T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi Sosyal Bilimler Enstitlsi
istihdam Sekli Sef

Sinifi Genel idare Hizmetleri
Gorevi Midur Sekreteri
Unvan/Ad/Soyad Nigar GOZLER

FOTO

Yasal Dayanak

-657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri,
-2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri

Ust Yonetici/Yoneticiler

Enstitu Sekreteri/Enstiti Mudir

A-GOREV/iSIN KISA TANIMI:

ilgili mevzuat geregince yazi isleri ile ilgili gérevlerin saghkl, diizenli bir sekilde yiritilmesini

saglamaktir.

B-G OREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

1) Gelen dilekce ve fakslari kontrol etmek ve birimlere sevk etmek,

2) Birime gelen evraklari teslim alarak kayda gecirmek ve EBYS’den Enstitli sekreterine sevk

etmek,

3) Mudurlikge tarafindan verilen talimatlara uygun olarak yazisma islemlerini yapmak,

4) Sosyal Bilimler Dergisi ile ilgili, yazismalari yapmak,

5) Mudurlikge istenen telefonlarin baglantilarini yapmak,

6) Mudurlik tarafindan verilen (davetiye, duyuru, tebrik vs.) mailleri atmak,

7) Enstiti’ye gelen evraklari Midire imzalatip ilgili birimlere gondermek,

8) Uygunluk onay islemlerini yapmak,

9) Muddirlik odalarinin zamaninda agilma ve kapamak,

10) Bagh oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen birimle ilgili diger isleri

gerceklestirmektir.

ONAYLAYAN
v .../2020
Prof. Dr. Murat SUNKAR
Enstiti Maddara

Bu belgede agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Tarih: .../.../2020
Adi- Soyadi

imza



T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi Sosyal Bilimler Enstitlsi

istihdam Sekli Bilgisayar isletmeni

Sinifi Genel Idare Hizmetleri FOTO

Gorevi Yazi isleri

Unvan/Ad/Soyad Ahmet KILIC

Yasal Dayanak -657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri,
-2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri

Ust Yénetici/Yoneticiler Enstiti Sekreteri/Enstiti Mudura

A-GOREV/iSIN KISA TANIMI:

ilgili mevzuat geregince idari isler ile ilgili gérevlerin saghkl, dizenli bir sekilde yiiriitilmesini

saglamaktir.

B-G OREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

Yazisma islemlerini yiritmek,

Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,

Enstitli’'ye yeni kayit yaptiran 6grenciler ile ilgili yazismalarini yapmak,

Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalama islemlerini yapmak,

Enstitl Kurulu, Enstitl Yonetim Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi, muhafazasi ve bunlari
arsive eklemek,

Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere iletmek ve siireci takip
etmek,

Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina
katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

isi ile ilgili glinliik posta ve belgeleri kontrol etmek ve teslim etmek,

Egitim- 6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

Enstitl etik kurallarina uymak,

Enstitli kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

Gorevin bir kisminin yliksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,



15) Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve

pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

[EEN
(2]

Enstitd’nlin yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ve imzalattirmak,

)
17) Enstitl personellerinin izin/gérev/rapor donilisii géreve baslama yazilarini hazirlamak,
) Zaman gizelgelerine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

) Yaptigiislerle ilgili bilgileri kontrolll bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri
kaybi olmasini 6nlemek,

20) Tebligath ve gizli yazilari hazirlayip gorevliye vermek,

21) Enstitl panolarina ilan, duyurulari asmak ve takip etmek,

22) Gorev suresince gizlilik, dogruluk, hizlilk ve gtvenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

23) Her tirll bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek,

24) EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve
sonuclanmasina kadar olan sirec icerisindeki yazismalari yapmak,

25) EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tiirli yaziyi paraflamak ve takibini yapmak,

26) Lisanslstl egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek ve
duyurularini yapmak,

27) Enstiti Web sayfasindaki diizenlemeleri yapmak, duyuru ve haberleri eklemek ve cikarmak

28) Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

29) Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

30) Etik kurallarina uymak,

31) Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

ONAYLAYAN
wf../2020
Prof. Dr. Murat SUNKAR

Enstitt Madaru

Bu belgede agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
Tarih: .../.../2020
Adi- Soyadi

imza



T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi Sosyal Bilimler Enstitis
istihdam Sekli Veri Hazirlama ve Kontrol
isletmeni
Sinifi Genel Idare Hizmetleri EOTO
Gorevi Yazi isleri
Unvan/Ad/Soyad Hiilya KAYA
Yasal Dayanak -657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri,
-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri
Ust Yonetici/Yoneticiler Enstiti Sekreteri/Enstiti Mudura

A-GOREV/iSIN KISA TANIMI:

ilgili mevzuat geregince idari isler ile ilgili gérevlerin saghkli, diizenli bir sekilde yiritilmesini

saglamaktir.

