Gorev Tanimlar

1. Enstitii Miidiirii

Giresun Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretim hizmetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler. 3
yilligina Rektor tarafindan atanir. Gorevi bitince yeniden atanabilir.

Gorevleri:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yaparak, Enstitii kurullarina baskanlik eder, kurul
kararlarinin uygulanmasini saglar, Enstitii birimleri arasinda esgiidiimii ve diizenli ¢alismay1 saglar.

2. Enstitii misyon ve vizyonunu belirler, bunu Enstitiiniin tiim ¢alisanlari ile paylasir, gerceklesmesi i¢in ¢alisanlari
motive eder.

3. Her y1l Enstitiiniin analitik biit¢esinin gerekeeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

4. Tagmirlarin hukuka uygun olarak temin edilmesini ve etkili, ekonomik, verimli kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
yonetim hesabinin verilmesini saglar.

5. Enstitiiniin kadro ihtiyag¢larini hazirlar ve Rektorliilk makamina sunar.

6. Enstitiiniin birimleri iizerinde genel gézetim ve denetim gorevi yapar.

7. Enstitiide bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

8. Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

9. Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglayarak, egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili
politikalar ve stratejiler gelistirir.

10. Enstitiiniin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Enstitiiniin slirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢aligir.

11. Enstitiinilin kalite gelistirme ve degerlendirme ¢alismalarinin diizenli bir bi¢imde yriitiilmesini saglar.

12. Enstitlinlin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlart tespit eder, ¢6ziime kavusturur, gerektiginde {ist makamlara
iletir.

13. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Enstitii bazinda uygulanmasini saglar.

14. Enstitiideki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢caligmalarin yapilmasini saglar.

15. Enstitiiniin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

16. Enstitiinlin fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

17. Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

18. Enstitliyii st diizeyde temsil eder.

19. Her 6gretim yili sonunda Enstitiiniin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir ve Rektoriin alani ile
ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

20. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
yiiritiilmesini saglar.

21. Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari

igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine imkan tanir.
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2. Enstitii Kurulu

Kurulus ve isleyis

Akademik bir organ olan Enstitii Kurulu, Enstitii Miidiiriiniin bagkanliginda Enstitliye bagh
Anabilim Dal1 Baskanlar1 ve Miidiir Yardimcilarindan olusur.

Enstitii Kurulu, her yariyilin baginda ve sonunda toplanir. Enstitii Miidiiri, gerekli gérdigii
hallerde Enstitii Kurulunu ayrica toplantiya ¢agirir.

Gorevleri:

1. Enstitiiniin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslar1, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirir,

2. Enstitli Yonetim Kuruluna liye seger,

3. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapar.

3. Enstitii Yonetim Kurulu

Kurulus ve Isleyis

Idari faaliyetlerde Enstitii Miidiiriine yardimei bir organ olan Enstitii Yénetim Kurulu,
Miidiiriin Bagkanliginda, Miidiir Yardimecilari, Miidiirce gosterilecek alt1 aday arasindan
enstitll kurulu tarafindan ii¢ y1l i¢in secilecek ti¢ 6gretim {iyesinden olusur. Enstitii Yonetim
Kurulu Miidiiriin ¢agrisi iizerine toplanir. Yonetim Kurulu, gerekli gordiigii hallerde gegici
calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatdrliikleri kurabilir ve/veya bunlarin gérevlerini
diizenler.

Gorevleri:

1. Enstitii Kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim

eder.

Enstitiiniin egitim-0gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasin saglar,

Enstitiiniin program, yatirim ve biitce tasarisini hazirlar.

Midiiriin Enstitli yonetimi ile ilgili glindeme getirecegi biitiin isler konusunda karar

alir.

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemler hakkinda karar verir.

6. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapar.
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4. Enstitii Miidiir Yardimcilar

Enstitii Miidiiriiniin gérevlerini yerine getirmesinde yardimci olmak iizere en ¢ok ii¢ yil igin
atanabilirler. Miidiir gerekli gordiigiinde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona
erdiginde yardimcilarinin da gérevi sona erer. Miidiir Yardimeilari, Giresun Universitesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim ve dgretim faaliyetlerinin yliriitiilmesi amaciyla ¢alismalarda bulunurlar.
Enstitii Midiir yardimeilart Miidiire karsi sorumludurlar. Midiir Yardimcilarn Miidiir
bulunmadiginda miidiire vekalet ederler. Akademik ve idari-mali islere bakan iki ayr1 miidiir
yardimecisi bulunur.

