogrencilere duyurularin yapilmasini saglar.

10. Yiiksek lisans ve doktora dgrencilerinin tez savunma sinavi i¢in hazirlamig olduklari tezleri kabul etmek ve kontrol
etmek.

11. Doktora/yiiksek lisans tez savunmasini uzaktan egitim yoluyla yapacak dgrencilerin teknik destegini vermek.

12. Yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin tez savunma sinavina girdikten sonra mezun olabilmeleri i¢in hazirladiklar
tezleri kontrol etmek ve kabul etmek.

13. Mezun olan tezli viiksek lisans ve doktora dgrencilerinin tezlerinin kopvasina ait CD'lerin kontroliinii vaparak YOKE
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yiiklemek ve CD'lerin birer kopyasinin kiitiiphaneye gondermek.
14. Basariyla tamamlanan tezlere, tez numarasi verilmesi, tezlerin ve CD'lerin arsivlenmesini yapmak.

15. Anabilim/Anasanat Dallarinin miifredatlarinda yaptiklar1 degisikliklerle iligli hazirladiklar1 dosyalar1 kontrol etmek ve
ilgili yerlere gondermek.

17. Enstitli Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar. 18. Akademik ve idari
personel ile ilgili olarak;

o Mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivlenmesini saglar,

o Ozliik dosyalarini tutar, gerekli yazismalarini yapar ve bilgilerin arsivlenmesini saglar,

o Terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalari yapar,

o Goreve atanma, gorevde ylikseltilme ve gorev yenileme iglemlerini takip eder,

o Izin islemlerini takip eder ve yazismalarini yapar,

o Gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonug¢landirir,

o Almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma, Rektorliikk makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma islerini yapar,

0 Mal bildirim ve islemlerini takip eder ve arsivler,

o Dogum, evlenme, 6liim, vb. 6zliik haklarimi takip eder,

0 Maas bordrolarini hazirlar,

o Maas hazirlanmasinda gerekli degisikleri yapar,

o Ek ders smav ticretlerini hesaplar, imzaya sunar ve gerekli makama ulastirir.

19. Her yariyil sonunda icmal / puantaj listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasini ve
dosyalanarak arsivlenmesini saglar.

20. Tiim personelin belgelerini kontrol ederek gecici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini hazirlar ve Strateji Geligtirme
Dairesi Bagkanligina génderir.

21. Mali islemlerde giincellesen konularda kurslara katilir, program gelistirir ve bu programlari Enstitii yapisina adapte eder.




22. Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

23. Enstitiiniin Mali isler Birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

24. Tim islemlerde maddi hataya izin vermeyerek, ayniyatlarin hazirlanmasini ve takibini saglar ve ambar ve demirbag
kayitlarinin tutulmasmi saglar.

25. Mali Isler Biriminde galisan personelin yerine getirdigi gérevleri dogru ve zamaninda yapmasini saglar.

26. Satin alinan tiikketim ve demirbag malzemelerini kayit altina alir.

27. Enstitiiniin tiiketim ve demirbasg ihtiyacini tespit ederek, tilketim ve demirbas malzemelerinin ihale ile satin alim
islemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar, alim evraklarinda maddi hataya izin vermez, bu malzemeleri
kayit altina alir, bu malzemeler alinirken tutulan evraklari arsivler.

28. Hizmet alimu ile ilgili iglemleri yiiriitiir.

29. Sorumlu ve gorevli oldugu Enstitii Sekreterine diizenli olarak veya istenildiginde bilgi verir ve talimatlar1 dogrultusunda
calisir.

30. Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina ve
Sayistay’a iletmek iizere; tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini
ve arsivlenmesini saglar.

31. Kullanimdan diisen demirbaslarin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

32. Ambar memurunun bulunmadigi durumlarda ambar memurunun gérevlerini yapar.

33. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karst sorumludur.

34. Enstitii sekreterine verecegi diger gorevleri yapar.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Enstitii Calisma Alani
b) s Riski Var

3) GOREV/iSIN GEREKTiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Devlet Memuru olarak atanma kosullarina haiz olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER

Onlisans, Lisans mezunu olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYI

Yok

4) GEREKLI HiZMET SURESI




Enaz3yil

5) OZEL NiTELIiKLER
e Onderlik yetenegine sahip.
e Kendini siirekli yenileyen.
e  Arastirict ve merakli.
e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
e  Sorgulayici.
e  Sabirh.
e Kendine giivenen.
e lyiiletisim kurabilen.

e  Hizli, diizenli ve dikkatli

Adi1 ve Soyadi :

imza :
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




