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GOREV TANIMLARI

Enstitii Miidiirii (Prof. Dr. Mehmet ALVER)

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

Gorevleri:
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2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yaparak, Enstitii kurullarma baskanlik eder, kurul
kararlarinin uygulanmasini saglar, Enstitili birimleri arasinda esgiidiimii ve diizenli ¢alismayi saglar.

Enstitli misyon ve vizyonunu belirler, bunu Enstitiiniin tiim ¢aligsanlari ile paylasir, ger¢eklesmesi igin ¢alisanlari
motive eder.

Her yi1l Enstitiiniin analitik biit¢cesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tasmirlarin hukuka uygun olarak temin edilmesini ve etkili, ekonomik, verimli kullanilmasmi; kontrollerinin
yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasimi ve hazirlanan
yonetim hesabinin verilmesini saglar.

Enstitiiniin kadro ihtiyaclarmi hazirlar ve Rektorliik makamina sunar.

Enstitliniin birimleri iizerinde genel gdzetim ve denetim gdrevi yapar.

Enstitiide bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

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

. Enstitliniin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi

etkinlikler diizenleyerek Enstitiiniin stirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin ¢alisgir.

Enstitiiniin kalite gelistirme ve degerlendirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yliriitiilmesini saglar.
Enstitiiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit eder, ¢éziime kavusturur, gerektiinde tist
makamlara iletir.

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

Enstitiideki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.

Enstitiiniin stratejik planinin hazirlanmasim saglar.

Enstitiiniin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

Enstitii yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Enstitiiyii tist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yil1 sonunda Enstitiiniin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektdre rapor verir ve Rektoriin alani ile
ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevceut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlaria uygun olarak
yiirtitiilmesini saglar.

Bagli personelin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalart i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine imkén tanir.

Enstitii Miidiir Yardimcilan o
(Do¢. Dr. Mehmet Akif KARA & Dog. Dr. Abanoz KUCUK)

Gorevleri:

Enstiti Miidiiriiniin gérevlerini yerine getirmesinde yardimci olmak {izere en ¢ok ii¢ y1l i¢in atanabilirler. Miidiir gerekli
gordiigiinde yardimeilarimi degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona erdiginde yardimcilarinin da gorevi sona erer. Miidiir
Yardimcilari, Giresun Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarda bulunurlar. Enstiti
Midir yardimcilar1 Midiire karst sorumludurlar. Miidiir Yardimecilart Miidiir bulunmadiginda miidiire vekalet ederler.
Akademik ve idari-mali islere bakan iki ayr1 miidiir yardimeisi bulunur.



T.C.
GIRESUN UNIVERISTESI
SOSYAL BIiLIMLER ENSTIiTUSU

1. Miidiire gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet eder.
Egitim-6gretim programlarinin gelistirilmesi i¢in gerekli ortami hazirlar, bunlarla ilgili politikalar ve
stratejiler belirler ve yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

3. Programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar.

4. Yeni anabilim dallar agilmasi ve mevcut olanlar1 yapilandirilmasi veya kapatilmasi i¢in ¢aligma yapar.

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

6. Enstitliniin diizenledigi ya da ortak oldugu konferans, seminer ve toplanti igleri ile ilgili caligmalar yiiriitiir.

7. Ogrencilerin Enstitiiyii degerlendirmesi i¢in anketler uygulanmasini saglar,

8. Ogretim elemanlarinin programlarinin hazirlamasim saglar,

9. Egitim ve 6gretimin uygulanmasinda gézetim, denetim, 6l¢me ve degerlendirme faaliyetlerinde bulunur.

10. Miidiire gorevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet eder.

11. Enstitii Oz Degerlendirme Raporunu ve Stratejik Planini hazirlar.

12. Her y1l Enstitiiniin analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

13. Mal ve hizmet aliminda idari ve mali siirecleri takip eder ve idari-mali birimler lizerinde genel gézetim ve denetim
gdrevini yapar.

