T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI

FEN BiLIMLERI ENSTITUSU

AKADEMIK VE IDARI PERSONEL
GOREV TANIMLARI

VE

IS AKIS SURECLERI

Mart 2021



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
FEN BILIMLERI ENSTITUSU
ORGANIZASYON SEMASI

MUDUR

(ANABILIM DALI BASKANLARI)

ENSTITU KURULU ENSTITU YONETIM KURULU

MUDUR YARDIMCISI MUDUR YARDIMCISI

ENSTITU SEKRETERI

YAZI /IPERSONEL OGRENCI TAHAKKUK ve

ISLERI ISLERI SATIN ALMA AYNIYAT/ TASINIR

YARDIMCI
HiZMETLER




KISALTMALAR VE ACIKLAMALARI

AKU Afyon Kocatepe Universitesi
EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
EK Enstitl Kurulu
EYK Enstitli Yonetim Kurulu
EABD Enstitl Anabilim Dali
EABDB Enstitli Anabilim Dali Baskani
SGK Sosyal Guvenlik Kurumu
TiF Taginir islem Fisi
SGDB Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
TKYS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi
KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
KPHYS Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sistemi
MYS Yeni Harcama Yonetim Sistemi
BUMKO Biitce ve Mali Kontrol Genel MiddrlGgi
SGK Sosyal Glivenlik Kurumu
SAY2000i Maliye Bakanligi Web Tabanl Saymanlik
Otomasyon Sistemi




HARCAMA YETKILiSi:

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununda tanimlanmistir. Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en Ust yoneticisi harcama yetkilisidir. Yiiksekdgretim Kurulu ile Gniversiteler ve yiiksek teknoloji
enstitllerinde, harcama yetkilileri 6denek génderme belgesiyle belirlenir. Bu idarelerde 6denek gonderme belgesi
ile 6denek gonderilen birimler harcama birimi, kendisine 6denek génderilen birimin en Ust yoneticisi ise harcama
yetkilisidir. Harcama yetkisinin devredilmesi, yetkiyi devredenin idari sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

iHALE YETKiLiSi:

idarenin, ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullari ile usuliine uygun olarak yetki
devri yapilmis gorevlilerini ifade eder.

GERGEKLESTIRME GOREVLISI:

Harcama talimati Uizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiriten personeldir.

TASINIR KONTROL YETKILISi:

Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile dlizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu
konularda harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri ifade eder.

TASINIR KAYIT YETKILISi:

Tasinirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim
eden, Tasinir Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama
yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri ifade eder.

BiRiM AMIRI:

Birimdeki is ve islemlerin is akisina uygun olarak siiratli, glivenli, etkin ve verimli yiritiilmesini saglamakla
sorumlu olan yoOneticiyi ifade eder.



PiYASA FIYAT ARASTIRMA KOMISYONU:

Dogrudan temin usuliiyle ihale komisyonu kurulmadan yapilacak alimlarda; alimi yapmakla gérevlendirilen kisi
veya kisilerce yapilan piyasa fiyat arastirmasi sonucunda, alinan teklifleri, uygun gorilen fiyat ile ylikleniciyi
gosteren ve s6z konusu kisi veya kisilerce imzalanan tutanagi tanzim eden komisyonu ifade eder.

MUAYENE VE KABUL KOMiSYONU:
4734 sayili Kamu ihale Kanununa gore satin alinan mal, hizmet, yapim ve danismanlik islerinde, isin yiklenici

tarafindan teslimini miteakip, isin sartname ve sézlesme hiikiimlerine gére muayene ve kabuli saglamak
Uzere idare tarafindan kurulan ve isin uzmanlarindan olusan en az 3 kisilik komisyonu ifade eder.



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BILIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Ensitd Mudiira Fen Bilimleri Enstittisti Personeli sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Rektor

Astlari (4)

Enstitii Akademik ve idari Personel

Vekalet Eden (5)

Enstitd Madur Yardimcilar

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Ust Yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim hizmetlerinin
yuritiilmesi amaciyla galismalar yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Enstitii birimleri arasinda diizenli ve verimli galismayi saglamak.

* Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiinii genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek.

* Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde genel g6zetim ve denetim gorevini yapmak.

* Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek, Enstitii biitgesi ile ilgili oneriyi Enstitii yonetim
kurulunun da goriiguinii aldiktan sonra rektérliige sunmak.

* 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

* Enstitiiniin vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, ¢alisanlarla paylagsmak ve gergeklestirilmesini takip etmek.

* Enstitilyii Giniversite senatosunda ve iiniversite diginda temsil etmek.

* Enstitiiniin stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

* Enstitii kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

* Taginirlarin hukuka uygun olarak temin edilmesini ve etkili, ekonomik, verimli kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit
ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini saglamak.

* Enstitil Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurullarina bagkanlik etmek Enstitii Kurullarinin kararlarini uygulamak.

* Yeni anabilim dallari agcilmasi ve mevcut olanlari yapilandiriimasi veya kapatilmasi igin galisma yapmak.

* Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarini biitge ilke ve esaslari ve mevzuata uygun olarak ekonomik ve verimli kullanmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak. /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Ensitt Madura

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani
Rektor

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 23 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BiLIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Ensiti Midiiri Fen Bilimleri Enstittisti  Personeli sayfa / 02

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Rektor

Astlari (4)

Enstitii Akademik ve idari Personel

Vekalet Eden (5)

Enstitd Madur Yardimcilar

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Ust Yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim hizmetlerinin
yuritiilmesi amaciyla galismalar yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Her yil Enstitiiniin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak.

* Emrindeki yonetici ve personele is vermek, yonlendirmek, yaptiklari igleri kontrol etmek,gerektiginde diizeltmek ve uyarmak, bilgi
ve rapor istemek.

* Enstitiiniin gelecege yonelik politikalarinin ve planlarinin olusturulmasi icin gerekli galisma ve aragtirmalari yapmak,yaptirmak.

* Enstitiide egitim-68retimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglayarak, egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve
stratejiler gelistirmek.

* Enstitiiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit ederek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek.

* Enstitiideki programlarin akredite edilmesi icin gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

* Enstitii ile yerli ve yabanci egitim kurumlari arasindaki isbirliklerini ve 6grenci dis iliskilerini (Farabi, Mevlana, Erasmus vb.)
ylriatmek.

* Mevzuat gelistirme konusunda ¢aligmalar yapmak.

* Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla egitim 6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati
surekli takip etmek.

* Kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak. /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Ensitt Madura

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani
Rektor

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 23 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BILIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Miid. Yard./Egitim-Ogretim Igleri Fen Bilimleri Enstittsii Personeli Sayfa / 01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitt Madura

Astlari (4)

Enstitii idari Personel

Vekalet Eden (5)

Miid. Yard./idari-Mali isler

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitliniin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi,
orguitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

* Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

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

* Miidiire gorevi baginda olmadigi zamanlarda Midiirliige vekalet etmek.

* Egitim-Ogretim programlarinin gelistirilmesi igin gerekli ortami hazirlamak, bunlarla ilgili politikalar ve stratejiler belirlemek ve
yirutiilen programlarin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

* Pogramlarin akredite edilmesi icin gerekli ¢alismalari yapmak.

* Yeni ana bilim dallari agilmasi ve mevcut olanlari yapilandiriimasi veya kapatilmasi igin calisma yapmak.

* Enstitii ile yerli ve yabanci egitim kurumlari arasindaki isbirliklerini ve 6grenci dis iliskilerini (Farabi, Mevlana, Erasmus vb.)
ylriatmek.

* Mevzuat gelistirme konusunda ¢alismalar yapmak.

* Egitim ve 68retimin uygulanmasinda gézetim, denetim, 6lgme ve degerlendirme faaliyetlerinde bulunmak.

