T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii

Alt Birimin Ad1 : | Enstitii Midiirligii

Gérevin Alani / Kapsami Enstltu Muduru ve Harcama Yetkilisi / Egitim Ogretim Faaliyetlerinin
ylriitiilmesi

Gorevin Kisa Tanimi:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu fsler:

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun madde 19°da belirtilen gérevleri yapmak.

e Enstitlideki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve
sorumluluga sahiptir.

e Enstitiiniin tlizel kisiligini temsil eder. Enstitiinlin vizyon ve stratejisini  belirleyerek
gergeklestirilmesini takip eder.

e Enstitii kurullarina bagkanlik etmek, Enstitii kurullarinin kararlarim1 uygulamak ve Enstitii birimleri
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitii genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

e Enstitli 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Enstitii biitgesi ile
ilgili 6neriyi Rektorliige sunmak,

e Enstitii birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak,

e Enstiti ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli 6nlemlerini almak,

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,

e Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,

e Biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

e 5018 sayili kanun ger¢evesinde yapmasi gereken diger islemler konusunda sorumluluk sahibi olmak.

e Ust yonetim tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

e Eskisehir Osmangazi Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
e Imza yetkisine sahip olmak.
e Harcama yetkisi kullanmak.
e Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yOnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitli Sekreteri Unvan : Enstitii Midiirt
Imza Imza
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e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, oOdiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

e Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

Ogretim Uyesi;

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak.
Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 : | Enstitii Kurulu
Gorevin Alam / Kapsamn |: | Enstitii Kurulu / Egitim Ogretim Faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

Gorevin Kisa Tanim:

Enstitii Kurulu, 2547 sayili Kanun’la Fakiilte Kuruluna verilmis gorevleri Enstitii bakimindan yerine
getirir.

Enstitii Kurulu, Miidiiriin baskanlifinda, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii biinyesindeki Anabilim Dali
baskanlarindan olusur.

Enstitii Kurulu normal olarak her yariyil baginda ve sonunda toplanir. Miidiir gerekli gordiigii hallerde
Enstitii Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:
Enstitii Kurulu Akademik bir organ olup gorevleri;

e Enstitliniin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili esaslar1, plan,
program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,

e Enstitli Yonetim Kuruluna tiye segmek,

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

Ogretim Uyesi;

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.
Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 : | Enstitli Yonetim Kurulu

Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu / Egitim Ogretim
Gorevin Alan1/ Kapsamm | : | Faaliyetlerinin yiriitiilmesi

Gorevin Kisa Tanimu:

Enstitii Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun’la Fakiilte Yonetim Kuruluna verilmis gorevleri Enstitii
bakimindan yerine getirir.

Enstitii Yonetim Kurulu; Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilari ile miidiiriin gosterecegi alt1 aday
arasindan Enstitli kurulu tarafindan {i¢ y1l i¢in segilecek ii¢ 6gretim {iyesinden olusur.

Enstitii Yonetim Kurulu Miidiiriin ¢agrisi izerine toplanir.

Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici ¢aligma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri
kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Enstitii Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimct bir organ olup ayni zamanda Disiplin
Kurulu olarak da gorevlidir.

Enstitii Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek,
Enstitlinlin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,

Enstitiiniin yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,

Miidiiriin Enstitii Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-dgretim ve smnavlarina ait islemleri
hakkinda karar vermek,

e Disiplin Kurulu olarak enstitiiniin disiplin sorusturmalarini karara baglamak,

e Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

Ogretim Uyesi;

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak.
Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 : | Enstitii Miidiir Yardimciligi
Gorevin Alam / Kapsamm | : | Enstitii Miidiir Yardimcisi1 / Egitim Ogretim Faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

Gorevin Kisa Tanmimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 06gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar yapar.
Midiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere aylikli 6gretim
iiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Miidiir, gerekli gérdiigli hallerde yardimcilarini
degistirebilir.

Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gdrevi de sona erer.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Enstitii Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

Enstitii Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak,

Enstitli Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alimmasinda yardime1 olmak,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Ogrencilere sosyal hizmet saglamada yardime1 olmak,

Enstitii Yonetmeliginin gerektiginde hazirlanmasi asamasinda gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve ayrica
yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme calismalar1 yiiriitmek
ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

o Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalara yardime1 olmak,

o Enstitii basim-yayim igleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalarini yapmak,

e Hizmet geregi Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak,

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Eskisehir Osmangazi Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

Enstitii Midiirliigiine vekalet etmesi halinde;

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

Ogretim Uyesi;

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.
Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Adi : | Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreteri ve Gergeklestirme Gorevlisi / Egitim Ogretim ve Idari
Faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

Gorevin Alan1 / Kapsam

Gorevin Kisa Tanimu:

Enstitii Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu ¢alismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini
saglamak ve denetlemek.

Enstitii biit¢esini hazirlamak ve kesinlesen biit¢eyi uygulamak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve oOdeme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmasin1 saglamak.

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiinliin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve o6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

e Enstitlideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar,

e Enstitii’niin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri saglar,

o Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine 6neride bulunur.

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yiiriitiilmesini saglar.

e Akademik Genel Kurul, Enstitii Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstitii Disiplin Kurulu
giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliiglinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar.

e Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1s:nma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitilmesini saglar.

e Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet

araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Enstitil ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

Enstitii birimlerinin diizenli ¢aligmasini; biitlin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve

kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Enstitii faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

e Enstitiiye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar yapar ve zamaninda
yerine getirilmesini saglar.

e Enstitii personelinin 6zliikk haklarina iligkin uygulamalar takip eder.

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

Enstitii Midiirii tarafindan verilecek diger idari gérevleri yerine getirir.

5018 Sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemleri yapar.

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alimmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve o6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmas1 gérevlerini yiiriitlir. Bu goérevlerin yliriitiilmesinde gorevlendirilecek personeli
Enstitii Miidiiriine onerir.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

Enstitli Sekreteri;

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢gin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak.
Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 : | Anabilim Dali Baskanlig1
Gorevin Alam / Kapsamu |: | Anabilim Dali Baskani1 / Egitim Ogretim Faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

Gorevin Kisa Tanmimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 06gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesidir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Enstitii is ve islemleri ile ilgili olarak;

e Anabilim Dal1 kurullarina baskanlik eder,

¢ Anabilim Dalinin ihtiyaglarin1 Miidiirlikk Makamina yazili olarak rapor eder,

e Miidiirliik ile Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

e Anabilim Dali ders dagilimmi 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde uzmanlik alanlar
dikkate alinarak yapilmasini saglar,

e Anabilim Dal1 egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Ek ders ve smav iicret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasi i¢in Enstitiiniin
talep ettigi belgelerin temin edilmesini saglar.

e Anabilim Dali egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Enstitii Midiirligiine
iletir,

e Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitiir, calismalarla ilgili raporlar1
Miidiirliige sunar,

e Enstiti Kalite Komisyonu ile esgiidiimlii calisarak Anabilim Dalina bagh programlarin akredite
edilme calismalarint yiiriitiir,

e Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesini saglar,

e Her dénem Lisansiistii Egitim-Ogretim Programi Acilmasi ve Yiiriitiilmesine Dair Ilkeler dikkate
alinarak yeni alinacak Ogrenci kontenjanlarini, basvuru kosullarini, ikinci Ogretimin Ogrenim
ticretlerini vb. Onerilerini ilgili kurullarda goriisiilmek iizere hazirlar,

e Kendi imkanlariyla 6grenim gormek isteyen yabanci uyruklu kontenjanlarina yapilan basvurulari

degerlendirir, sonuglarini1 Enstitiiye bildirir.

Ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapar,

Her donem bagsinda yeni 6grenci kayitlar1 ve ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar,

Anabilim Dal1 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,

diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

e Eskisehir Osmangazi Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ve Ilgili Kurul
Kararlarinin uygulanmasini saglar.

e Derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

e Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar,

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

Ogretim Uyesi;

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

e (Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.
Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 : | Ozel Kalem Sekreterligi
Gorevin Alam / Kapsamu |: | Memur / Ozel kalem faaliyetlerini yiiriitmek

Gorevin Kisa Tanmimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitiiniin Ozel kalem sekreterligi islemlerini yiiriitiir, birim i¢i ve dis1 kisilerle iletisim kurulmasimi ve
koordinasyonunu saglar.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

e Birim i¢i ve birim disi1 kisilerle, Enstitii Miidiirii, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreteri ile iletisim
kurulmasini saglar.

