Enstitt Madiru

2547 Sayil1 Kanuna gore 3 (ii¢) yilli§ina rektdr tarafindan atanir ve dogrudan rektore bagli olarak gdrev yapar.

1. Enstitli kurullarina (Enstitii Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu) bagkanlik etmek, enstitii kurullarmin kararlarmi
uygulamak ve enstitii birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

2. Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde enstitiiniin genel durumu ve igleyisi hakkinda rektdre rapor vermek,

3. Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek ve enstitliniin biitgesi ile ilgili 6neriyi
enstitli yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

4. Enstitundin birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde genel gdzetim ve denetim gérevini yapmak,

5. Kendisine yardime1 olmak iizere enstitiiniin aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan en ¢ok iki yardime1 segmek ve gorev
alanlarim belirlemek.

6. Enstitiiniin amaglarma uygun gorevleri yerine getirmek iizere kurulan disiplinler arasi anabilim dallarinin baskanlarini
atamak ve bilgi i¢in rektorliige bildirmek.

7. Enstitli i¢indeki birimler ve kisiler arasinda; enstitii ile diger kurumlar arasindaki iliskileri gelistirmek.

8. Enstitli miidiir, miidiir yardimcilar1 ve anabilim dali bagkanlarindan olusan, akademik bir organ olan Enstitii Kurulunu
yilda iki kez toplamak; Kurul toplantilarinda baskanlik yapmak ve alinan kararlar1 uygulamak.

9. Yonetsel bir organ olan Enstitiniin Yo6netim Kurulunu ilgili Yasa ve yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde olusturmak;
Kurul toplantilarina baskanlik yapmak, enstitiiniin yonetimi ile ilgili konularda kararlar verilmesini saglamak ve verilen
kararlart uygulamak.

10. Enstituntn akademik ve idari personelinin yetistirilmesi ve yetkinliginin gelistirilmesi i¢in gerekli imkanlari saglamak.

11. Enstitiiniin gelecege ydnelik politikalarinin ve planlarinin olusturulmast i¢in gerekli ¢alisma ve arastirmalari yaptirmak.
Universite Yonetim Kuruluna, Universite Senatosuna katilmak ve Enstitil ile ilgili konularda gerekli bilgileri sunmak.

12. Rektorliikge tiye secildigi komisyonlarda bulunmak ve enstitiiyii temsil etmek,

13. Enstitii personelini gorevlendirmeye, ¢alismalarini izlemeye, denetlemeye, odillendirmeye, yasa ve yOnetmelik
hiikiimleri ¢ercevesinde cezalandirmaya yetkilidir.

14. Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullamlmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin
alinmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonug¢larinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

15. 2547 sayili Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapar.

Miidiir Yardimcilari
1. Enstitd MudUri tarafindan atanir ve Rektorliige bildirilir.

2. Enstitli Kuruluna ve Enstitii Yonetim Kuruluna katilmak,

3. Midiiriin gérevi baginda olmadig1 zaman miidiirliige vekalet etmek,

4. Miidiir tarafindan yapilan isbdliimii esaslarina gore i¢ koordinasyonu ve iletisimi saglamak,
5. Miidiir tarafindan yetki verildigi takdirde gorev alani ile ilgili yazilar1 imzalamak,

6. Miidiir ile birlikte akademik ve idari ¢aligsmalarla ilgili kararlar vermek, ¢aligmalar1 izlemek ve denetlemek, aksayan
hizmetlerin diizeltilmesi igin dneriler sunmak,

7. Uluslararasi 6grenci, 6grenim hareketliligi ve staj hareketliligi ile ilgili islemleri yUrutmek.
8. Gorevleri geregi miidiire karst sorumludur.

9. Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Enstiti Sekreteri

2547 Sayil1 Kanuna gore rektor tarafindan atanir ve dogrudan Enstitii Miidiiriine bagli olarak gérev yapar.

1. Enstitii Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Enstitii Kurulunda raportorliik yapmak, alinan kararlarin yazilmasini, ilgili
yerlere gonderilmesini ve saklanmasini saglamak,

2. Basta Rektorliik olmak tizere; tim kurumlarla ve kurum i¢i yazismalarin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak,
3. Enstitliye bagli birimlerin ¢alismalarini izlemek ve degerlendirmek,

4. Enstitii biitgesinin hazirlanmasini saglamak ve biitge imkanlari ¢ergevesinde Enstitiiniin ihtiyaglarini karsilamak,
5. Enstitii binasini egitim-6gretime, hizmete hazir bulundurmak ve bakim-onarimim yaptirmak,

6. Sivil savunma, koruma ve giivenlik ¢alismalarini yapmak,



7. Bina, bahge ve ¢evre temizliginin yapilmasina saglamak,

8. Mali iglerin yiiriitilmesinde tahakkuk memuru olarak iglemleri takip etmek ve sonuglandirmak,
9. Ayniyat iglerinin yiriitiilmesini saglamak,

10. idari personelin giinliik ve yillik izinlerinin hizmeti aksatmayacak sekilde planlanarak kullanmalarin saglamak,
11. Enstitii 6grenci temsilcisinin se¢imi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,
12. Gorevlerinden dolay1 Enstitli Miidiiriine kars1 sorumludur.

13. Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ozel Kalem
. Miidiir ve yardimcilari ile iletigim kurulmasini saglamak,

. Miidiir ve yardimcilarinin randevu hizmetlerini yiirtitmek,

. Miidiir ve yardimcilarinin verdikleri yazilar1 yazmak,

. Faksla gelen mesajlar1 yerine ulastirmak,

. Miidiir ve Miidiir yardimeilarinin toplantilartyla ilgili koordinasyonu saglamak,

. Makam ve toplant1 odalarmin diizenli olmasini saglamak,
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. Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.

Personel isleri (Beyas / Bilgi Edinme)
1. Akademik ve idari personelin, nakil ve gorevlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

2. Disiplin islemlerini yapmak,

3. Emeklilik islemlerini yapmak,

4. Terfi islemlerini yapmak,

5. Akademik ve idari personelin yillik izin islemlerini yapmak,

6. Alani ile ilgili Rektorlitk, Resmi Kurumlar ve Anabilim Dallar1 Bagkanliklar1 vb. yazigmalari yapmak,
7. Her yariyil basinda lisansiistii ders vermek {izere anabilim dallarinca kurum disindan gorevlendirilmesi istenen 6gretim
elemanlarinin yazigmalarini1 yapmak,

8. Enstitiide bulunan akademik ve idari kadrolarla ilgili yazismalar1 yapmak,
9. Akademi ve idari personelin gegici ve siirekli gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

10. 35.Madde kapsaminda enstitiimiize kadro aktarimiyla gelen personelin goreve baslamasiyla ve her yariyil sonunda
hazirlanan faaliyet raporlarini tiniversitelerine gonderilmekle ilgili yazismalar1 yapmak,

11. Enstitiimiiz Bilgi Edinme Birimi sorumlusu olarak 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu g¢ercevesinde gereken islemleri
yapmak,

12. EnstitimUz e-Beyas sorumlusu olarak gereken islemleri yapmak,
13. Akademik ve idari personelle ilgili duyurular1 yapmak,

14. Birim amirlerinin verecegi alan ile ilgili tiim isleri yapmak.

Osrenci isleri
1. Ogrenci Belgesi-Transkript hazirlamak (Tiirkce-Ingilizce)

2. Ogrenci kayitlarini almak,

3. Her yariyil 6grenci dosyalarini kontrol etmek (6grencilerin kaydoldugu derslerin, aldig1 notlarin, danisman, tez onerisi,
kayit dondurma vb. konularla ilgili Enstitii Yonetim Kurulu kararlarinin kartekslere islenmesi ve ilgili evraklarin bir
orneginin dosyalara takilmast),

4, Ogrencilere durumlar1 hakkinda bilgi vermek (telefon, e-posta, faks, birebir goriisme ile),

5. Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken evraklari yonetim kuruluna hazirlamak,

6. Enstitli Yonetim Kurulunda dgrencilerle ilgili alinan kararlar1 elektronik ortamda hazirlanmak ve e-beyas sisteminde
yazilarini yazilmak,



7. Enstiti Yonetim Kuruluna giren diger konularla ilgili yazilar1 yazmak,
8. Ogrencilerle ilgili emniyet miidiirliigii ve diger resmi kurumlarla yazigmalar1 yapmak,

9. Enstitumilizden ders alan diger enstitii Ogrencilerinin yazigmalarini yapmak ve donem sonunda sinav sonuglarini
enstitiilerine yazili olarak bildirilmek,

10. Enstitiimiiz disindan ders alan kayitli 6grencilerimizle ilgili yazigsmalar1 yapmak,

11. Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekcelere yazili olarak cevap vermek,

12. Bilimsel Hazirlik Programu ile ilgili yazismalar1 yapmak,

13. Yabanc1 uyruklu 6grencilerin evraklarinin kontroliinii yaparak kayitlarini almak,

14. Kayd: silinen veya mezun olan yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak,

15. Ogrenci istatistik formlarmm hazirlamak ve Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Merkezine elektronik ortamda gonderme
islemlerini yapmak,

16. Erkek 6grencilerin askerlik iglemleri (tecil, istege bagl tecil kaldirma ya da mezuniyet sonrasi askerlik subesine bilgi

verilmesi) ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

17. Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.

Yaz isleri
1. Ogrenci igleri ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

Bilgi islem . . i

1. Enstitl Ogrenci Isleri Bilgi ve Kayit Sistemi (OIBS) ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) programinin koordinasyonunu ve
yiiriitilmesini saglanmak,

2. Enstitii istatistiklerini hazirlamak,

4. Enstitii web sayfasinin giincellestirilmesi islemlerini yapmak,

5. Mezun olan ve kaydi silinen dgrencilerin dosyalarmi arsivlemek,
6. Tamamlanan tezlerin, tez kiitiigiine islenmesi, tez numarasi verilmesi, tezlerin elektronik ortamda arsivlenmesi,

7. Diploma basimi ve diploma defterinin olusturulmas ile ilgili islemleri yapmak,
8. Enstitl e-postasina (ebens@ankara.edu.tr;) gelen mesajlarin giinliik takibini yapmak,
9. Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda duyurmak,

10. Ogrenci istatistik formlarini hazirlamak.

Mali isler
1. Enstitl i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme alimlart ile ilgili islemleri yapmak,

2. Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yapmak,
3. Yolluk 6demelerini yapmak
4. Faaliyet ve Performans raporlarini hazirlamak

5. Malzeme alimlar1 icin biitge olanaklar1 géz Oniine alinarak piyasa arastirmasi ve teklif toplama ile ilgili islemleri
yapmak,

6. Avans ve kredi islemlerini yapmak,

7. Enstitii biitgesinin hazirlanmasinda alani ile ilgili islemleri yapmak,
8. Emekli Ogretim Uyelerinin ek ders iicret ddemelerini yapmak,

9. Birim amirlerinin verecegi alant ile ilgili tiim isleri yapmak,

10. Mali islerle ilgili tim yazigsmalar1 yapmak,

11. SGK ile ilgili iglemleri yapmak,

12. Risk raporu hazirlamak.



Tasimr islemleri
1. Tasinir kayit islemlerini yapmak,

2. Taginir Devir ve Cikis islemlerini yapmak,
3. Zimmet islemlerini yapmak,
4. Tiiketim Cikis iglemlerini yapmak,

5. Kesin hesap formlarinin hazirlanarak Sayistay Baskanligina génderilmesi.

Mutemetlik
1. Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapmak,

2. Lisansiistii egitimde gorev alan dgretim elemanlarinin ek ders 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,
3. SGK ile ilgili islemleri yapmak,
4. Sendika islemlerini yapmak,

5. Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.

Evrak Kayit / Posta isleri
1. Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen biitiin evraki teslim almak, elektronik sisteme kayit islemlerini yapmak,

2. Teslim alinan evraki elektronik ortamda geregi icin Enstitii Sekreterligine gondermek,

3. Kurum i¢i ve kurum dis1 evrak dagitimini zimmet karsiliginda yapmak,

4. E-beyas sisteminden gelen ve fiziksel eki olan evraklarin fiziksel ek gelene kadar sistemde takibini yapmak,
5. Universitemiz disindaki kurumlara génderilen evraklarin posta (PTT) hizmetlerini yapmak,

6. Enstitiimiizde olusturulan evraklar1 miihiirlemek, elektronik ortamda olusturulan evraki “elektronik imzalidir” ,
enstitumuzce verilen transkript, diploma ve gegici mezuniyet belgesi vb. evraklarin fotokopilerinin “asl gibidir” onayini
yapmak,

7. Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.



