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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
. Birimi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudurliugi
ORGANIZASYONEL . . e e gy e .
BiLGILER ?orew Enstitli Madiri / Harcama Yetkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Rektor
Astlari Enstitli Akademik ve idari Personeli

GOREVIN TANIMI

Eskisehir Osmangazi Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Enstitl ve birimlerinin temsilcisi olan Muidiir, Rektor tarafindan (g yil sire ile dogrudan atanir. Siresi biten
Mudir yeniden atanabilir.

Miidiir kendisine calismalarinda yardimci olmak (izere Universitenin aylikli 6gretim Uyeleri arasindan en ¢ok iki
kisiyi G¢ yil icin Mudir Yardimcisi olarak seger.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun madde 19°'da belirtilen gérevleri yapmak.

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

Enstitiniln tuzel kisiligini temsil eder. Enstitiinln vizyon ve stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip
eder.

Enstitl kurullarina baskanhk etmek, Enstitli kurullarinin kararlarini uygulamak ve Enstitli birimleri arasinda
dizenli calismayi saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitl genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek,

Enstitl 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek, Enstitl butgesi ile ilgili oneriyi
Rektorlige sunmak,

Enstitl birimleri ve her diizeydeki personeli (zerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak,

Enstiti ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerekli glivenlik 6nlemlerini almak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylratilmesi,

Bltln faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rektoére karsi birinci derecede sorumludur.

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

5018 sayili kanun gercevesinde yapmasi gereken dider islemler konusunda sorumluluk sahibi
olmak.

Ust ydnetim tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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YETKILERi

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

Eskisehir Osmangazi Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

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

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve izin
verme yetkisine sahip olmak.

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

NIiTELIKLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Enstiti Mudiri, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.
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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudurliugi

ORGANIZASYONEL

BILGILER Gorevi Enstitl Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlari

GOREVIN TANIMI
Enstitl Kurulu, 2547 sayili Kanun’la Fakilte Kurulana verilmis gorevleri Enstitii bakimindan yerine getirir.

Enstitl Kurulu, Middirin baskanliginda, Midir Yardimcilari ve Enstitll biinyesindeki Anabilim Dali baskanlarindan
olusur.

Enstitli Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Mudir gerekli gordiigl hallerde Enstiti
Kurulunu toplantiya ¢agirir.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
Enstitl Kurulu Akademik bir organ olup gorevleri;

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

e  Enstitli Yonetim Kuruluna Giye segmek,
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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudurliugi

ORGANIZASYONEL

BiLGILER Gorevi Enstitli Yonetim Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlari

GOREVIN TANIMI

Enstitl Yonetim Kurulu Midiiriin gagrisi Gzerine toplanir.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

Enstitl Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Middire yardimci bir organ olup gorevleri;

Enstitl Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Midire yardim etmek,
Enstitinln egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,
Enstitlinlin yatirim, program ve bltge tasarisini hazirlamak,

Mudirin Enstitl Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

Enstitl Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun’la Fakilte Yonetim Kuruluna verilmis gorevleri Enstiti bakimindan
yerine getirir.

Enstitl Yonetim Kurulu; Midirin baskanliginda, Midir Yardimcilar ile midirin gésterecegi alti aday arasindan
Enstitl kurulu tarafindan Gg yil icin segilecek li¢ 6gretim tyesinden olusur.

Yonetim Kurulu gerekli gordigii hallerde gegici ¢alisma gruplan, egitim-6gretim koordinatorlikleri kurabilir ve
bunlarin gorevlerini diizenler.

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve cikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait islemleri hakkinda

karar vermek,

Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.
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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudurliugi
ORGANIZASYONEL | Gorevi Enstitii Midiir Yardimcisi
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstitii Midiiri

Astlari

GOREVIN TANIMI

Enstitiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

Mudir Yardimcilari, Midir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak UGzere Enstitiiniin ayhkli 6gretim
Uyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok Ug¢ yil icin atanirlar. Midir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini
degistirebilir.