Miidiir, miidiir yardimcilar1 ve enstitii sekreterinin randevu hizmetlerini ytiriitiir.

Belgegecer ile gelen mesajlari ilgililere ulagtirir.

Miidiir, miidiir yardimcilar1 ve enstitii sekreterinin toplantilartyla ilgili koordinasyonu saglar.

Y Oneticilerin izinli olmalar1 halinde vekalet islemlerini takip eder.

Birimin agirlama, konaklama, kutlama vb. iglerini takip eder.

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili diger tiim isleri yapar.

YETKILERI
¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
657 Sayili Devlet Memuru;

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan 5

Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitli Sekreteri Unvan : Enstitii Midiirt
Imza Imza

Sayfa 11 /25



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Adi : | Gelen — Giden Evrak
Gorevin Alan1 / Kapsamm |: | Evrak Kayit / Birime gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi

Gorevin Kisa Tanmimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin gerekli tlim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitiiniin gelen evrak ve giden evrak kayit ve takip islemlerini yiiriitiir, kayit altina alinan yazigmalari
arsivlenmesi icin gerekli dnlemleri alir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

e Enstitliye ebys iizerinden gelen evraklari amirinin talimatlar1 dogrultusunda kontrol ederek ilgili
birimlere/kisilere gdnderilmek iizere Enstitii Miidiiriine ebys iizerinden havale eder.

e Enstitii Midiirliigiine gelen dilekgelerle ilgili olarak amirinin verdigi talimatlar dogrultusunda kontrol
eder. Enstitilyii ilgilendiren evraklar1 ebys sistemine dahil ederek kayda alir. ilgili birimlere/kisilere
gonderilmek tizere Enstitii Miidiiriine ebys iizerinden havale eder.

e Enstitli Miidirligi birimleri ve boliimlerin evrak akisini saglar.

e Amirlerinin dagitim ve teblig edilmesi istenen evraklari ilgililere ebys iizerinden veya zimmetle
dagitimini yapar.

o Enstitiideki akademik ve idari personele gelen resmi evraklarini teslim alinip dagitim islerini yapar.

o Enstitiideki akademik ve idari personelin resmi evraklariin posta ve kargo gonderim iglerini yapar.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

657 Sayili Devlet Memuru;

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak ve ilgili giincel kanun, yonetmelik ve
mevzuatlari takip etmek.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 : |Idari Isler
Gorevin Alam / Kapsamn |: | Idari isler / Birimin idari islerinin yiiriitiilmesi

Gorevin Kisa Tanmimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitlinilin idari islerini ylriitiir, sorumluluk alania giren i¢ ve dis yazigmalar1 yapar ve arsivlenmesi i¢in
gerekli onlemleri alir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

e Akademik ve idari personelin, disiplin islemlerini takip eder.

e Akademik ve idari personelin yillik izin islemlerini planlar.

e Alani ile ilgili Rektorliik, Resmi Kurumlar ve Anabilim Dallar1 Bagkanliklar1 vb. yazigmalar1 yapar.

e Her yarnyll basinda lisansiisti ders vermek iizere anabilim dallarinca kurum digindan
gorevlendirilmesi istenen §gretim elemanlarinin yazigmalarini yapar.

e Enstitiide bulunan akademik ve idari kadrolarla ilgili yazismalar1 yapar.

e Akademik ve idari personelin gegici ve siirekli gorevlendirmeleri ile ilgili yazigmalari yapar.

e Akademik ve idari personel ile ilgili birim i¢i ve dis1 tiim yazismalari yapar.

e 35. madde kapsaminda enstitiimiize kadro aktarimiyla gelen personelin goreve baslamasiyla ve her
yartyll sonunda raporlarin hazirlanmasint takip eder ve faaliyet raporlarini {iniversitelerine
gonderilmekle ilgili yazismalar1 yapar.

e Akademik ve idari personelle ilgili duyurulari teblig eder. Ogrencilerle ilgili duyurulari ilan
panolarinda duyurur.

e Birim amirlerinin alani ile ilgili verecegi tiim isleri yapar.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

657 Sayili Devlet Memuru;
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 : | Personel Isleri

Personel Is ve Islemleri / Akademik ve idari personelin 6zliik islerinin
Gorevin Alan1 / Kapsamu | : | yapilmasi

Gorevin Kisa Tanmimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitlinlin personel islemlerini yiiriitiir, i¢c ve dis yazismalarmi yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli
Onlemleri alir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

Akademik ve idari personel istthdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili 6zliik belgelerinin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini

takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirmelerini takip etmek.