* Egitim ve 6gretimle ilgili duyurularin Enstitii veya Universite web sayfasinda yayinlanmasini saglamak.
* Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla egitimogretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati
surekli takip etmek.

* Enstitiideki kalite gelistirme galigmalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasinda midiire yardimci
olmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak. /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Miid. Yard./Egitim-Ogretim isleri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensitd Maduara

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 16 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BiLIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |[Miid. Yard./Egitim-Ogretim Igleri Fen Bilimleri Enstitlisi Personeli Sayfa / 02
D S Ensitii Miidira
/ Yéneticileri (3)
Astlari (4) Enstitii Idari Personel

Vekalet Eden (5) |Miid. Yard./idari-Mali igler

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitliniin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi,
orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

* Ggrencilerin ders muafiyetleri, sinav sonuglarina yapilan itirazlari ile mazeret sinav isteklerini degerlendirmek, kayit dondurma
isteklerini degerlendirmek ve 6grenci disiplin olaylari ile ilgili calismalari yaparak sonuglandirmak.

* Diger Miidiir yardimcisinin (idari-Mali isler) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

* Miidiir Yardimcisi, gérevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayi Miidiire kargi sorumludur.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi
Nitelikler (8) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak. /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Miid. Yard./Egitim-Ogretim isleri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensitd Maduara

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 16 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BILIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Mid. Yard./idari-Mali isler Fen Bilimleri Enstitiisii Personeli sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitt Madura

Astlari (4)

Enstitii idari Personel

Vekalet Eden (5)

Miid. Yard./Egitim-Ogretim isleri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitliniin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi,
orguitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

* Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

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

* Miidiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

* Enstitiide idari ve mali iglerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla mevzuati siirekli takip etmek.

* Enstitiide idari ve mali igleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime kavusturulmasinda miidiire yardimci olmak.

* Enstitiinlin Stratejik Plan’’nin hazirlanmasinda, Yillik Birim Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda ve Enstitii Kalite Gelistirme
¢alismalarinin yiriitiilmesinde Miidiire yardimci olmak.

* Ders gérevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontroliinii saglamak.

* Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek.

* Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.

* Caligma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak, 6nlemlerin alinmasini saglamak.

* Diger Miidiir yardimcisinin (Egitim-Ogretim isleri) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini yapmak.

* Mudir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolayi Miidiire kargi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak. /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Miid. Yard./idari-Mali isler

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensitd Maduara

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 13 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BILIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Enstitii Kurulu Fen Bilimleri Enstittisti Personeli sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitt Madura

Astlari (4)

Enstitii Kurulu Uyeleri

Vekalet Eden (5)

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi cercevesinde egitim-6gretim basta olmak iizere Enstitiiniin
akademik konularini gériismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

* Enstitliniin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-
o6gretim takvimini kararlagtirmak.

* Enstitii yonetim kuruluna liye se¢mek.
* Anabilim Dal Bagkanliklarinca 6nerilen 6grenci kontenjanlarinin ve yeni agilacak doktora/yiikseklisans programlarinin gériisiilerek
Universite senatosuna sunmak iizere karara baglanmak.

* Universitenin, Fen Bilimleri Enstitiisiiniin Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve bu
dogrultuda hareket edilmesini saglamak.

* Anabilim Dal Bagkanliklarindan gelen Yiiksek Lisans/Doktora programlari miifredatlarina ders ekleme/gikarma taleplerini karara
baglamak ve Universitemiz Senatosunda goriisiilmek iizere TYYG Komisyonuna sunmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Enstitl Kurulu

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensitd Maduara

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 6 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BILIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Enstitii Yénetim Kurulu Fen Bilimleri Enstitiisii Personeli Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitt Madura

Astlari (4)

Enstitii Yonetim Kurulu Uyeleri

Vekalet Eden (5)

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi cercevesinde egitim-6gretim basta olmak iizere Enstitiiniin
akademik konularini gériismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Enstitii kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire yardim etmek.

* Enstitiiniin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak.

