T.C. [ Dokiiman No ][ OEK-00 ]

MUSTAFA KEMAL UNIVERSITESI

FEN BiLIMLERi ENSTITOSO MUDURLOGU [ ik Yayin ][ 01.11.2013 ]
IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

([ swane ) |

MKU ENSTITULERI ORGANIZASYON
SEMASI*

Maemah -

ENSTITU KURULU YDHETIM.KURULU Y_ w Hﬁ

% ¢ ANABILIM DALI
- , £ . o \ — BEASKANLIKLARI
MUDUR YARDIMCISI H’ MUDUR YARDIMCISI
‘ ENSTIiTU SEKRETERI ‘
® Y ? %
- i
OZELKALEM/ Abd. KUTUPHANE/ARSIV/ OGGRENCI ISLERI MALI ISLER DESTEK HIZMETLERI

SEKRETERI PERSONEL ISLERI

*MKU Kalite Yonetim Sistemi 20.11.2015 Tarih ve 02 revizyon sayili Organizasyon El Kitabi Referans Alinmist

Hazirlayan/Kontrol Eden

)
~—
)

Onaylayanlar ][ Rev. Tarihi ][ Rev. No ]

. . . . . . . . . . 20.11.2016
Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi 02




T.C. [ Dokiiman No ] [ OEK-00

MUSTAFA KEMAL UNIVERSITESI

FEN BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU [ ilk Yayin ] 01.11.2013
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ENSTITU MUDURUNUN GOREV TANIMI
GOREVIN ORGANIZASYONDAKI YERI

Gorevin Yapildig1 Birim Fen Bilimleri Enstitiisii

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Enstitii Organizasyonundaki Birimler
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Rektor

-Egitim ve Ogretim faaliyetlerinde bulunan bir Enstitiiniin,
Gorevin Kisa Tanimi yonetiminden sorumlu en iist diizey kisisidir.
-Rektore karst sorumludur.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

1-Enstitiideki kurullara bagkanlik etmek, kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve enstitii birimleri arasinda
diizenli ¢aligsmayi saglamak,

2-Istenirse, akademik yilsonunda genel durum ve isleyis hakkinda rektore rapor sunmak,

3-Enstitii 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgeleri ile birlikte rektorliige bildirmek,

4-Enstitii biitgesi ile ilgili oneriyi rektorlige sunmak,

5-Enstitii personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini siirdiirmek,

6-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

- Miidiir, Enstitiiniin isleyisi ile ilgili her tiirlii islemlerde rektore karst sorumludur.

ENSTITU MUDUR YARDIMCISININ GOREV TANIMI
GOREVIN ORGANIZASYONDAKI YERI

Gorevin Yapildig Birim Fen Bilimleri Enstitiisii

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Enstitlinlin akademik ve idari tegkilat

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Enstiti Midiri

Gorevin Kisa Tanim Egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
yapilan ¢aligmalarda miidiire yardimci olmak.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1- Enstitiinliin egitim-6gretim, arastirma gelistirme ve toplumsal hizmet faaliyetlerini yiiriitiir,
(Miidiir gorevlendirmesi ile bu faaliyetlerin tamamini veya bir kagini yapar)

2- Enstitli degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini ytriitiir,

3- Enstitli 6z degerlendirme raporunu hazirlar,

4- Enstitli anket ¢alismalarim yiiriitiir,

5-Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar,

6-Egitim-6gretim yili sonunda yapilacaksa Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar,

7- Enstitii 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder,

8-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili ¢aligma programini hazirlar uygular,

9- Enstitii biinyesinde olusturulan komisyon, kurullar vb. faaliyetlerdeki gorevleri yiiriitiir,

10- Enstitii kurumsallagma ve yonetim sorumlulugundaki faaliyetleri yiiriitiir,

11- Enstitiide mesleki gelisime yonelik faaliyetleri yiiriitiir,

12-Miidiir tarafindan yapilmis olan gorevlendirmeleri gergeklestirir,

13-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik
calismalari takip eder,

14-Miidiir olmadig1 zamanlarda Miidiirlige vekalet eder,

15-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapar

- Miidiir Yardimaisi, Tiim faaliyetlerin, gozetimi, denetimi, takibi, kontrolii ve sonuglarinin alinmasinda
miidiire kars1 sorumludur.
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ENSTITU SEKRETERININ GOREV TANIM

GOREVIN ORGANIZASYONDAKI YERI
Gorevin Yapildig1 Birim Fen Bilimleri Enstitiisii
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Sekreterlik Biirosu ( Ozel Kalem, Ogrenci Isleri, Mali Isler,