B-G OREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

Yazisma iglemlerini yiritmek,

Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,

Enstiti’ye yeni kayit yaptiran 6grenciler ile ilgili yazismalarini yapmak,

Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalama islemlerini yapmak,

Enstitd Kurulu, Enstitl Yonetim Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi, muhafazasi ve bunlari
arsive eklemek,

Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere iletmek ve stireci takip
etmek,

Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina
katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

isi ile ilgili glinlik posta ve belgeleri kontrol etmek ve teslim etmek,

Egitim- 6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

Enstiti etik kurallarina uymak,

Enstitli kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Gorevin bir kisminin yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,




14) Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

15) Cahsma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

16) Enstiti’nlin yazismalarini dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ve imzalattirmak,

) Enstitl personellerinin izin/gérev/rapor doniisii géreve baslama yazilarini hazirlamak,

18) Zaman gizelgelerine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

) Yaptigiislerle ilgili bilgileri kontrolll bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri
kaybi olmasini 6nlemek,

20) Tebligath ve gizli yazilari hazirlayip gorevliye vermek,

21) Enstitl panolarina ilan, duyurulari asmak ve takip etmek,

22) Gorev suresince gizlilik, dogruluk, hizlihk ve gtvenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

23) Her tirla bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek,

24) EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirllii yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve
sonuclanmasina kadar olan sirec icerisindeki yazismalari yapmak,

25) EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tiirli yaziyi paraflamak ve takibini yapmak,
26) Lisanslstl egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek ve
duyurularini yapmak,

27) Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

28) Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

29) Etik kurallarina uymak,

30) Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

ONAYLAYAN
wf.../2020
Prof. Dr. Murat SUNKAR

Enstitt Madurt

Bu belgede aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
Tarih: .../.../2020
Adi- Soyadi

imza



T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi Sosyal Bilimler Enstitlsi

istihdam Sekli Bilgisayar ISLETMENi

Sinifi Genel Idare Hizmetleri FOTO

Gorevi Mali isler (Tahakkuk isleri)

Unvan/Ad/Soyad Mete KAYA

Yasal Dayanak -657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri,
-2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri

Ust Yénetici/Yoneticiler Enstitu Sekreteri/Enstiti Mudir

A-GOREV/iSIN KISA TANIMI:

ilgili mevzuat geregince tahakkuk isleri ile ilgili gdrevlerin saglikh, diizenli bir sekilde

ylritilmesini saglamak

B-G OREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zlik haklari ile ilgili islemleri yapmak,
LisansUstl egitimde gorev alan 6gretim elemanlarinin ek ders ddemeleri ile ilgili islemleri
yapmak,

SGK ile ilgili tim igslemleri yapmak ve siirekli kontrol etmek,

Mali isler ile ilgili evrak hazirlama ve tim yazismalari yapmak,

Enstitl icin ihtiya¢ duyulan malzeme alimlari ile ilgili islemleri yapmak,

Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yapmak,

Malzeme alimlari igin biitce olanaklari g6z 6niine alinarak piyasa arastirmasi ve teklif
toplama ile ilgili islemleri yapmak,

Emeklilik, sendika, icra, kira ve diger kesinti listelerini hazirlayarak, bunlarin zamaninda ilgili
yerlere iletilmesini saglamak,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari diizenli tutmak,

10) Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip

edilerek kendilerine fazladan 6deme yapilmasini 6nlemek,

11) Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlari izlemek, degerlendirmek,

mali islemleri bu kararlar dogrultusunda yuritmek,



12) Yilhk finans programlarini hazirlamak,

13) Gergeklestirilen her mali islemde kurum menfaatine uygun hareket etmek,

14) Birimi ile ilgili gerekli kirtasiye, temizlik malzemesi, makine ve benzeri diger ihtiyaclar
tespit ederek teminini saglamak,

15) Odemelerle ilgili kodlari kontrol etmek, 6denek iistii harcama yapilmamasini saglamak,