Mudirin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

Enstitl Midiriinin olmadigl zamanlarda yerine vekalet etmek,

Enstitli Midirinin verdigi gorevleri yapmak,

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

Enstitl Proseddrlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler i¢in Enstiti MUdurlGgd’nin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapmak.

Yiksekodgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

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

Gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Bagl oldugu sirec ile Gst yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Mudiir ve Enstitii Sekreterine yardimci olmak,
Basin ve Halkla iliskilerin ylratilmesinde Enstitl Sekreterine yardimci olmak,

Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlan tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Enstitiiniin “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmasi asamasinda gerekli calismalari yapmak ve ayrica
yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme calismalar yirtitmek ve ¢ikacak
olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

Enstitl 6grenci kultplerinin kurulmasi icin gerekli calismalari yapmak,
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Enstiti politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalari yapilmasini saglamak,
Enstitl basim-yayim isleri ile ilgili her tirli diizenleme galismalarini yapmak,
Hizmet geregi Mudirin verecegi gorevleri yapmak,

Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

YETKILERi

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Eskisehir Osmangazi Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

Enstitli Midurligine 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.

NIiTELIKLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Enstiti Miadir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Enstitli Mudurine karsi sorumludur.
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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitusi MudurlGgi
ORGANIZASYONEL | Gorevi Enstiti Sekreteri / Gergeklestirme Gorevlisi
BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstiti Mudura
Astlari Enstitii idari Personeli, Anabilim Dal (Béliim) Sekreterleri

GOREVIN TANIMI

Enstitii idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu calismayi ve hizmetin yerine getirilmesini saglamak ve
denetlemek.

Enstitl bitgesini hazirlamak ve kesinlesen bitgeyi uygulamak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati Gzerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasini saglamak.

Eskisehir Osmangazi Universitesi (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

e 2547 Sayih Yuksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

e Enstitlideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde calismasini saglar,

e Enstiti’niin Universite ici ve disi tim idari islerini yiritir, istenildiginde Gist makamlara gerekli bilgileri saglar,
e Enstitli idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Midurine 6neride bulunur.

o Kurum ici ve kurum disi yazismalari ylrGtilmesini saglar.

e Akademik Genel Kurul, Enstitli Kurulu, Enstitl Yonetim Kurulu ve Enstiti Disiplin Kurulu glindemini hazirlar ve
ilgililere duyurur. Raportoérligini yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

e Enstitli bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip
eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiritilmesini saglar.

e Egitim ve O6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

e Enstitliye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
e Enstitl ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.
e Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

e Ogrenci isleri, kitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini;; biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

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

Yatay gecis basvuru formlarini kontroli, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, basvuru formlarini ve
dekontlari toplayarak arsivienmesini saglar.

e Enstitliye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektérliige iletilmesini saglar.
Akademik Personelin gorev uzatilmasi icin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

e Enstitl personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

e Gerektigi zaman guvenlik dnlemlerinin alinmasini yardimci olur.

e idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

e idari personele ve égrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

e idari personelin sicil islemlerini yiritar.

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

e Personelin 6zllk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

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

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere ydnlendirir ve gerekeni yapar.

e  Enstitli MUduru tarafindan verilecek diger idari gorevleri yerine getirir.

e 5018 Sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemleri yapar.

o Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati Gzerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini
ylratir. Bu gorevlerin yiritilmesinde gorevlendirilecek personeli Enstitli Mudurine 6nerir.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e imza yetkisine sahip olmak.

o Gergeklestirme 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.

NITELIKLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek6gretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
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e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Enstiti Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Enstiti Muduriine karsi sorumludur.
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Sayfa /
ESKISEHIR OSMANGAZ UNIVERSITESi Toplam Sayfa | S2Yfa11/36
Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitusi MudurlGgi
ORGANIZASYONEL Gorevi Anabilim Dal Bagkani
BiLGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstiti Mudura
Bilim Dali Bagkanlari, Anabilim Dali Akademik ve idari
Astlan .
Personeli

GOREVIN TANIMI

Eskisehir Osmangazi Universitesi (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesidir. Anabilim Dali Baskani idari ve akademik isleri bolim igerisinde

yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

Anabilim Dali kurullarina baskanlik eder,

Anabilim Dalinin ihtiyaclarini Midirlik Makamina yazili olarak rapor eder,

Mudurliik ile Anabilim Dali arasindaki her tirli yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,
Anabilim Dalina bagli Programlar arasinda esgiidimi saglar,

Anabilim Dali ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde uzmanlik alanlari dikkate alinarak
yapilmasini saglar,

Anabilim Dali egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve sinav lcret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasi icin Enstitlinlin talep ettigi
belgelerin teminin edilmesini saglar.