Enstitli kurullarina tiye se¢im iglemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarii yapmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin bitiminde goreve baslatma,

Rektorlik Makamma yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme,

kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak.

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli giincellemeleri

yapmak.

Akademik personelin yurtici ve yurtdis1 gorevlendirmelerinin yazigmalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek.

Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

Kalite giivencesi cergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin

uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.

e Enstitii ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin
teminini saglar.

e Enstitli i¢i ve Enstitii dis1 yazigmalar1 yapar ve arsivler.

e Akademik ve idari personel ile ilgili yazigsma islemlerini yapar.

e Enstitli Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili yazigmalar1 yapar.

e Enstitii ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

¢ Enstitiide olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapar.

e Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiiriitiir.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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e Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

657 Sayili Devlet Memuru;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 : | Yaz Isleri
Gorevin Alam / Kapsamu |: | Yaz Isleri / Birimin i¢ ve dis yazismalarmin yapilmasi

Gorevin Kisa Tanmimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitliniin birim i¢i ve birim dis1 yazigsmalarini yiiriitiir, arsivlenmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

e Enstitii Yonetim Kurulunda goriisiilecek, personel ve dgrencilerle ilgili evraklarin giindemini hazirlar.

e Enstitli Yonetim kurulunda alinan kararlar1 elektronik ortamda toplu karar haline getirir ve ilgililere
ebys iizerinden ya da zimmet karsilig1 dagitimini yapar.

e Enstitli Kurulunda goriistilecek evraklarin giindemini hazirlar.

e Enstitii Kurulunda alinan kararlar1 elektronik ortamda toplu karar haline getirir ve ilgililere ebys
tizerinden ya da zimmet karsilig1 dagitimini yapar.

e Enstitli Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu Kararlarimi ¢iktilarini alarak iiyelere imzalattirarak karar
defterlerini olusturur.

o Enstitli y1llik faaliyet raporunu hazirlar ve Rektorliige sunulmasi islemlerini takip eder.

e Enstitilye bagli Anabilim Dali Bagkanliklarinin gorev siirelerinin ve atanma islemleri ile ilgili siireleri
takip eder ve gerekli yazigmalar yapar.

e Enstitiiniin i¢ ve dis yazigsmalarin1 yapar, yapilan her tiirli yazismalarin arsivlenmesi i¢in gerekli
Onlemleri alir.

e Birim amirlerinin alani ile ilgili verecegi tiim isleri yapar.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
657 Sayil1 Devlet Memuru;

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
[
[ ]

Resmi yazisma kurallarma iligskin bilgi sahibi olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Adi : | Ogrenci Isleri
Gorevin Alam / Kapsamn |: | Ogrenci Isleri / Enstitiiniin 6grenci is ve islemlerini yiiriitiilmesi

Gorevin Kisa Tanmimu:

Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Enstitiiniin
Ogrenci islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi icin gerekli onlemleri alir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

e Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ile Yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularmi
yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik-ddnemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve miidiirliik makamina sunar.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 durumlari,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

e Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip eder.

¢ Enstitiiye yeni kay1t yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

e Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin kimlik, mezuniyet, ALES, Yabanci Dil, adres vb bilgilerinin
ogrenci bilgi sistemine girislerini yapar.

e Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin 6grenci kimlik kartlarmin c¢ikartilmasimi ve dagitimini saglar,
donemlik bandrollerini 6grenci kimlerine yapistirir.

o Ogrenci katk1 paylari ile ilgili islemleri yapar.

e Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

e Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirir.

¢ Enstitiiye yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

e Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yuriitiir.

¢ Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

e Her yanyil i¢inde boliimlerin simnav programlarini web sayfasinda yayimlar.

e Ogrenci bilgilerinin ve ilgili Kurul Kararlarmi otomasyon sistemine girilmesini yapar.

e ERASMUS 6grencilerinin takibini yapmak.

e Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfasi veri tabanina girer.

e Ogrencilerin talep etmesi halinde 6grenci belgesi ve transkriptlerini sistemden kontrol ederek
cikartir.

e Mezun olan 6grencilerin, mezuniyet islemlerini tamamlar ve 6grenci bilgi sisteminden de mezun
iglemini yapar.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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e Mezun olan 6grencilerin diplomalarini ve diploma eklerinin basim islerini yapar.

e Mezun 6grencilerin diploma kiitiigiine kayitlarin1 yaparak diplomalar1 teslim eder.

e Yabanci uyruklu 6grencilerin kayit, mezun vb durumlarindaki degisiklikleri ilgili kurumlara bildirir.
o Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

657 Sayil1 Devlet Memuru;

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii

Alt Birimin Ad1 : | Mali Isler

Gorevin Alan1 / Kapsam

Satmalma ve Tasmir Mal Kayit Kontrol Islemleri / Satinalma - tiiketim
ve demirbas malzemelerinin kayit iglemlerinin yapilmasi

Gorevin Kisa Tanima:

Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla satin alma -
tilketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli islemlerini yapar.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Enstitii Sekreterligine sunar ve Enstitii
Sekreterinin teklifi ile Miidiirliik Makaminin onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazigmalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene
kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmas1 ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanlhigma teslim
etmek.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

e Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

e Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

e On mali kontrol iglemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

e Tasmir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {iriiniin ilgili birime teslim
islemlerinin saglanmasi.

e Mal ve Hizmet alim1 islemlerinin yapilmasi.

e Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

e Yaklagik maliyet tespitinin yapilmasi.

e Satm alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

e Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yaz Isleri biirosuna teslimini saglamak.

o Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak,

e Yazilan yazilar1 parafe etme.

e Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

e Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasini saglamak.

e Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini yapar.

e Enstitliniin tilketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitli Sekreteri Unvan : Enstitii Midiirt
Imza Imza
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Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim eder.
Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Thale ve satin alim iglemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasin saglar.

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Tasmirlarin yilsonu saymm islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletir.

Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diigen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak calisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

Ambar memurunun bulunmadig1 hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

e Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
657 Sayil1 Devlet Memuru;
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii

Alt Birimin Ad1 : | Mali Isler

Gorevin Alan1/ Kapsamn | : | muhasebe islemlerinin yapilmasi

Tahakkuk ve Muhasebe Islemleri / Odemelere iliskin tahakkuk ve

Gorevin Kisa Tanima:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitiiniin 6demelerine iliskin tahakkuk ve muhasebe islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazigmalarini yapar ve
arsivlenmesi icin gerekli dnlemleri alir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve arsivlemek.

Enstitii biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
Enstitii uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir,
yazismalarin1 Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlar.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlar.
Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapar.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari igin gerekli islemleri
hazirlar ve 6deme emirlerini diizenler.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini diizenler.
Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiikler.

Enstitii biitgesi hazirliklarini yapar.

Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapar.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapar.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasi takibini yapar.

Ucger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapar.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

Aylik maas, 6zliikk haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazismay1 yapar,

Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira

Imza

Hazirlayan Onaylayan

Imza
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e Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara kesintilerini saglar,

e Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

e Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol eder.

e Enstitliden maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girer.

e Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapar.

e Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitl maaglarini hazirlar,

e Bordro ve banka listesini hazirlar,

e Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiiman arsivler,

e Sayistay denetgilerince istenen evraklarin diizenlenerek gonderilmesi, kontrol sonucunda sahislara
¢ikarilan borglarin tahsili.

e Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenler,

e Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil eder,

e Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenler,

e Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda

veri girisini yapar,

Yazilan yazilar1 parafe eder.

e Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

e Ust yoneticilerin gdrev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

657 Sayili Devlet Memuru;
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii

Alt Birimin Adi : | Bilgi islem

Bilgi islem ve Otomasyon / Bilisim teknolojileri, yazilim ve donanimla
Gorevin Alan1 / Kapsamm | :  |ilgili islerin yiiriitiilmesi

Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitiiniin bilgi islem faaliyetlerini yiiriitiir, Enstitiiniin ihtiyac1 olan bilisim teknolojileri, yazilim,
donanim ve 6grenci bilgi sistemi otomasyonu ilgili gerekli destegi saglar.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Enstitii Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) programinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglar,
Uzaktan §gretim programlar1 ders yonetim sistemi koordinasyonunu ve yliriitiilmesini saglar,
Enstitii istatistiklerini hazirlar.