16) Karsilagilan sorunlari tespit ederek, sorunlarin giderilmesi icin gerekli énlemleri almak,
sorunlari amirlerine bildirmek,

17) Piyasadan satin alinacak her tirli malzeme ile onarimi yaptirilacak makine, cihaz ve
demirbaglar icin piyasa fiyat arastirmasi yapmak, gerektiginde numune almak, satin alma
islemlerini gerceklestirmek,

18) Teklif mektuplarina gore fiyat arastirma tutanagini diizenleyerek ilgililere imzalatmak,

19) Hak edis ve s6zlesmeleri hazirlamak,

20) Satin alinan malzemelerin ihtiyag yerlerine ve depoya teslimini saglamak,

21) Birimin acil ihtiyaclarini karsilamak amaciyla ilgili mevzuat cercevesinde alinan avanslari
talep edilen islerde kullanmak, harcamalarin dokimiin( yaparak avansi kapatmak,

22) Satin alinan malzemelerin ambar giris kayit islemlerini yapmak,

23) Her mali yilbasinda sayim islemlerini yaparak sonuglarini ilgili birimlere bildirmek,

24) Tuketime yonelik malzemelerin c¢ikis kayitlarini yapmak,

25) Tasinir malzeme yénetim hesabinin ¢ikarilmasi ile ilgili islemleri yapmak,

26) Devredilen ve devralinan malzemelerin tasinir islem fislerini diizenlemek ve bunlarla ilgili
islemleri yapmak,

27) Enstitt kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

28) Gorevin bir kisminin yiksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

29) Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

30) Zaman gizelgelerine, kilik-kiyafet ydonetmeligine uymak,

31) Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolli bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri
kaybi olmasini 6nlemek,

32) Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, stiresi dolanlari imha etmek ya da
geri kazandirmak icin glivenilir kuruluslara teslim etmek,

33) Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, hizlilik ve glivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

34) Her tiirlG bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

35) EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve
nihai tasfiyesine kadar olan siirec icerisindeki yazismalari yapmak,

36) EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tirlii yaziyi paraflamak ve takibini yapmak,

37) Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

38) Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,



39) Galisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

40) Etik kurallarina uymak,

41) Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmaktir.

ONAYLAYAN
v .../2020
Prof. Dr. Murat SUNKAR
Enstitd Miduri

Bu belgede aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
Tarih: .../.../2020
Adi- Soyadi

imza



T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi Sosyal Bilimler Enstitlsi

istihdam Sekli Bilgisayar isletmeni

Sinifi Genel idare Hizmetleri FOTO
Gorevi Yazi isleri

Unvan/Ad/Soyad Selguk SEKERCI

Yasal Dayanak

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri,
-2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri

Ust Yénetici/Yoneticiler

Enstiti Sekreteri/Enstiti Mudura

A-GOREV/iSIN KISA TANIMI:

ilgili mevzuat geregince &grenci isleri ile ilgili gbrevlerin saglikl, diizenli bir sekilde yiritiilmesini

saglamaktir.

B-G OREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

1) Yazisma islemlerini yaritmek,

2) Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,

3) Enstitl’ye yeni kayit yaptiran 6grenciler ile ilgili yazismalarini yapmak,

4) Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalama islemlerini yapmak,

5) Enstitl Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi, muhafazasi ve bunlari
arsive eklemek,

6) Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere iletmek ve siireci takip
etmek,

7) Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina
katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

8) lsiile ilgili ginliik posta ve belgeleri kontrol etmek ve teslim etmek,

9) Egitim- 68retim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

10) Enstitl etik kurallarina uymak,

11) Enstitl kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

12) Gorevin bir kisminin yliksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,



13) Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

14) Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

15) Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

16) Enstiti’nln yazismalarini dlzenlemek, imzaya ¢ikacak vyazilari hazirlamak ve
imzalattirmak,

17) Enstitl personellerinin izin/g6érev/rapor dénlsi géreve baslama yazilarini hazirlamak,

18) Zaman gizelgelerine, kilik-kiyafet ydonetmeligine uymak,

19) Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolli bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri
kaybi olmasini 6nlemek,

20) Tebligath ve gizli yazilari hazirlayip gorevliye vermek,

21) Enstitl panolarinailan, duyurulari asmak ve takip etmek,

22) Gorev siresince gizlilik, dogruluk, hizlihk ve guvenirlilik ilkelerinden ayrilimamak,

23) Her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek,

24) EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirll yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve
sonuclanmasina kadar olan sirec icerisindeki yazismalari yapmak,

25) EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tlrli yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak,
26) LisansUstl egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek ve
duyurularini yapmak,

27) Dosya ve klasérleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

28) Galisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

29) Etik kurallarina uymak,

30) Bagh oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

ONAYLAYAN
wef.../2020
Prof. Dr. Murat SUNKAR
Enstitd Maduri

Bu belgede aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
Tarih: .../.../2020
Adi- Soyadi

imza



T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisu

istihdam Sekli Bilgisayar isletmeni

Sinifi Genel Idare Hizmetleri FOTO

Gorevi Ogrenci isleri

Unvan/Ad/Soyad Ahmet ASLAN

Yasal Dayanak -657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri,
-2547 sayih Yiuksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri

Ust Yonetici/Yoneticiler Enstiti Sekreteri/Enstiti Muduri

A-GOREV/iSIN KISA TANIMI:
ilgili mevzuat geregince dgrenci isleri ile ilgili gérevlerin saghkli, diizenli bir sekilde yiritilmesini

saglamaktir.

B-G OREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

1) Ogrenci isleri ile ilgili yazisma islemlerini yiiritmek (ilahiyat, iktisadi ve Iidari Bilimler
Fakilteleri (Tezsiz Yiksek Lisans hari¢) Anabilim Dallari),

2) Enstitld’ye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak,

3) Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini ve benzeri dokiimanlari hazirlamak,

4) Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri icin gerekli islemleri yapmak,

5) Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

6) Enstitl’ye yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit islemlerini yapmak,

7) Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak,

8) Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurunun takibini yapmak,

9) Ogrenci kimlik belgelerini takip etmek ve dgrenci kimlik belgelerinin dagitim islemlerini
yapmak,

10) Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivienmesini yapmak,

11) Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli calismalari yapmak ve
sonuglandirmak,

12) Egitim-6gretim ve 6grencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

13) Enstitli kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

14) Gorevin bir kisminin yliksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek, Mevzuati



ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,
15) Zaman gizelgelerine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
16) Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolli bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri
kaybi olmasini 6nlemek,
17) Her yariyil icinde bdlimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak,
18) Ogrenci bilgileri, ders ve notlarin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
19) Ogrencilere durumlari hakkinda bilgi vermek,
20) Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirli etkinligin Enstitii web sayfasinda duyrulmasini
saglamak,
21) Mezun 68rencilere ait tez, seminer, proje ve diger belgelerin dosyalanmasini ve
arsivlenmesini yapmak ve takip etmek,
22) Yeni kayit yaptiran 6grencileri bolimlere gore aktarmak,
23) Mezun olmus 6grencilerin diplomalarini hazirlamak, diplomalarin arsivienmesini
yapmak,
24) Tezlerin YOK Kitiiphanesi ve Universite Kiitiiphanesi’ne génderilmesini saglamak,
25) Tez Veri Giris ve Yayimlama izin Formlarini Ulusal Tez Merkezi’ne géndermek,
26) Tezlerin Ulusal Tez Merkezi’'ne ylikleme islemlerini yapmak,
27) Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, hizlilik ve glivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,
28) Her turll bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek,
29) EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve
nihai tasfiyesine kadar olan siirec icerisindeki yazismalari yapmak,
30) EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tlrli yaziyi paraflamak ve takibini yapmak,
31) Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,
32) Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,
33) Galisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,
34) Etik kurallarina uymak,
35) Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili diger tim isleri yapmaktir.
ONAYLAYAN
e/ .../2020
Prof. Dr. Murat SUNKAR
Enstitd Maduri
Bu belgede aciklanan goérev tanimimi okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
Tarih: .../.../2020
Adi- Soyadi

imza



T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisu

istihdam Sekli Bilgisayar isletmeni

Sinifi Genel Idare Hizmetleri FOTO

Gorevi Ogrenci isleri

Unvan/Ad/Soyad Ugur PIRINCCI

Yasal Dayanak -657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri,
-2547 sayih Yiuksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri

Ust Yonetici/Yoneticiler Enstiti Sekreteri/Enstiti Muduri

A-GOREV/iSIN KISA TANIMI:

ilgili mevzuat geregince dgrenci isleri ile ilgili gérevlerin saghkli, diizenli bir sekilde yiritilmesini

saglamak.
B-G OREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

Ogrenci isleri ile ilgili yazisma islemlerini yiritmek,

Enstitli’'ye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak,

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini ve benzeri dokiimanlari hazirlamak,
Ogrencilerin yatay gegis islemlerini ve ders muafiyet istekleri icin gerekli islemleri yapmak,
Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

Enstitli’'ye yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit islemlerini yapmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirhklari yapmak ve sonuglandirmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurunun takibini yapmak,

Ogrenci kimlik belgelerini takip etmek ve &grenci kimlik belgelerinin dagitim islemlerini
yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivienmesini yapmak,

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli calismalari yapmak ve
sonuglandirmak,

Egitim-O0gretim ve 68rencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

Enstitli kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

Gorevin bir kisminin yiksek risk icerdigini bilmek ve buna gére hareket etmek, Mevzuati

ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,



15) Zaman gizelgelerine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
16) Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolll bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri
kaybi olmasini 6nlemek,
17) Her yariyil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak,
8) Ogrenci bilgileri, ders ve notlarin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
19) Ogrencilere durumlari hakkinda bilgi vermek,
0) Ogrencilere yoénelik yapilacak her tiirlii etkinligin Enstiti web sayfasinda duyrulmasini
saglamak,
21) Mezun 6grencilere ait tez, seminer, proje ve diger belgelerin dosyalanmasini ve
arsivlenmesini yapmak ve takip etmek,
22) Yeni kayit yaptiran 6grencileri béliimlere goére aktarmak,
23) Mezun olmus 6grencilerin diplomalarini hazirlamak, diplomalarin arsivienmesini
yapmak,
24) Tezlerin YOK Kiitiiphanesi ve Universite Kiitiiphanesi’ne génderilmesini saglamak,
25) Tez Veri Giris ve Yayimlama izin Formlarini Ulusal Tez Merkezi’ne géndermek,
26) Tezlerin Ulusal Tez Merkezi’'ne yiikleme islemlerini yapmak,
27) Gorev suresince gizlilik, dogruluk, hizlihk ve guvenirlilik ilkelerinden ayrilimamak,
28) Her turli bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek,
29) EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirll yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve
nihai tasfiyesine kadar olan siirec icerisindeki yazismalari yapmak,
30) EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tirlG yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak,
31) Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,
32) Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,
33) Galisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,
34) Etik kurallarina uymak,
35) Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili diger tim isleri yapmaktir.
ONAYLAYAN
v/ .../2020
Prof. Dr. Murat SUNKAR
Enstitd Maduri
Bu belgede aciklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
Tarih: .../.../2020
Adi- Soyadi

imza



T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi Sosyal Bilimler Enstitlsi

istihdam Sekli Biiro isgisi

Sinifi Genel Idare Hizmetleri FOTO

Gorevi Bilgisayar isletmeni

Unvan/Ad/Soyad Mehmet CUBUKCU

Yasal Dayanak -657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri,
-2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri

Ust Yonetici/Yoneticiler Enstiti Sekreteri/Enstiti Mudura

A-GOREV/iSIN KISA TANIMI:

ilgili mevzuat geregince dgrenci isleri ile ilgili gérevlerin saghkli, diizenli bir sekilde yiritilmesini

saglamak.

B-GOREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR:
1) Ogrenci isleri ile ilgili yazisma islemlerini yiritmek (insani ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi
Anabilim Dallarn, iktisadi ve idari Bilimler Fakiilteleri Tezsiz Yiiksek Lisans Anabilim Dallari),

2) Enstitd’ye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak,

3) Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,

gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini ve benzeri dokiimanlari hazirlamak,
4) Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri icin gerekli islemleri yapmak,
5) Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,
6) Enstitl’ye yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit islemlerini yapmak,
7) Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak,
8) Ogrencilerle ilgili her tirlii duyurunun takibini yapmak,
9) Ogrenci kimlik belgelerini takip etmek ve 6grenci kimlik belgelerinin dagitim islemlerini
yapmak,

10) Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivienmesini yapmak,

11) Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapmak ve

sonuclandirmak,
12) Egitim-6gretim ve 6grencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

13) Enstitl kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,



14) Goérevin bir kisminin yiksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek, Mevzuati
ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,
15) Zaman gizelgelerine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
16) Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolll bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri
kaybi olmasini 6nlemek,
17) Her yariyil icinde bdélimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak,
18) Ogrenci bilgileri, ders ve notlarin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
19) Ogrencilere durumlari hakkinda bilgi vermek,
20) Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligin Enstitii web sayfasinda duyrulmasini
saglamak,
21) Mezun 6grencilere ait tez, seminer, proje ve diger belgelerin dosyalanmasini ve
arsivlenmesini yapmak ve takip etmek,
22) Yeni kayit yaptiran 6grencileri bolimlere goére aktarmak,
23) Mezun olmus 6grencilerin diplomalarini hazirlamak, diplomalarin arsivienmesini yapmak,
24) Tezlerin YOK Kiitiphanesi ve Universite Kitiiphanesi’ne génderilmesini saglamak,
25) Tez Veri Giris ve Yayimlama izin Formlarini Ulusal Tez Merkezi’ne géndermek,
26) Tezlerin Ulusal Tez Merkezi’'ne ylkleme islemlerini yapmak,
27) Gorev suresince gizlilik, dogruluk, hizlilk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,
28) Her tirll bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
29) EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve
nihai tasfiyesine kadar olan sirec icerisindeki yazismalari yapmak,
30) EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tlrlt yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak,
31) Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,
32) Dosya ve klasérleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,
33) Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapali tutulmasini saglamak,
34) Etik kurallarina uymak,
35) Birim amirlerinin verecegi alant ile ilgili diger tim isleri yapmaktir.
ONAYLAYAN
e/ .../2020
Prof. Dr. Murat SUNKAR
Enstitd Maduri
Bu belgede aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
Tarih: .../.../2020
Adi- Soyadi

imza



T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi Sosyal Bilimler Enstitlsi

istihdam Sekli Surekli Isci

Sinifi Yardimci Hizmetler FOTO

Gorevi Hizmetli

Unvan/Ad/Soyad Zafer GENC

Yasal Dayanak -657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri,
-2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri

Ust Yonetici/Yoneticiler Enstiti Sekreteri/Enstiti Mudura

A-GOREV/iSIN KISA TANIMI:
ilgili mevzuat geregince 6grenci isleri ile ilgili gbrevlerin saglikh, diizenli bir sekilde yiritiilmesini

saglamak.

B-G OREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

1) Buro alanlarinda yerleri stipurmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak.

2) Tim kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, (Sabah, 6glen ve gerekli durumlarda) tim
kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi,

3) Tim tuvaletlerin (glinde 3 defa, sabah, 6glen, aksam) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile
aynalarin dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢6p kovalarinin her giin bosaltiimasi,

4) Binada bulunan tim biro malzemelerinin ( Bliro Masalari, Dosya Dolaplari, Bilgisayarlar,
yazicilar, telefonlar, gigcekler vb. ) tozlarinin alinmasi.

5) Binadaki tiim biro ve yonetim odalarinin temizlenmesi,

6) ihtiyac halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi,

7) Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

8) Bina igerisine ve gerekli durumlarda disarisina servis yapmak (cay, kahve)

9) Burolardaki evrak tasima ve dagitim islerini yapmak.

10) Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢cop kovalarini bosaltmak.

11) Birolardaki tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek.



12) Kullanilan temizlik arag, gereg ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini yapmak,
yapilmasini saglamak, bunlari uygun sekilde muhafaza etmek.

13) Enstitl kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

14) Gorevin bir kisminin yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna gére hareket etmek, Mevzuati
ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

15) Zaman gizelgelerine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

16) Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, hizlilik ve givenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

17) Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapal tutulmasini saglamak,

18) Etik kurallarina uymak,

19) Mesai bitimine yakin tim kapi ve pencerelerin kapatilmasi, acik olan aydinlatmalarin
sondurilmesi ve acik unutulan klimalarin kapatilmasi,

20) Yardimci Hizmetler Personeli gorevlerini yaparken amirler, memurlar diger personel ile
olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallari ¢ercevesinde davranacaklar, higbir strtiisme
ve tartismaya girmeyecekler, sikayetlerini kurum c¢alisan temsilci araciligiyla idareye
ileteceklerdir.

21) isi olmadigi zamanlarda kendisine tahsis edilen masada oturmak,

22) Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak,

23) Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili diger tim isleri yapmaktir.

ONAYLAYAN
06/01/2022
Prof. Dr. Murat SUNKAR

Enstiti Madurd

Bu belgede agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Tarih: 0/.../2022
Adi- Soyadi

imza