Anabilim Dali egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Enstiti MadarlGgline iletir,

Anabilim Dall degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalarini yaratir, ¢alismalarla ilgili raporlari Midirlage
sunar,

Enstitl Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidlimlii calisarak Anabilim Dalina bagli programlarin
akredite edilme calismalarini yaratar,

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak
Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir,

Her dénem Lisansisti Egitim-Ogretim Programi Agilmasi ve Yiritilmesine Dair ilkeler dikkate alinarak yeni
alinacak 6grenci kontenjanlarini, basvuru kosullarini, 6grenim Ucretlerini vb. 6nerilerini ilgili kurullarda
gorusllmek tGizere hazirlar.

ilan edilen kontenjanlara yapilan basvurulari degerlendirir, sonuclarini Enstitiiye bildirir.

Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar,
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Her donem basinda yeni 6grenci kayitlari ve ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar,
Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve
saglkli bir sekilde yirutiilmesini saglar,

Eskisehir Osmangazi Universitesi Lisansistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi ve Sinav Yénetmeligi ile
yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,
B6lim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiirGtilmesini saglar,

Enstiti Midirinin, goérev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
imza yetkisine sahip olmak,

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

NIiTELIKLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Anabilim Dali baskani, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Enstitilerde Middre karsi sorumludur.
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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitusi MudurlGgi
ORGANIZASYONEL Gorevi Ogretim Uyesi
BiLGILER Enstitd Mudira, Madir Yardimcisi, Bilim Dali Bagkani,

. % Y-- . Y-- . uI -
Ust Yénetici/Yoneticileri Anabilim Dal Baskani, Program Sorumlusu

Astlari

GOREVIN TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikimli bir 6gretim elemanidir. Universitelerde ve bagh birimlerinde,
ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim Uyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik
isteyen egitim-0gretim ve uygulamalari icin, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleriyle taninmis kisiler,
sureli veya ders saati Ucreti ile gorevlendirilebilirler.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

e Mevcut potansiyelinin timiini kullanarak Enstiti ve bulundugu boélimin amag¢ ve hedeflerine ulasmaya
calismak.

e  Enstitli kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e Sorumlusu oldugu derslerle ilgili yikiimlGlGkleri yerine getirerek Enstiti MUdurlGgd’nin talep ettigi bilgileri ve
doklimanlari vermek.

e Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapmak.

o Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Danismanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis Ulke idealine sadakatle baglh olarak en
iyi sekilde yerine getirir.

e Kendini strekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektliel donanimini gelistirme; ders disi
Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma onder ve 6grencilerine yararli olma g¢abasi igcinde olur.

e Enstitli yonetimi ve Anabilim Dali (B6liim) Baskani’nin verdigi diger gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli aracg ve gereci kullanabilmek.

NITELiKLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere

Slrec El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 27/09/2018 Sayfa no: Sayfa Sayfa

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu 13/36
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.




ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI EGiTiM BIiLIMLERI ENSTITUSU - iS/GOREV TANIMLARI EL KiTABI

Yayin Tarihi 27.09.2018
IS / GOREV TANIMLARI Revizyon No/ | 01
EL KiTABI Tarih 27.09.2018
Sayfa /
ESKiSEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI Toplam Sayfa Sayfa 14 / 36

sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi dizeyde ig deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢oézme niteliklerine sahip olmak.