Enstitii Miidiir Yardimcis1 (Akademik isler: Dr.Ogr. Uyesi Selin KALKAN)

8.
9.

10.
11.

12.

13.

Miidiire gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet eder.

Egitim-6gretim programlarinin gelistirilmesi i¢in gerekli ortam1 hazirlar, bunlarla ilgili
politikalar ve stratejiler belirler ve yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin
belirlenmesini saglar.

Programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalari yapar.

Yeni anabilim dallar1 agilmasi ve mevcut olanlari yapilandirilmasi veya kapatilmasi
icin ¢caligma yapar.

Uzaktan 6gretim ders igeriklerini denetler ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini
saglar.

Enstitii ile yerli ve yabanci egitim kurumlari arasindaki isbirliklerini ve 6grenci dis
iligkilerini (Farabi, Mevlana, Erasmus, Leonardo vb.) yiiriitiir.

Enstitiiniin diizenledigi ya da ortak oldugu konferans, seminer ve toplanti isleri ile
ilgili calismalar yiiriitiir.

Ogrencilerin Enstitiiyii degerlendirmesi igin anketler uygulanmasim saglar,
Ogretim elemanlarinin programlarinin hazirlamasini saglar,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar,

Egitim ve 6gretimin uygulanmasinda gbzetim, denetim, dlgme ve degerlendirme
faaliyetlerinde bulunur.

Egitim ve 6gretimle ilgili duyurularin Enstitii veya Universite web sayfasinda
yayimlanmasini saglar.

Enstitii Miidiirtintin verdigi diger gorevleri yapar.

Enstitii Miidiir Yardimcilari, yukarida belirlenen gorevlerini yerine getirmede Enstitii Miidiiri
adina hareket ederler ve Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

Enstitii Miidiir Yardimcisi (Idari Isler: Doc. Dr. Tamer AKKAN)

PR

Miidiire gérevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet eder.

Enstitii Oz Degerlendirme Raporunu ve Stratejik Planini hazirlar.

Her y1l Enstitiiniin analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Ders ticreti formlarinin, puantajlarin ve uzaktan 6gretim materyal ve icerik gelistirme
hizmet ticretlerinin diizenlenmesini saglar ve denetler.
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10.
11.

12.

13.

14.

Mal ve hizmet aliminda idari ve mali siiregleri takip eder ve idari-mali birimler
tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapar.

Enstitliniin kalite gelistirme ve degerlendirme standartlarinin belirlenmesi i¢in kurullar
olusturur ve bu standartlarin kalitesinin gelistirilmesini ve yillik raporunun
hazirlanmasini saglar.

Ogretim iiyeleri ve arastirma gorevlileri tarafindan hazirlanan veya yiiriitiilen Enstitii
nezdindeki projeleri takip eder.

Fiziki yap1 ve donanimin her an islevsel bigimde olmasi i¢in gerekli denetimleri yapar
ve eksiklikleri Mudirliige bildirir.

Enstitii binasinin fiziksel i¢ ve dis ortamlarinin denetlenmesini ve emniyet altina
alimasini saglar,

Enstitii ile diger kurumlar arasindaki yazigsmalari ve isbirliklerini yiiritiir.

Biligim Enstitiistiniin siireli akademik yayini olan Bilisim Teknolojileri Dergisinin
yayin takibini yapar ve yayin kalitesini artirmaya yonelik ¢alismalar yapar.

Uzaktan Ogretim sunucu sistemindeki yazilim ve donanimlarin giincellenmesini ve
yillik bakim {icretlerinin 6denmesini takip eder.

Enstitiiniin idari ve mali islerle ilgili duyurularinin Enstitii veya Universite web
sayfasinda yayinlanmasini saglar.

Enstitii Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapar.