Kiitiiphane, Arsiv ve Personel Isleri Biirolar1 )
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Enstitii Midiiri
Gorevin Kisa Tanimi Egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
1-Enstitiiniin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.
2-Idari organizasyonda gérevlendirilecek personel hakkinda miidiire &nerilerde bulunmak.
3-Gergeklestirme Gorevlisi islerini yiiriitmek.
4-Enstitli ve Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportdrliik gorevini yapmak.
5-Enstitiideki kurullarin giindemlerini hazirlatmak ve iiyelere dagitilmasini saglamak.
6-Arsivlenecek her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda argivlenmesini saglamak.
7-Enstitii personelinin 6zliikk haklari, akademik ve idari personel alim, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiillmesini saglamak.
8-Birim tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.
9-Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢calismalari icin gerekli tedbirleri almak,
personel arasinda adil isboliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.
10- Enstitii biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.
11-Enstitii ile ilgili glivenlik, teknik ve temizlik gibi konularda, gorevlilerin diizenli ve uyumlu bir bigimde
calismasini saglamak.
12-Enstitiide agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afig ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek

Enstitii Sekreteri; tiim faaliyetlerin, gozetimi, denetimi, takibi, kontrolii ve sonug¢larinin

alinmasinda Enstitii Miidiiriine kars: sorumludur.
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[ Sayfa No ] [ 4/8 ]
OZEL KALEMIN GOREV TANIMI
GOREVIN ORGANIZASYONDAKI YERI
Gorevin Yapildigi Birim Fen Bilimleri Enstitiisii
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Enstitii Sekreteri ve Enstitti Midiirii
Gorevin Kisa Tanim Egitim ve dgretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1-Enstitii ile tiim resmi kurumlar arasinda iletigimi saglamak,

2-Ozel Kalem hizmetlerini (telefon baglama, randevu ayarlama, faks ¢gekme vb.) yapmak,
3-Kurum igi ve dis1 yazilar hazirlamak ve takip etmek,

4- Birime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak,

5-Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢aligma takviminin akisini saglamak,

6-Yapilacak toplant1 giindemlerini hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

7-Enstitiideki kurullarin kararlarini yazmak ve ilgilere dagitimini yapmak.

8-Birime gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme basglayana kadar agirlamak,

9-Senato, Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu vb. toplantilart miidiire
hatirlatmak,

10-Gerekli protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincellemek,

11-Miidiiriin odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, miidiir olmadig1 zamanlar da odanin kilitli
tutulmasini ve giivenligini saglamak,

12-Calisma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglk,

13-Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

14-Verilecek benzeri gorevleri yerine getirmek,

Ozel Kalem gorevlisi; biirosundaki tim faaliyetlerin gerceklestirilmesinde, denetiminde, izlenmesinde,
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasindan Enstitii Sekreteri ve Enstitii Miidiiriine kars: sorum-
ludur.
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OGRENCI iSLERi GOREV TANIMI
GOREVIN ORGANIZASYONDAKI YERI
Gorevin Yapildigi Birim Fen Bilimleri Enstitiisii
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Enstitii Sekreteri ve Enstitii Miidiirii
Gorevin Kisa Tanimi Egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim 6grenci iglerinin
ve faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1- Bahge Bitkileri, Bitki Koruma , Biyoloji, Biyosistem Mihendisligi, Enformatik, Fizik, Gida
Miihendisligi, Ilkdgretim Fen Bilgisi Egitimi Progranu, Kimya, Matematik ( pasif ), Peyzaj Mimarhig1
(Pasif ), Tarla Bitkileri , Toprak Bilimi ve Bitki Besleme ve Zootekni olmak tizere 14 anabilim dalinda;

a- Programlara alinacak aday 6grencilerle ilgili ilan metnini olugturmak,

b- ilana gore basvurular degerlendirip sonuglandirmak,

c- Bilim-Miilakat sinavlar ile ilgili islemleri yapmak

d- Ogrencilerin;

- Kesin kayit, kayit yenileme, mezuniyet ve diploma islemlerini yapmak,

- Talepleri halinde ilgili belgeleri diizenleyip sonuglandirmak,

- Anabilim Dallarmin yarryil sonu istatistiki tablolarint hazirlamak,

- Ozliik dosyalarm eksiksiz ve giincel tutmak,

2- Gorevi ile ilgili varsa kismi zamanli ¢alisan 6grencilerden destek almak,

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

4- Ogrencilerin kurum igi ve kurum dig1 yazilarini hazirlamak ve takibini yapmak,

5- Ogrenci otomasyon sistemindeki gerekli islemleri yapmak,

6- YOK ten gelen istatistik bilgi formlar1 islemlerini yaparak sonlandirmak,

7- Miidiirti, Miidiir Yardimeis1 ve Enstitii Sekreterinin verdigi gorevleri yerine getirmek,

8- Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi vb. cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Ogrenci isleri gorevlisi; Ogrenci isleri biirosundaki tiim faaliyetlerin gergeklestirilmesinde, denetiminde,
izlenmesinde, kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasindan Enstitii Sekreteri ve Enstitii Miidiiriine

kars1 sorumludur.
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PERSONEL, KUTUPHANE (ARSIV) ISLERI GOREV TANIMI
GOREVIN ORGANIZASYONDAKI YERI
Gorevin Yapildigi Birim Fen Bilimleri Enstitiisii
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Enstitii Sekreteri ve Enstitti Midiirii
Gorevin Kisa Tanim Egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli Personel, Kiitiiphane
ve Arsiv islerinin ve faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
1-- Personel gorevlisi olarak,
Personelin,
- Ozliik dosyalarini tutar, gerekli yazismalarmi yapar ve bilgilerin arsivlenmesini saglar.
- Terfi, izin, atanma, gorevde yiikseltilme ve gérev yenileme islemlerini takip eder.
- Kadrosu baska birimde olanlarin birimleriyle ilgili yazigmalar1 yapar.
- Dogum, evlenme, 6liim, Mal bildirim islemlerini takip eder,
- Personelle ilgili mali islemlerde muhasebeyi bilgilendirir.
2- Kiitiiphane- Arsiv gorevlisi olarak,
- Her tiirlii bilgi ve belge malzemesini derlemek, ayiklamak, tasnif etmek, kullanima hazir tutmak ve
tahribini 6nleyecek tedbirler alarak, muhafazasini saglamak,
- Arsivlik malzemelerin devir ve teslimini saglayarak Dosya Muhteviyatini olugturmak,
- Dosya Mubhteviyati olusturulan malzemeleri birim arsivine almak,
- Kurum Arsivine gonderilecek malzemelerin devir ve teslimini saglamak,
- Caligmalarini Devlet Arsiv Hizmetleri yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda yiiriitmek,
3- Enformatik ve ilkégretim (Fen Bilgisi Egitimi Programi) olmak iizere 2 anabilim dalinda;
- Programlara alinacak aday 6grencilerle ilgili ilan metnini olusturmak,
- {lana gére basvurulari degerlendirip sonuclandirmak,
- Ogrencilerin;
- Kesin kayit, kayit yenileme, mezuniyet ve diploma islemlerini yapmak,
- Talepleri halinde ilgili belgeleri diizenleyip sonuclandirmak,
- Anabilim Dallarimin yartyil sonu istatistiki tablolarini hazirlamak,
- Ogrenci dosyalarini eksiksiz ve giincel tutmak, burs ve kredi islemlerini takip etmek,
Personel, Kiitiiphane (Arsiv) gorevlisi; Biirosundaki tiim faaliyetlerin gerceklestirilmesinde, denetiminde,

izlenmesinde, kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Enstitii Sekreteri ve Enstitii Miidiiriine
karst sorumludur.
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MALI iISLER GOREV TANIMI
GOREVIN ORGANIZASYONDAKI YERI
Gorevin Yapildigi Birim Fen Bilimleri Enstitiisii
Sorumlu Oldugu Alt Birimler -
Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir Enstitli Sekreteri ve Enstitii Miidiirii
Gorevin Kisa Tanim Mali iglerin, taginir kayit kontrol islerinin ve bunlarla ilgili faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1-Personel maaglarinin, ek ¢alisma karsiliklar1 ve sinav iicretlerinin, 6deme islemlerinin yapilmast,
2-Sosyal Giivenlik Kurumu beyannamelerinin ve keseneklerin gonderilme islemleri,

3-Yurtici gecici gérevlendirme ve personel yolluklarinin 6deme islemlerinin yapilmasi,

4-Biitge hazirlik ¢alismalarinin yapilmasi,

5-Biit¢ce uygulama sonuglar ve yilsonu devir (tenkis belgeleri) islemlerinin yapilmasi.

6-Dogum, 6liim yardimi islemlerinin yapilmasi,

7-Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar
8-Birimin mal ve hizmet alim faaliyetlerini yliriitmek (satin alma, telefon 6demeleri vb.)

9-Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak;

a)Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b)Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

c)Tasinirlarin  giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

¢)Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

d)Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

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

f)Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

g)Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak
ve yaptirmak.

h)Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

1Kayaitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
10-Ayrica tagmir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.
11-Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlart devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.

12-Harcama Yetkilisinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

13-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

Mali isler Personeli Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi; biitiin faaliyetlerin gozetim, denetim, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Gergeklestirme Gorevlisi (Enstitii Sekreteri) ve
Harcama Yetkilisine (Enstitiit Miidiirii) kars: sorumludur.
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DESTEK HIiZMETLER PERSONELi GOREV TANIMI

GOREVIN ORGANIZASYONDAKI YERI

Gorevin Yapildigt Birim

MKU Enstitiileri (Fen Bilimleri, Saglik Bilimleri, Sosyal Bilimler)

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagli Oldugu Ust Yetkili Amir

Enstitii Sekreteri ve Enstitii Mudiira

Gorevin Kisa Tanimi

Enstitiiniin, faaliyetlerini yerine getirmesinde kendisinden beklenen
yardim faaliyetleridir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1-Depo hizmetlerini, temizlik hizmetlerini, ¢evre diizenleme faaliyetlerini vb. faaliyetleri yapar,

2-Mesleki bir faaliyeti varsa bunlari yapar,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

3-Kendisine verilmis olan Kamu mallarinin korumak ve ¢aligir vaziyette olmasini saglamak,

4-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger gorevleri

yerine getirmek,

Destek Hizmetler Personeli; Alaniyla ilgili biitiin faaliyetlerin gézetim, denetim, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Enstitii Sekreteri ve Enstitii Miidiiriine karsi sorumludur.
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