Ogretim Uyesi, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Enstiti Anabilim Dali (B6lim) Baskanlarina karsi sorumludur.
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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitusi MudurlGgi
ORGANIZASYONEL Gorevi Arastirma Gorevlisi
BILGILER Enstitd Mudura, Midur Yardimcisi, Anabilim Dali Baskani,

- % Y-- 0 . Y" 0 -I 0
Ust Yonetici/Yo6neticileri Bilim Dali Baskani

Astlari

GOREVIN TANIMI

Arastirma gorevlileri, Yliksekogretim Kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimci olan ve
yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapan 6gretim yardimcilanidir. Bunlar ilgili anabilim veya anasanat
dal baskanlarinin 6nerisi, Bolim Baskani, Dekan, enstitl, ylksekokul veya konservatuvar mudirinin olumlu
gorist Gzerine rektoriin onayi ile arastirma gorevlisi kadrolarina en ¢ok g yil siire ile atanirlar.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

Yuksek6gretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere, 3/p ve 33. maddelerinde
belirtilen gérev tanimina uygun hareket etmek.

Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, bunlarin gergeklestirilmesine yardimci olmak.
Mezuniyet téreni ve uyum programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

Spor etkinliklerinde Fakilteyi temsil eden 6grenci gruplarina énderlik etmek.

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi calismalarina katilmak.

Ogrenci danismanlik hizmetlerinde dgretim Uyelerine yardimci olmak.

Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak.

Yiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak.

Enstitl Anabilim Dal ve Dekanlikta yapilacak her tirlii akademik ve idari faaliyetler hususunda yoneticilere
destek olmak,

Enstitl ve Fakilte ile ilgili toplantilara ve temsillere katilmak.

Enstiti ve Fakilte yonetimi ile Anabilim Dali Baskani ve Ogretim Uyelerinin verecegi diger gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
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NIiTELiKLERi

sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi dizeyde ig deneyimine sahip olmak,

getirirken, Enstitl Anabilim Dal (B6lim) Bagkanlarina karsi sorumludur.

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksekoégretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere

e Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdlirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Arastirma Gorevlisi, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudurluga
ORGANIZASYONEL | Gérevi Ozel Kalem Sekreterligi
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstitii Sekreteri, Enstiti Muduri

Astlari

GOREVIN TANIMI

Eskisehir Osmangazi Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla Enstitiiniin Ozel
kalem sekreterligi islemlerini ytrutir, birim ici ve disi kisilerle iletisim kurulmasini ve koordinasyonunu saglar.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

e Birimici ve birim disi kisilerle, Enstitii Mldur(, Midir Yardimcilar ve Enstiti Sekreteri ile iletisim kurulmasini
saglar.

e  Midir, midir yardimcilari ve enstitl sekreterinin randevu hizmetlerini ylratar.

o Belgegecer ile gelen mesajlari ilgililere ulastirir.

e Midir, midir yardimcilari ve enstitl sekreterinin toplantilariyla ilgili koordinasyonu saglar.
e Makam ve toplanti odalarinin diizenli olmasini saglar.

e Toplanti ve gériismeye gelen kisileri karsilar,

e Yoneticilerin izinli olmalari halinde vekalet islemlerini takip eder.

e Birimin agirlama, konaklama, kutlama vb. islerini takip eder.

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

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

NITELIKLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e  GoOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Ozel Kalem Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Enstitl Sekreteri ve Enstiti Muddriine karsi sorumludur.
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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudurlugi
ORGANIZASYONEL | Gorevi Evrak Kayit Biiro Memuru
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstitii Sekreteri, Enstiti Muduri

Astlari

GOREVIN TANIMI

Eskisehir Osmangazi Universitesi Uist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Enstitiiniin gene
evrak ve giden evrak kayit ve takip islemlerini ylratir, kayit altina alinan yazismalari arsivienmesi igin gerekli
onlemleri alir.