Enstitii Miidiir Yardimcilari, yukarida belirlenen gorevlerini yerine getirmede Enstitii Miidiirti
adina hareket ederler ve Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

5. Enstitii Sekreteri

Giresun Universitesi amag ve ilkelerine uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin organizasyonunu ve koordinasyonunu
gerceklestirir. Idari personelin sevk ve idaresinden, demirbas malzemelerinin organizasyonundan ve denetiminden
sorumludur.

Gorevleri:

1.

10
11.

12.

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemini Enstitii Miidiirii ile hazirlar ve toplanti sonug raporunu
yazar.

Enstitiide ¢aligan idari, teknik ve yardime1 hizmetler personeli arasinda isboliimiinii ve koordinasyonu saglar,
gerekli denetimi ve gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve personeli degisiklikler
hakkinda bilgilendirir.

Enstitii yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasinda Miidiire yardime1 olur.

Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeleri uygular.

Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar,
yazilar takip eder ve kaydini tutar.

Enstitii Kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiirtitiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

Enstitiide 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.



Gorev Tanimlar

13.
14.

15.
16.

17.

Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar paraflar.

Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile koordineli galisir.

Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis 6grenci belgesi ve not dokiimlerini imzalar.

Enstitlinlin egitim ve 6gretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili duyurularin enstitii web sayfasindan
yayimlanmasini saglar.

Enstitii Midiiriinlin gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

6. Anabilim Dalh Baskam

Anabilim Dali Baskaninin goreyv siiresi ii¢ yildir. Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli
tiim faaliyetleri yiiriitiir.

Gorevleri:

1.

~w

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Anabilim Dali Kuruluna baskanlik eder, Kurul kararlarin yiiriitiir, 6gretim elemanlar: arasinda koordinasyonu
saglar ve Anabilim Dali ders dagilimlarini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapar.
Enstitii ile biinyesindeki Anabilim Dal1 arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar.

Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

Anabilim Dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapar, egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit eder,
Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amaciyla Anabilim
Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarim yiiriitiir, Anabilim Dali Oz Degerlendirme
Raporu ve Stratejik Planin1 hazirlar.

Anabilim Dalinin ¢ikt1 ve yeterliliklerini belirler ve Anabilim Dalinin akredite edilmesi igin gerekli
caligmalar yapar.

Her egitim-6gretim yariyilinda Anabilim Dalinin seminer programlarini hazirlar ve Enstitiiye sunar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

Ders igeriklerinin diizenli bir bigimde girilmesini saglar.

Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders gretim programlarinin ve smavlarinim internet ortaminda ilan
edilmesini ve dgretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglayarak anabilim dalinda European Credits
Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma ekinin hazirlanmasini saglar.

Enstitiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar
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Biiro ve Evrak (EBYS) sleri Sorumlusu: Bil. Isl. Osman TURP

Enstitii i¢i ve dig1 yazismalarin hazirlanmasi, ilgililere ulastirilmasi ve arsivlenmesinden Enstitii
sekreterine karst sorumludur.

Gorevleri:

1.

o~

Midiirliigiin Enstitii i¢i ve Enstitii dis1 basili ve elektronik tiim yazismalarini yapar ve basil
olanlar ilgili defterlere, elektronik olanlar1 sayisal ortama isler.

Enstitiideki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinmasi ve
dagitimini yapar.

Diger evrak biriminden gelen yazili ya da elektronik evraklarin Enstitii Miidiirii’ne sunulmasi ve
gerekli birimlere dagitilmasini ve gerekli olanlarin takibini yapar.

Enstitii ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Enstitii Miidiirliigii tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yapar.

9. Enstitii Ogrenci Isleri Personeli : Bil. isl. Osman TURP

Ogrenci Isleri Biriminde sorumlu oldugu Anabilim Dali 8grenci islerinin isleyisi ve ilgili Anabilim
Dalina ait kayit ve 6grenci bilgilerinin uygun sekilde saklanmasindan, korunmasindan ve
yiiriitiilmesinden sorumludur. Gerektiginde diger anabilim dallarinin dgrenci islerini de yiiriitiir. Ogrenci
islerinin isleyisinden boliim sefine kars1 sorumludur.