* Miidiiriin Enstitii yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak.

* Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari, egitim-6gretim ve sinavlarina ait islemleri, mezunuyet ve 6grenci ¢ikarilmalari hakkinda karar

vermek.

* jlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Enstitl Yonetim Kurulu

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensitd Maduara

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 5 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BILIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Enstitii Sekreteri Fen Bilimleri Enstitiisii Personeli Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitid Mudiri,Madar Yardimeilari 0

Astlari (4)

Enstitii idari Personel

Vekalet Eden (5)

Sef,Memur

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla ¢alismalan
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine

etmek ve denetlemek

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Enstitll Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda raportorlitk yapmak, kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitimi ve
dosyalanmasini saglamak.

* Butgeyi hazirlamak, ve biitce konusu gercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve butgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli
tedbirleri almak lizere Enstitii Miidiiriine yardimci olmak

* idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak, idari personelin izinlerini diizenlemek.

* Daire Bagkanliklari ve bagh birimlerle koordinasyonu saglamak.

* Basin ve Halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

* Enstitiiniin tim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki is boliimiinii saglamak, gerekli denetim
ve gozetimi yapmak.

* Enstitiiniin tiim gelen ve giden evrakini kontrol edip, dolagima girmesini saglamak, sonuglandirmak.

* Fiziki alt yapi sorunlarinin giderilmesini saglamak.

* Enstitii kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasini takip etmek.

* Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi
ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiritmek.

* Gergeklegtirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

* Biriminde olugan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin yapilmasini saglamak,

* Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gére yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Enstitl Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensitli Madara,Madar Yardimceilar

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 14 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BiLIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Enstiti Sekreteri Fen Bilimleri Enstittisti  Personeli sayfa / 02

Ust Yonetici

s Ensitt Mudurd,Midir Yardimeilari O
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) Enstitii Idari Personel

Vekalet Eden (5) |Sef,Memur

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda
Gorevin Kisa egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari
Tanimi (6) yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine

etmek ve denetlemek

* Enstitii Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolayi Enstitii Midiiriine karsi sorumludur.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Enstitl Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensitli Madara,Madar Yardimceilar

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 14 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BILIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Ogrenci Isleri Gorevlisi Fen Bilimleri Enstitiisii Personeli Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitid MudUri,Madar Yardimcilari,Enstitli Sekreteri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat gergevesinde, Enstitii 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Ggrenci isleri biriminde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmas! igin, gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik
olmak lizere diizenlemek ve uygulamak.

* Afyon Kocatepe Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati
suirekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak.

* Ggrenci isleri birimine havale edilen yazi ve evraklari kontrol ederek eksiksiz sekilde zamaninda yapar ve Enstitii Yonetimine

sunmak.

* Gerektiginde 6grenci islemleri igin kurum igindeki diger birimlerle igbirligi yapmak.

* Ogrenci isleri biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Enstitii Yonetimine aninda bilgi vermek.
* Ogrenci isleri Otomasyonu kapsaminda, bilgisayar programina yonelik olarak karsilagtiklari sorunlarin giderilmesi icin Enstitii
Yonetimini bilgilendirerek is akisinin aksamasina firsat vermemek.

* Ogretim iyelerinin kullandiklari not giris programi ile ilgili s6zlii ve/veya yazil yonelttikleri sorularini yanitlamak, programin
kullanilmasina iligkin agiklamalar yapmak.

* Ogretim elemanlarinin vize, final ve biitiinleme sinavi notlarini zamaninda programa girip girmediklerini kontrol etmek ve 6gretim
elemanlarini ve Enstitii Yonetimini bilgilendirmek,.

* Enstitli Yonetim Kurulu Karariyla mazeret sinavi agilan 6grencilerin mazeret sinavi notlarini karar dogrultusunda Ogrenci isleri
Otomasyon Sistemine girmek.

* Ggrenci isleri Otomasyon Programinda her yariyil baginda yapilmasi gereken dénemlik hazirliklarini yapmak.