GOREVI VE SORUMLUKLULARI

e Enstitiiye ebys (izerinden gelen evraklari amirinin talimatlar dogrultusunda kontrol ederek eder. ilgili
birimlere/kisilere gdnderilmek lzere Enstiti Midirine ebys tzerinden havale eder.

e Enstitii MldurliGgline gelen dilekgelerle ilgili olarak amirinin verdigi talimatlar dogrultusunda korntrol eder.
Enstitliyl ilgilendiren evraklari ebys sistemine dahil ederek kayda alir. ilgili birimlere/kisilere génderilmek
Gzere Enstiti Mldiriine ebys Uzerinden havale eder.

e  Enstitlii Mudurligia birimleri ve bolimlerin evrak akisini saglar.

e Amirlerinin dagitim ve teblig edilmesi istenen evraklari ilgililere ebys lzerinden veya zimmetle dagitimini
yapar.
e Enstitlisiindeki akademik ve idari personele gelen resmi evraklarini teslim alinip dagitim islerini yapar.

e Enstitlisiindeki akademik ve idari personelin resmi evraklarinin posta ve kargo gonderim islerini yapar.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

NITELIKLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.

e GoOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Evrak Kayit Bliro Memuru, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Enstitl Sekreterine karsi sorumludur.

Slrec El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 27/09/2018 Sayfa no: Sayfa Sayfa

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu 18/36
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.




ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI EGiTiM BIiLIMLERI ENSTITUSU - iS/GOREV TANIMLARI EL KiTABI

Yayin Tarihi 27.09.2018

IS / GOREV TANIMLARI Revizyon No/ | 01
EL KiTABI Tarih 27.09.2018

Sayfa /

ESKISEHIR OSMANGAZ UNIVERSITESi Toplam Sayfa | S2Yf219/36
Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitist MudurlGgu
ORGANIZASYONEL | Gorevi idari isler Biiro Memuru
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstitii Sekreteri, Enstiti Muduri

Astlari

GOREVIN TANIMI

Eskisehir Osmangazi Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Enstitliniin idari
islerini ylratir, sorumluluk alanina giren i¢ ve dis yazismalari yapar ve arsivienmesi icin gerekli dnlemleri alir.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

o Akademik ve idari personelin, disiplin islemlerini takip eder.

e Akademik ve idari personelin yillik izin islemlerini planlar.

o Alaniileilgili Rektorlik, Resmi Kurumlar ve Anabilim Dallari Baskanliklari vb. yazismalari yapar.

e Her yariyil basinda lisansistii ders vermek lzere anabilim dallarinca kurum disindan gérevlendirilmesi istenen
0gretim elemanlarinin yazismalarini yapar.

e Enstitlide bulunan akademik ve idari kadrolarla ilgili yazismalari yapar.
e Akademik ve idari personelin gecici ve slrekli gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalari yapar.
e Akademik ve idari personel ile ilgili birim ici ve disi tim yazismalari yapar.

e 35 madde kapsaminda enstitimiize kadro aktarimiyla gelen personelin géreve baslamasiyla ve her yariyil
sonunda raporlarin hazirlanmasini takip eder ve faaliyet raporlarini lniversitelerine goénderilmekle ilgili
yazismalari yapar.

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

e Birim amirlerinin alani ile ilgili verecegi tim isleri yapar.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

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

e En azlise veya dengi okul mezunu olmak.
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e GoOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

idari isler Biiro Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.
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Sayfa /

ESKISEHIR OSMANGAZ UNIVERSITESi Toplam Sayfa | S2Yfa21/36
Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudurlugi
ORGANIZASYONEL | Gorevi Personel isleri Biiro Memuru

BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstitii Sekreteri, Enstiti Muduri

Astlari

GOREVIN TANIMI

Eskisehir Osmangazi Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Enstitliniin personel
islemlerini ylrGtdr, ic ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi icin gerekli dnlemleri alir.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

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

Akademik ve idari personel istihdami slirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde ylkseltiime ve goérev yenileme islemlerini takip etmek.
Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelerini takip etmek.

Enstitl kurullarina tye sec¢im islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari Personelin almis olduklari saghk raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

Birimlerde gbrev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli glincellemeleri yapmak.
Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip etmek.

Gunlik devam cizelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.

Enstiti ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.
Enstitd ici ve Enstitl disi yazismalari yapar ve arsivler.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.
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Enstiti Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
yazismalari yapar.

