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GÖREVİN ADI: ENSTİTÜ İDARİ PERSONELİ
KENDİSİNE VEKALET EDEN: ENSTİTÜ İDARİ PERSONELİ
YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1- Enstitü Müdürü, Enstitü Müdür Yardımcısı / Enstitü Sekreterinin verdiği görevleri yasalar, yönetmelikler ve ilkelere bağlı olarak yerine getirmek,                                                                                                                             
2- Öğretim Üyeleri tarafından doldurulan ders yükü bildirim formlarını esas alarak Ek ders işlemlerini her ay düzenli olarak yapmak,                                                           

3- Her ay düzenli olarak maaş işlemlerini yürütmek,   
4- Maaşı ödenen akademik ve idari personelin SGK işlemlerini yapmak,                                                                                                                                                                                                                 
5- Düzenli olarak yapılan Ek ders ücretlerinin öğretim üyelerine ödenmesi için banka ile gerekli yazışmaları yapmak,                                                                                          
6- Yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmeleri yapılan akademik ve idari personelin yolluk ve yevmiyelerini yapmak,                                                                                                        
7- İkinci öğretim kapsamında fazla mesaiye kalan idari personelin fazla mesai karşılığı ödemelerini yapmak,

8- Yabancı uyruklu personelin maaş işlemlerini yapmak,                                                                                                       
9- Enstitü ihtiyacı olan gerekli mal ve hizmet alımı evraklarını düzenleyerek satın alma işlemlerini yapmak,                                                                                                           

10- Bireysel Emeklilik işlemlerini yapmak,                                                                                            
11- Kalite Yönetim Sistemi faaliyetlerinde kendisine verilen görevleri yerine getirmek,                                                                                                                                           

12- YÖK Ulusal Tez Merkezine tezleri yüklemek,                                                                                                   

13- Öğrenci işleri, personel işleri, bilgi işlem ve destek hizmetleri gibi birimler arası işleri yürütmek,                                                                                                                     

14- Öğrencilere yasalar, yönetmelikler ve ilkeler çerçevesinde e-mail ve telefonla bilgi vermek                                                                                                                                  

15- Kurum içi ve dışı yazışmaları yapmak,                                                                                
16- Yönetim Kurulu ve Enstitü Kurulu gündemini hazırlamak, çıkan kararları yazmak                                                                                        

17- Resmi dosyaları ve tüm yazışma evrakını arşivlemek,                                                
18- Tezsiz, Tezli ve Doktora tez ve projelerini tez yazım kılavuzuna göre şekil yönünden kontrol etmek,                                                                                                                               
19- Enstitü akademik ve idari personelinin izin hareketleri / sağlık raporu verilerini tutmak,                                                                                                        

20- Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenlemek ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na iletmek, taşınır İşlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakın düzenlenmesini,   kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlamak ve kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yaparak, değer tespit komisyonuna bildirmek.    
21- İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek,

22- Kurum içi ve kurum dışından gelen evrakın EBYS’ye kayıt ve takibini yapmak, eklerini ilgili birimlere iletmek, 
23- Program Yürütme Kurulu, Doktora Yeterlik Komitesi ve  Anabilim Dalı Başkanlıklarının isimlerini, görev sürelerini ve mevzuatını güncel tutmak ve takip etmek,  
24- Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili 9001:2015 ve 10002:2014 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
25- Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi ve 10002:2014 Şikayet Yönetim Sistemi gereklerine uygun olarak gerçekleştirmek,
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

· 657 sayılı DMK’na göre Bilgisayar İşletmeni, Memur, Tekniker statüsünde olmak.
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