* Yatay gecise hak kazananlarin ilgili belgelerini kontrol etmek, Enstitii Yonetim Kurulu karariyla kesinlegsen sonuglara gére kayitlan
yapmak, égrencilerin gegis yaptigi Universitelerinden 6zliik dosyalarini istemek.

* Kayit dondurma, iglemlerini Enstitii Yonetim Kurulu Karari dogrultusunda yapmak.

* Ggrenci disiplin islemlerini Enstitii Disiplin Kurulu Karar dogrultusunda takip ederek dosyasina isler ve gerekli yazigmalari yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Ogrenci isleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensiti Maduart,Mudir Yardimcilari,Enstitl Sekreteri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 33 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BiLIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Ogrenci Isleri Gorevlisi Fen Bilimleri Enstitlisi Personeli Sayfa / 02

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitid MudUri,Madar Yardimcilari,Enstiti Sekreteri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat gergevesinde, Enstitii 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Ggrenci belgesi, transkript, ders icerikleri vs. belgeleri diizenler ve 6grencilere verir, bu belgelerin evrak kayit islemlerini yapar
Enstitli YOnetiminin talimati dogrultusunda gerekirse posta islemlerini yapmak.

* Ogrencilerin kimlik miiracaatlari (yeni kimlik, kayip, yenileme) yapmak.

* Mezun olan &grencilerin ilisik kesme ve diger belgelerini diizenlemek.

* Ogrenci isleri ile ilgili Senato Kararlarini takip eder ve gerekli islemleri yapmak.

* Ogrencilerin harg iade islemlerini yapmak.

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar korumak, saklamak.

* Arsivleme islemlerini diizenli araliklarla (haftalik) yapar. imha edilecek evraklar belirler ve Enstitii Yonetimine bilgi vermek.

* Mutemet Birimine 6deme igin iletilmesi gereken evraklarin zamaninda gonderilmesinden sorumludur.

* Enstitii Yonetiminin verecegi diger igleri yapmak.

* Memur, yaptigi is/islemlerden dolayi Enstitii Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.
* Enstitil duyurularinin panoya asilmasi ve ilgililere ulasmasini saglamak, panolarin tertip ve diizenini saglamak, zamani gegmis
duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak.

* Enstitliye ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, masa ustlerinde ya da herkesin gériip okuyabilecegi yerlerde
bulundurmamak.

* Yazi iglerindeki bilgisayarlari ilgisiz kisilerin kullanmasina izin vermemek, viriis tehditlerine karsi korumak igin gerekli tedbiri almak
ve bilgisayarindaki bilgileri yedeklemek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Ogrenci isleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensiti Maduart,Mudir Yardimcilari,Enstitl Sekreteri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 33 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BiLIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Ogrenci Isleri Gorevlisi Fen Bilimleri Enstitlisi Personeli Sayfa / 03

Ust Yonetici

bl Ensitt Mudurd,Madir Yardimeilari, Enstitii Sekreteri
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa

T () ilgili Mevzuat gergevesinde, Enstitii 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.
animi

* Ogrencilerin Askerlik belgelerini kanuni siiresi igerisinde diizenlemek.

* Ogrencilerle ilgili birimlerden gelen her tiirlii duyurular yapmak.

* Gorev alaniyla ilgili olarak 6grenci igleri birimini ilgilendiren tiim postalarin hazirlanmasi ve gonderilmesinden sorumludur.

* Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi ve ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

* 100/2000 YOK Doktora Bursu Programinin takibi ve islemlerini yapmak.

* Savunmasini yapan 6grencilerin tezlerinin basim agsamasina gelinceye kadar olan 6grenciden Enstitii Midiir Yardimcisina, Enstitii
Midiir Yardimcisindan 6grenciye teslim agamalarinin takibi ve tez takip tablosuna islemek.