Enstitd ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

e  Enstitlisiinde olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

e Enstitl dergisi ve Enstitu kitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari yapar.

e Kulturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini ylrGtar.

e Enstitlisiinde olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

e Birimlerde 6gretim elemanlan tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan
odullerin listesini tutar.

e Ustyoneticilerin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

NITELIKLERI

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

e Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e GoOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Personel isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.
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Sayfa /
ESKISEHIR OSMANGAZ UNIVERSITESi Toplam Sayfa | 2Yf223/36
Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitist MudurlGgu
ORGANIZASYONEL | Gorevi Yazi isleri Biiro Memuru
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstitii Sekreteri, Enstiti Muduri

Astlari

GOREVIN TANIMI

Eskisehir Osmangazi Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla Enstitinlin birim igi
ve birim disi yazismalarini ylritir, birimin i¢ ve dis yazismalarini yapar, arsivienmesi igin gerekli énlemleri alir.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

e Enstitli Yonetim Kurulunda goristilecek, personel ve 6grencilerle ilgili evraklarin glindemini hazirlar.

e Enstitli Yonetim kurulunda alinan kararlari elektronik ortamda toplu karar haline getirir ve ilgililere ebys
Gzerinden ya da zimmet karsiligi dagitimini yapar.

e  Enstitli Kurulunda gorisilecek evraklarin glindemini hazirlar.

e Enstitli Kurulunda alinan kararlari elektronik ortamda toplu karar haline getirir ve ilgililere ebys lizerinden ya
da zimmet karsihgl dagitimini yapar.

e  Enstitli Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulu Kararlarini ¢iktilarini alarak Giyelere imzalattirarak karar defterlerini
olusturur.

e  Enstitli yilhk faaliyet raporunu hazirlar ve Rektorlige sunulmasi islemlerini takip eder.

e Enstitliye bagl Anabilim Dali Baskanlklarinin gérev siirelerinin ve atanma islemleri ile ilgili Gsreleri takip eder
ve gerekli yazigmalari yapar.

e Enstitlinlin birimin ic ve dis yazismalarini yapar, yapilan her tirli yazismalarin arsivlenmesi icin gerekli
onlemleri alir.

e Birim amirlerinin alani ile ilgili verecegi tim isleri yapar.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

NITELIKLERI

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

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
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e Resmiyazisma kurallarina iliskin bilgi sahibi olmak.

e GoOrevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Yazi isleri Biiro Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.
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ESKISEHIR OSMANGAZ UNIVERSITESi Toplam Sayfa | 2Yf225/36
Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
. Birimi Egitim Bilimleri Enstitusi MudurlGgi
ORGANIZASYONEL . .
Gorevi Ogrenci Isleri Biiro Memuru

BILGILER o . . ; NPT
Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstitl Sekreteri, Enstitt Maduara

Astlari

GOREVIN TANIMI

Osmangazi Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla Enstitiiniin Ogrenci islemlerini
ylrdtdr, ic ve dis yazismalarini yapar ve arsivienmesi igin gerekli énlemleri alir.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

Lisansistl egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ydonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik-ddnemlik olagan yazismalari hazirlar ve midiirliik makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Enstitliye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirlG yazismalarini yapar.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

Ogrenci katki paylariile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik dagrtim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili bélimlere ve
ogrencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yikseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapar ve sonuglandirir.
Enstitliye yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yuratdr.

Enstitliye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
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veri tabanina girer.

e Ust yéneticilerin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e  YETKILERI

e NITELIKLERI

e Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

getirirken, Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

o Her yariyil iginde boltimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

e GoOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

e Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi ylriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi

Ogrenci isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine

Slrec El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 27/09/2018

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu

idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Sayfa no: Sayfa Sayfa
26 /36




ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI EGiTiM BIiLIMLERI ENSTITUSU - iS/GOREV TANIMLARI EL KiTABI

Yayin Tarihi 27.09.2018

IS / GOREV TANIMLARI Revizyon No/ | 01
EL KiTABI Tarih 27.09.2018
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ESKISEHIR OSMANGAZ UNIVERSITESi Toplam Sayfa | S2Yf227/36
Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitusi MudurlGgi
ORGANIZASYONEL | Gérevi Satinalma /Tasinir Mal Kayit Kontrol islemleri Yetkilisi

BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstitii Sekreteri, Enstiti Muduri

Astlari

GOREVIN TANIMI

Enstitlinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla satin
alma - tiilketim ve demirbas malzemelerini kayit icin gerekli islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

Bolimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Enstiti Sekreterligine sunar ve Enstiti
Sekreterinin teklifi ile Midirlik Makaminin onayini alir.