Gorevleri:

1. Giresun Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligini bilir, Ydnetmelik
degisikliklerini takip eder.

2. Ogrencilere acil durumlarda veya gerektiginde Enstitii yonetimince belirlenen saatlerde telefonla
bilgi verir ve dgrencilerden gelen e-postalara cevap verir.

3. Sorumlu ve gorevli oldugu konularda Enstitli Sekreterine bilgi verir ve onun talimatlar
dogrultusunda calisir.

4. Enstitiiye kayith Anabilim Dali 6grencilerinin her tiirlii yazismalarini, katk: paylariyla ilgili
islemlerini, 6grenci kimlikleri dagitim islemlerini yapar, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivini
tutar, 6grenci bilgilerinin ve notlarmin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini takip eder.

5. Ogrenci kayit dosyast ve ders kayt islemleri ilgili hazirlik yapar ve ders kayit tarihinden nce
siif ile dersi yiiriitecek olan gretim elemanlarmin bilgilerini Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini
saglar.

6. Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Enstitii Yonetim Kurulu kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

7. Hazirlanan yazigma evraklarim1 Midiirlik makamina sunar ve takip eder.

8. Ders programlarinin ve siav programlarinin Enstitii web sayfasindan duyurulmasini saglar.

9. Personelin sorumlu oldugu Anabilim Dal1 6grencilerinin her tiirlii 6zliik islerini takip eder,

eksikliklerin giderilmesini saglar.

10. Tasmir Kayit ve kontrol Sorumlusu (Bil. Isl. Osman TURP)

1. Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.
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no

Kullanimdan diisen demirbaglarin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

3. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina ve Sayistay’a iletmek {izere; taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi
vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

4.  Ambar memurunun bulunmadig1 durumlarda ambar memurunun gérevlerini yapar.

5. Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapar.

11. Personel ve Mali sler Personeli : Bil. Isl. Derya TAS

Enstitii personel ve mali iglemlerinin yiiriitilmesinden Enstitli Sekreterine karsi sorumludur. Rektorliikte
Strateji Dairesi Bagkanligi, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Sosyal Giivenlik Kurumu ile iligkilidir.
Tahakkuklarin zamaninda 6denebilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina sunulmasini yiiriitiir.

Gorevleri:

Nook~wnpE

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Mevzuati bilir ve akademik ve idari personel ile ilgili olarak degisiklikleri takip eder,

Ozliik dosyalarini tutar, gerekli yazigmalarmi yapar ve bilgilerin arsivienmesini saglar,

Terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigsmalari yapar,

Izin islemlerini takip eder ve yazismalarii yapar,

Mal bildirim ve islemlerini takip eder ve arsivler,

Ek ders sinav iicretlerini hesaplar, imzaya sunar ve gerekli makama ulastirir.

Mali islemlerde giincellesen konularda kurslara katilir, program gelistirir ve bu programlari
Enstitii yapisina adapte eder.

Her mali yil igerisinde Enstitliniin bir y1l sonraki Yatirim ve Analitik Biit¢esini hazirlar, yeteri
kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder ve Enstitiiniin harcama kalemlerini yasa ve
yonetmelikler igerisinde kullanimini saglayarak Enstitiiniin giderlerinin biitcedeki tertiplere uygun
olmasin1 saglar.

Ogrenci tezlerinin ve CD’lerinin arsivlenmesi ve tez konularmin Enstitii web sayfasinda
yayinlanmasini takip eder.

Enstitii kurullarinca alinan kararlari yazar ve imzaya sunar.

Enstitiide olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarimi ve listesini arsivler, ayrica bu
komisyonlarin yazigsmalarini yapar.

Basariyla tamamlanan tezlerin, tez kiitiigline islenmesi, tez numarasi verilmesi, tezlerin elektronik
ortamda arsivlenmesini yapar.

Maas bordrolarini hazirlar,

Maas hazirlanmasinda gerekli degisikleri yapar

Dogum, evlenme, 6liim, vb. 6zliikk haklarini takip eder

Yurt ici ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder ve yazigmalarini yapar

Enstitii kurullarina iiye se¢im islemlerini takip eder.

Enstitii Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapar.