Gorev, Yetki

* Mezun olan 6grencilerin Enstitiiye icin alinan tez kitaplarin argive kaldirmak.
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Ogrenci isleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensiti Maduart,Mudir Yardimcilari,Enstitl Sekreteri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 33 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BILIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Tahakkuk ve Satinalma Gérevlisi Fen Bilimleri Enstitisii Personeli sayfa / 01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitid Mudiri,Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili mevzuat gercevesinde Birim Mali islemleri ile ilgili grevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi islemi icin gerekli yazismalari yapmak ve
formlari diizenlemek, piyasa arastirmasi sonuglanan islere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak.

* Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum disi yazigmalari hazirlamak ve yéneticilerin onayina sunmak.

* Onay belgesi, yaklagik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

* Kamu ihale Kanunu uyarinca Enstitii biitgesinde 6denek bulunan tertiplerinden ihtiyag olan mal ve hizmetin satin alinmasi ile ilgili
gerekli olan(Onay belgesi,6deme emri belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak ve takibini yapmak.

* Yapilmasi ve yaptirilmasi diigiiniilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale ile ilgili siireci takip etmek.

* Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin ihale ilesatin alim yasal islemlerinin yapilarak gelen
malin ambara teslim edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak.

* Sorumluluk alaniyla ilgili biitge 6deneklerini takip etmek ve gerek gériildiigii durumlarda iist yonetimi bilgilendirmek.

* Birim Faaliyet raporu icin gérev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olusturmak.

* Birim biitgesi hazirlik galigmalarina eglik etmek.

* Caligmalari gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik kurallara uygun bir sekilde yiiriitmek.

* Yazigmalari “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

* Yapilan ig ve islem siiregleriyle ilgili ist yoneticileri bilgilendirmek.

* Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Tahakkuk ve Satinalma Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ensiti Maduart,Mudir Yardimcilari,Enstitl Sekreteri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 28 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BiLIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Tahakkuk ve Satinalma Gérevlisi Fen Bilimleri Enstitiisii Personeli sayfa / 02

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitid Mudiri,Madar Yardimcilari,Enstiti Sekreteri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili mevzuat gercevesinde Birim Mali islemleri ile ilgili grevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Gorev alani itibariyle yiiritmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine kargi sorumludur.

* Birime ait tiiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak,kayit islemlerini yiiriitmek.

* Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi veya toplu zimmet islemlerini yapmak.

* Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

* Birim taginir kayit yetkilisi olarak periyodik (glinliik-haftalik-aylik-ti¢ aylik-yillik vb.) yapilmasi gereken igslemleri belirtilen siireler
icerisinde yerine getirmek.

* Birim tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

* Kayit altinda bulunan taginir (demirbag) malzemelerin tasinir numaralarinin malzeme lizerine yazilmasini veya etiket olarak
yapistirilmasini saglamak.

* Kullanimda olmayan ve program lizerinde depoda goériinen malzemelerle fiilen depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik
olarak esit olmalarini saglamak.

* Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir islemleri ile kayit terkin islemlerini yiiritmek.

* Oda ve béliimlerde kullanimda bulunan taginir malzemelerin oda demirbas listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun
yerlere asilmasini saglamak.

* Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbag malzemelerinin birim deposuna girisini saglamak.

* Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini muhafaza edilmesini ve
arsivlenmesini saglamak.

* Birim biitgesi hazirlik galigmalarina katilmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Tahakkuk ve Satinalma Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensiti Maduart,Mudir Yardimcilari,Enstitl Sekreteri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 28 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BiLIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Tahakkuk ve Satinalma Gérevlisi Fen Bilimleri Enstitiisii Personeli sayfa / 03

Ust Yonetici

N rerramr Ensitt Mudurd,Madir Yardimeilari, Enstitii Sekreteri
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa

ilgili mevzuat gercevesinde Birim Mali islemleri ile ilgili grevleri yerine getirmek.
Tanimi (6)

* Taginirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza altina alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji
Geligtirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Taginir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine kargi sorumludur.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Tahakkuk ve Satinalma Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ensiti Maduart,Mudir Yardimcilari,Enstitl Sekreteri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 28 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BILIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Personel/Yazi igleri Gorevlisi Fen Bilimleri Enstitisii Personeli sayfa / 01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitid MudUri,Madar Yardimcilari,Enstitli Sekreteri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Enstiiiniin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iliskin is ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve
sorumluluk alani igerisinde bulunan yazigsmalarin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Enstitliye gelen yazilari teslim almak, kaydetmek, ilgili yoneticilere sunmak, cevap gerektiren yazilarin tist yazilarini yazmak, islemi
tamamlanan belgeleri dosyalamak ve arsiviemek.

* Anabilim Dallarina, 6grencilere ve diger birimlere gonderilecek standart yazilari hazirlamak, ilgili yerlere zamaninda ulasmasini
saglamak ve geri déniisiimlerini kontrol ederek yoneticiye sunmak.

* Enstitll duyurularinin panoya asilmasi ve ilgililere ulagmasini saglamak, panolarin tertip ve diizenini saglamak, zamani gegmis
duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak.

* Enstitll personelinin ve enstitiiye bagl anabilim dallarinda gérev yapan 6gretim elemanlari ile idari personelin iletisim bilgilerini
tutmak ve dig posta iglerinin her giin diizenli ve gizlilik kurallarina riayet edilerek yiiriitilmesini saglamak.

* Enstitliye ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, masa ustlerinde ya da herkesin gériip okuyabilecegi yerlerde
bulundurmamak.

* Yazi iglerindeki bilgisayarlari ilgisiz kisilerin kullanmasina izin vermemek, viriis tehditlerine karsi korumak igin gerekli tedbiri almak
ve bilgisayarindaki bilgileri yedeklemek.

* Resmi zamanli burslu 6grencilerin puantajlarini hazirlar ve Rektorlilk Makamina sunar Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin
takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin yapilmasini saglamak.

* Enstitii Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin ilgili birimlere génderilmesi islemlerini yapmak.

* Enstitii Yonetim Kurulu iiyelerinin ve akademik personelin gorev siirelerini takip etmek.

* Ggrencilerin Askerlik belgelerini kanuni siiresi igerisinde diizenlemek.

* Rektorlitk Mutemet Birimine 6deme igin iletilmesi gereken evraklarin zamaninda génderilmesinden sorumludur

* Easmus, Farabi 6grencileri ile yabanci uyruklu 6grencilerin her tiirlii islemlerini yapar Bologna siireciyle ilgili yazismalari ve islemleri
yapmak.

* Ggrencilerle ilgili havale edilen her tiirlii duyurular yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Personel/Yazi isleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensiti Maduart,Mudir Yardimcilari,Enstitl Sekreteri

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 26 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BiLIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Personel/Yazi igleri Gorevlisi Fen Bilimleri Enstittisti  Personeli sayfa / 02

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitid MudUri,Madar Yardimcilari,Enstiti Sekreteri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Enstiiiniin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iliskin is ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve
sorumluluk alani igerisinde bulunan yazigsmalarin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Gorev alaniyla ilgili olarak 6grenci igleri birimini ilgilendiren tiim postalarin hazirlanmasi ve gonderilmesinden sorumludur

* Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi ve ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

* Universitemiz birimlerinden ve Diger kurumlardan gelen yazilara cevap yazmak.

* BAP projelerinin kabulii, kontrolii, tabloya islenmesi, Enstitii Yonetim Kuruluna sunulmasi ve takibini yapmak.

* Rektorliigiimiiz Basin Yayin ve Kalite Koordinatérliigiinden Gelen Faaliyet Raporlarinin hazirlanmak.

* Rektorliik tarafindan gonderilen stratejik degerlendirme raporlarinin hazirlamak.

*100/2000 YOK Doktora Bursu Programinin takibi ve islemlerini yapmak.