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

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

Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanlgina teslim etmek.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayl verilen evraklari 6ddeme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

Satin alma birosu ile ilgili tiim yazismalari yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Grinin ilgili birime teslim islemlerinin
saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi isleri biirosuna teslimini saglamak.

Bagl oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini
saglamak,

Yazilan yazilari parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
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Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasini saglamak.

Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve tecghizat alim ve bakimlar vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

Enstitinln tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliin takip eder.

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar memuruna teslim eder.
ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yUrutir.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dlizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhgina iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
Yatirim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimli olarak ¢alisir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidimli olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

e Ambar memurunun bulunmadigl hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.
e Ust yoneticilerin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
NITELIKLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Satinalma Memuru ve Tasinir Mal Kayit Kontrol islemleri Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitl Sekreterine karsi sorumludur.
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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudurlugi
ORGANIZASYONEL | Gorevi Mali isler (Tahakkuk / Muhasebe) Biiro Memuru

BiLGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstitii Sekreteri, Enstitti Muduri

Astlari

GOREVIN TANIMI

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

e Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

e Bitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

isleri ve Personel Birimleri ile esglidiimlii olarak yuritiir.

e Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapar.

6deme emirlerini diizenler.

Sistemine yikler.
e  Enstitli bltgesi hazirliklarini yapar.
e Maliislere ait her tirll yazismalari yapar.

e Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapar.

e Enstitli bltcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

e Giderlerin kanun, tliziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

o Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

e Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivilemek.

e (Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

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

Eskisehir Osmangazi Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Enstitliniin personel
islemlerini ylrGtdr, ic ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi icin gerekli dnlemleri alir.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

e Enstitli uygulamalariile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazismalarini Ogrenci -

e Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlar.

e Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gérev yolluklari ile stirekli gorev yolluklari icin gerekli islemleri hazirlar ve

e Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg¢ onayi belgelerini diizenler.

e Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda SosyalGuvenlik Kurumu Bilgi

Slrec El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 27/09/2018

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Sayfa no: Sayfa Sayfa
29/36




ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI EGiTiM BIiLIMLERI ENSTITUSU - iS/GOREV TANIMLARI EL KiTABI

Yayin Tarihi 27.09.2018
IS / GOREV TANIMLARI Revizyon No/ | 01
EL KiTABI Tarih 27.09.2018
Sayfa /
ESKiSEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI Toplam Sayfa Sayfa30/36

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapan.

e Ucer aylik ddnemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapar.

ilgili birimlere iletir.

e Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

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 Bordro ve banka listesinin hazirlar,

borglarin tahsili.
e Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu dizenler,

e |stifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil eder,

yapilmasi,
e Yazilan yazilar parafe eder.
e Birimiile ilgili yazilar teslim alir ve tutanaklari imzalar.

e Ust yoneticilerin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

YETKILERI

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

NITELiKLERI

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

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

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

e GoOreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenler,

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Personelinicra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir ve

o Aylik maas, 6zliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirll yazismayi yapar,

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

e Sayistay denetcilerince istenen evraklar diizenlenerek génderilmesi kontrol sonucunda sahislara cikarilan

o Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi
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e Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.

e GoOrevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Mali isler (Tahakkuk / Muhasebe) Biiro Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.
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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitusi MudurlGgi
ORGANIZASYONEL | Gérevi Bilgiislem Memuru
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstitii Sekreteri, Enstiti Muduri

Astlari

GOREVIN TANIMI

Eskisehir Osmangazi Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Enstitiiniin bilgi
islem faaliyetlerini ylritir, Enstitiinin ihtiyaci olan bilisim teknolojileri, yazilim ve donanimla ilgili gerekli destegi
saglar.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

e Enstitlide yiritiilen uzaktan 6gretim programlari ders yonetim sistemi koordinasyonunu ve yiritilmesini
saglar,

e Enstitl istatistiklerini hazirlar.
e Dizenlenecek Kurul ve Toplantilar icin gerekli sunum hazirliklarini yapar.
e Enstitli web sayfasinin glincellestirilmesi islemlerini yapar.

e Enstitlinlin uzaktan 6gretim yiksek lisans e-postasina gelen mesajlarin giinliik takibini yapar, ilgili birimlere
iletir ve gelen bilgiler dogrultusunda cevaplandirir.

e Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda duyurulmasini saglar.
e Enstitimiiz ebys ile ilgili teknik destek saglar.
e Enstitlinin yazilim ve donanim faaliyetlerini yGrGtar.

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

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

NITELIKLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.

e GoOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bilgiislem Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.
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Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudurlugi
ORGANIZASYONEL Gorevi Anabilim Dali (B6liim) Sekreterligi Memuru

Enstitli Sekreteri, Enstiti Madurd, Anabilim Dali (Bolim)
Bagkani

BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlari

GOREVIN TANIMI

Eskisehir Osmangazi Universitesi (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi amaciyla Enstitiiniin Anabilim
Dali Baskanliginin is ve islemlerini ylritir, i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi icin gerekli dnlemleri alir.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

Kesinlesen haftalik ders programlarini Midirlige bildirmek icin Ust yazisini hazirlar.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari
zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin yazisini hazirlar.

Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siresi dolanlari kaldirir.
Enstitliyle-Anabilim Dali arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dal baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.
Bolimden giden ve bolime gelen yazilari dosyalar.

Mudurlikten gelen yazilarin bolim baskanhginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin gliniinde
Mudurlige iletilmesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.
Mudurlikten gelen 6grenci ile ilgili “Enstitli Yonetim Kurulu” kararlariniilgili 6gretim elemanlarina duyurur.
Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boélim kurul kararini Mudurlige
bildirir.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari program baskanlarina, danismanlara ve dersin d6gretim elemanlarina duyurur,
goris istenen yazilara goris yazisini yazar.

Gelen yazilari B6lim Baskanina iletir.

Gelen evraklarin sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

BoOllm Kurulu Kararlarinin ve (st yazilarin Bolim Baskani gézetiminde yazar,

Giden evraklarin bir suretlerinin dosyalar,
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lizerinden gelen evraklar teslim alir.

e Bagl oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapar.

YETKILERi

NIiTELIKLERI

e Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.

uygun olarak yerine getirirken, Enstitl Sekreterine karsi sorumludur.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e Evraklarin ilgili kisi veya birime ebys lizerinden veya zimmetle teslim eder. ilgili kisi ve birimlerden ebys

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir,

e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

e GoOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Anabilim Dali (Bolim) Baskanhgr Memuru, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
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ESKISEHIR OSMANGAZ UNIVERSITESi Toplam Sayfa | S2Yf235/36
Unitesi Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birimi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudurlugi
ORGANIZASYONEL | Gorevi Yardimci Hizmetler Gorevlisi
BILGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | Enstitii Sekreteri, Enstiti Muduri

Astlari

GOREVIN TANIMI

Eskisehir Osmangazi Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiImesi amaciyla Enstitiiniin yardimci
ve destek hizmetlerini ylratdr, i¢ ve dis birimler arasindaki evrak dagitim islerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve sihhi olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesimin diizeninin devamini saglar.

e Calisma ofisleri, sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasini saglar.

e Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olur, birim ici ve birim disi evrak dagitimini yapar.
e Elektrik, su, cam, kapilar vb.’nde olusan arizalar Enstitl sekreterine bildirir.

o Acik kalmis 1sik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.

e (Calisma ortamina gelen birim personeli veya disaridan gelen kisilerin tertip, diizen ve temizlik agisindan
memnun kalmalarini saglar.

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

YETKILERI
e Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

NITELIKLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enazilkogretim veya dengi okul mezunu olmak.

e GoOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Yardimci Hizmetler Personeli, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.
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