Diizenlenecek Kurul ve Toplantilar i¢in gerekli sunum hazirliklarini yapar.

Enstitii web sayfasinin giincellestirilmesi islemlerini yapar.

Enstitlinlin e-posta adresine gelen mesajlarin giinliik takibini yapar, ilgili birimlere iletir ve gelen
bilgiler dogrultusunda cevaplandirir.

Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda duyurulmasini saglar.
Ogrenci bilgi sistemi otomasyonuyla ilgili her tiirlii calismalar: yiiriitiir.

Enstitiimiiz ebys ile ilgili teknik destek saglar.

Enstitiiniin yazilim ve donanim faaliyetlerini ytiriitiir.

Enstitii y1llik faaliyet raporunu hazirlamak ve Rektorliige sunulmasi islemlerini yapar,
Onerilen dersler, ders tanimlama ve kapatma islemlerini yiiriitiir,

Ogrenci Bilgi sisteminde derslerin yiizdeliklerinin, sinav tarihlerinin girislerinin yapilip
yapilmadiginin kontroliinii yapar,

Yeni Onerilen derslerin Ders Bilgi formlarini takip eder ve ders bilgi paketine ekler,

e Kurul Kararlarini otomasyon sistemine girilmesini yapar,

e Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili diger tiim isleri yapar.

YETKILERI
¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

657 Sayili Devlet Memuru;
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 : | Anabilim Dal1 Sekreterligi

Anabilim Dali Sekreterligi / Anabilim Dali Bagkanligiin i¢ ve dis
yazismalariin yiiriitiilmesi

Gorevin Alan1 / Kapsamm

Gorevin Kisa Tanmimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Enstitlinlin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitiinlin Anabilim Dali Baskanligmin is ve islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazigsmalarini yapar ve
arsivlenmesi icin gerekli 6nlemleri alir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Enstitii ile ilgili olarak;

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur.

Anabilim Dal1 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

Enstitiiyle-Anabilim Dal1 aras1 yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danigmanlar tarafindan incelemesini saglar.

Anabilim Dalindan giden-gelen yazilar1 dosyalar ve arsivler.

Midiirliikten gelen yazilarin Anabilim Dali Baskanliginca gereginin yapilmasimi izler, gereken

yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

e Anabilim Dali Kurulunun Enstitii ile ilgili kararlarin1 yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere
iletir, bir 6rnegini dosyalar.

e Enstitii Midirliigin gelen 6grenci ile ilgili “Enstitii Yonetim Kurulu” kararlarmi ilgili 6gretim

elemanlarina duyurur, teblig eder.

Enstitii kadrosundaki 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

o Enstitii ile ilgili gelen bagvurular1 Anabilim Dali Bagkanina iletir.
o Enstitii ile ilgili gelen-giden evraklarin bir suretlerinin dosyalar.
e Evraklar ilgili kisi veya birime ebys iizerinden veya zimmetle teslim eder. Ilgili kisi ve birimlerden
ebys iizerinden gelen evraklari teslim alir.
YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

657 Sayil1 Devlet Memuru;
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birimin Ad : | Destek ve Yardimci Hizmetler

Destek ve Yardime1 Hizmetler / Destek ve yardimcei hizmetlerin
Gorevin Alan1 / Kapsamm | : | yiiriitiilmesi

Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Enstitiiniin her tiirlii yardimer ve destek hizmetlerini yiiriitiir, i¢ ve dis birimler arasindaki evrak dagitim
islerini yapar.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:
e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve sihhi olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglar.
Calisma ofisleri, sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasini saglar.
Fotokopi islerine yardimci olur, birim i¢i ve birim dis1 evrak dagitimini yapar.
Elektrik, su, cam, kapilar vb.’nde olusan arizalar1 Enstitii sekreterine bildirir.
Acik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.
Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

657 sayili Devlet Memuru / Daimi Isci;
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enazilkdégretim veya dengi okul mezunu olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan 5
Ad Soyad : Hatice SERTTAS Ad Soyad : Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstiti Mudiira
Imza Imza
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