* Savunmasini yapan 6grencilerin tezlerinin basim agsamasina gelinceye kadar olan 6grenciden Enstitii Midiir Yardimcisina, Enstitii
Midiir Yardimcisindan 6grenciye teslim agamalarinin takibi ve tez takip tablosuna islemek.

* Basim agamasi bitmis tezlerin evraklarinin diizenlenmesi ve Enstitii Yonetim Kuruluna sunmak.

* Mezun olan 6grencilerin Enstitiiye i¢in alinan tez kitaplarin arsive kaldirmak.

* Mezun olan 6grencilerin tez kitaplarinin Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlhgina géndermek.

* Personel ve yazi isleri ile ilgili Miidiir, Mudiir Yardimcilari ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmak.

* Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Personel/Yazi isleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensiti Maduart,Mudir Yardimcilari,Enstitl Sekreteri

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 26 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BILIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Ayniyat/Tasinir Gorevlisi Fen Bilimleri Enstitiisii Personeli Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitid Mudiri,Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Birim Taginir islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Birime ait tiiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit islemlerini yiiriitmek.

* Birim depo sorumlusu olarak gorev yapmak.

* Birim taginir kayit yetkilisi olarak periyodik (gtinliik-haftalik-aylik-tg aylik-yillik vb.) yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler
icerisinde yerine getirmek.

* Birim tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

* Kayit altinda bulunan taginir (demirbag) malzemelerin tasinir numaralarinin malzeme lizerine yazilmasini veya etiket olarak
yapistirilmasini saglamak.

* Kullanimda olmayan ve program lizerinde depoda goériinen malzemelerle fiilen depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik
olarak esit olmalarini saglamak.

* Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir islemleri ile kayit terkin iglemlerini yiiritmek.

* Oda ve béliimlerde kullanimda bulunan taginir malzemelerin oda demirbas listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun
yerlere asilmasini saglamak.

* Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbag malzemelerinin birim deposuna girisini saglamak.

* Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini muhafaza edilmesini ve
arsivlenmesini saglamak.

* Birim biitgesi hazirlik galigmalarina katilmak.

* Taginirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza altina alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek.

* Amirlerin vermis oldugu diger gérevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Ayniyat/Tasinir Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensiti Maduart,Mudir Yardimcilari,Enstitl Sekreteri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 14 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BiLIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Ayniyat/Tasinir Gérevlisi Fen Bilimleri Enstitiisii Personeli sayfa / 02

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ensitid Mudiri,Madar Yardimcilari,Enstiti Sekreteri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Birim Taginir islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Taginir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Ayniyat/Tasinir Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ensiti Maduart,Mudir Yardimcilari,Enstitl Sekreteri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 14 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

FEN BILIMLERI ENSTITUSU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Yardimci Hizmetler Gérevlisi Fen Bilimleri Enstitisii Personeli sayfa / 01

Ust Yonetici

s Ensitt Mudurd,Midir Yardimcilari, Enstitii Sekreteri
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Yardimci Hizmetler Gorevlisi

Gorevin Kisa

ilgili mevzuat gercevesinde genel temizlik ve evrak nakil isleri gérevini yerine getirmek.
Tanimi (6)

* Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gétiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

* Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.

* Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

* Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin
diizeninin devamini saglamak.

* Calisma odalari, koridor gibi alanlari havalandirmak.

* Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimci olmak.

Gorev, Yetki

* Toplanti salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek iizere hazir bulunmak.
ve Sorumliklar (7)

* Her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat
etmek.

* Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklari Enstitii Sekreterine bildirmek, yanan lamba, acik kalmis 11k, acik kalmis musluk
vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

* Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma iglerini takip etmek.

* Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari Enstitii Sekreterine bildirmek.

* Enstitii Sekreterinin ve Miudiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

* Hizmetli, yaptigi is/islemlerden dolay: Enstitii Sekreterine ve Enstitii Miidiiriine karsi sorumludur.

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Yardimci Hizmetler Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Ensiti Maduart,Mudir Yardimcilari,Enstitl Sekreteri

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 13 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir