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

15. Enstitii ile diger kurumlar arasindaki yazismalar1 ve is birliklerini ytirtitiir.

16. Enstitli Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapar.

Enstitii Midiir Yardimeilari, yukarida belirlenen gorevlerini yerine getirmede Enstitii Miidiirii adina hareket ederler ve
Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

Enstitii Kurulu

Kurulus ve Isleyis

Akademik bir organ olan Enstitii Kurulu, Enstitii Miidiiriiniin bagkanliginda Enstitiiye bagli Anabilim Dali Bagkanlar1
ve Miidiir Yardimcilarindan olusur.

Enstitii Kurulu, her yartyilin baginda ve sonunda toplanir. Enstitii Miidiirii, gerekli gordiigii hallerde Enstitii Kurulunu
ayrica toplantiya cagirir.

Gorevleri:

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

2. Enstitll Yonetim Kuruluna iiye seger,

3. [llgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gérevleri yapar.

Enstitii Yonetim Kurulu

Kurulus ve Isleyis

Idari faaliyetlerde Enstitii Miidiiriine yardimc1 bir organ olan Enstitii Yénetim Kurulu, Miidiiriin Baskanliginda, Miidiir
Yardimcilari, Miidiirce gosterilecek alt1 aday arasindan enstitii kurulu tarafindan Gi¢ yil igin segilecek li¢ 6gretim
iiyesinden olusur. Enstitli Yonetim Kurulu Miidiiriin ¢agrisi tizerine toplanir. Y dnetim Kurulu, gerekli gordiigii hallerde
gecici calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve/veya bunlarin goérevlerini diizenler.

Gorevleri:

1. Enstitii Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim eder.

2. Enstitlinlin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglar,

3. Enstitliniin program, yatirim ve biitge tasarisini hazirlar.

4. Miidiiriin Enstitii yonetimi ile ilgili glindeme getirecegi biitiin isler konusunda karar alir.

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

Verir.
6. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapar.
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Ana Bilim/Ana Sanat Dali Baskam

Anabilim Dali Bagkaninin gorev siiresi ii¢ y1ldir. Giresun Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 0gretimi ger¢eklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetleri yiirtitiir.

Gorevleri:
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Anabilim Dali1 Kuruluna bagkanlik eder, Kurul kararlarini yiiriitiir, 6gretim elemanlar1 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 yazigmanin saglikli bir sekilde ytiriitiilmesini saglar.
Ek ders ve smav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

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

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amaciyla Anabilim
Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olugmasina ¢aligir.

Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

Anabilim Dal1 degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarin yiiriitiir, Anabilim Dali Oz Degerlendirme Raporu
ve Stratejik Planini hazirlar.

Anabilim Dalinin ¢ikt1 ve yeterliliklerini belirler ve Anabilim Dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar
yapar.

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

Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

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

Ders igeriklerinin diizenli bir bi¢imde girilmesini saglar.

Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders 6gretim programlarinin ve sinavlarmin internet ortaminda ilan
edilmesini ve 6gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

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

Enstitiinlin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar
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GOREV TANIMLARI (IDARi PERSONEL)

Enstitii Sekreteri (Unal CAKIR)

Giresun Universitesi amag ve ilkelerine uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin organizasyonunu ve koordinasyonunu gergeklestirir.
Idari personelin sevk ve idaresinden, demirbas malzemelerinin organizasyonundan ve denetiminden sorumludur.

Girevleri:
1. Enstiti Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemini Enstitii Miidiirii ile hazirlar ve toplanti sonug raporunu

10.
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17.

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

Enstitli kurullarina iiye se¢im islemlerini takip eder.

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

Kurum/kurulus ve sahislardan Midiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapar, yazilari
takip eder ve kaydini tutar.

Enstitiide ¢alisan idari, teknik ve yardimei hizmetler personeli arasinda is boliimiinii ve koordinasyonu saglar,
gerekli denetimi ve gdzetimi yapar.

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

Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasinda Miidiire yardimci olur.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeleri uygular.

Resmi acilislar, torenler ve dgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari iglemlerinin yiiriitiillmesini saglar.

Enstitiideki is ve islemlerin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar paraflar.

Enstitii igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymant
ile koordineli ¢aligir.

Enstitliniin egitim ve 6gretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili duyurularin enstitii web sayfasindan yayinlanmasini
saglar.

Enstitli Miidiirliniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar
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Enstitii Ogrenci isleri Sorumlusu 1 (Ayse Giil AYHAN)

Ogrenci Isleri Biriminde sorumlu oldugu Ana Bilim/Ana Sanat Dal1 6grenci islerinin isleyisi ve ilgili Ana Bilim/Ana
Sanat Dalina ait kayit ve dgrenci bilgilerinin uygun sekilde saklanmasindan, korunmasindan ve yiiriitiilmesinden
sorumludur. Gerektiginde diger ana bilim/ana sanat dallarinin 6grenci islerini de yiiriitiir. Ogrenci islerinin isleyisinden
Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Girevleri:

1. Giresun Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligini bilir, Yonetmelik degisikliklerini takip eder.

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

. Sorumlu ve gorevli oldugu konularda Enstitli Sekreterine bilgi verir ve onun talimatlar1 dogrultusunda galisir.

. Lisansiistii programlara 6grenci alim islemlerini yiriitir.

. Enstitliye kayitli Ana Bilim/Ana Sanat Dali 6grencilerinin her tiirlii yazismalarini, katki paylartyla ilgili islemlerini,
ogrenci kimlikleri dagitim islemlerini yapar, dgrencilerle ilgili evraklarin arsivini tutar, 6grenci bilgilerinin ve
notlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini takip eder.

6. Ogrenci kayit dosyasi ve ders kayit islemleri ilgili hazirlik yapar ve ders kayit tarihinden dnce dersi yiiriitecek olan

ogretim elemanlarinin bilgilerini Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini saglar.

7. Ogrenci tezlerinin ve CD’lerinin arsivlenmesi ve tez konularinin Enstitii web sayfasinda yayinlanmasim takip eder.

8. Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Enstitli Yonetim Kurulu kararlarmi ilgili boéliimlere ve
Ogrencilere bildirir.

. Ders programlarinin ve sinav programlarinin Enstitii web sayfasindan duyurulmasini saglar.

10. Personelin sorumlu oldugu Ana Bilim/Ana Sanat Dali1 6grencilerinin her tiirlii 6zliik iglerini takip eder, eksikliklerin

giderilmesini saglar.

11. Basartyla tamamlanan tezlerin, tez kiitiigiine islenmesi, tez numarast verilmesi, tezlerin elektronik ortamda

arsivlenmesini yapar.

12. Enstitli Miidiirliigii tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yapar.
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Enstitii Ogrenci isleri Sorumlusu 2 (Buket VANLI)

Ogrenci Isleri Biriminde sorumlu oldugu Ana Bilim/Ana Sanat Dal1 6grenci islerinin isleyisi ve ilgili Ana Bilim/Ana
Sanat Dalina ait kayit ve 0grenci bilgilerinin uygun sekilde saklanmasindan, korunmasindan ve yiiriitiilmesinden
sorumludur. Gerektiginde diger ana bilim/ana sanat dallarmin 6grenci islerini de yiiriitiir. Ogrenci islerinin isleyisinden
Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Girevleri:

1. Giresun Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligini bilir, Yonetmelik degisikliklerini takip eder.
2. Ogrencilere acil durumlarda veya gerektiginde Enstitii yonetimince belirlenen saatlerde telefonla bilgi verir ve
Ogrencilerden gelen e-postalara cevap verir.

3. Sorumlu ve gorevli oldugu konularda Enstitli Sekreterine bilgi verir ve onun talimatlari dogrultusunda caligir.

4. Lisanstistii programlara 6grenci alim islemlerini yiirtitiir.

5. Enstitiiye kayitli Ana Bilim/Ana Sanat Dal1 6grencilerinin her tiirlii yazismalarini, katki paylariyla ilgili islemlerini,
ogrenci kimlikleri dagitim iglemlerini yapar, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivini tutar, 6grenci bilgilerinin ve
notlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini takip eder.

6. Ogrenci kayit dosyasi ve ders kayit islemleri ilgili hazirlik yapar ve ders kayt tarihinden 6nce dersi yiiriitecek olan
ogretim elemanlarimin bilgilerini Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini saglar.

7. Ogrenci tezlerinin ve CD’lerinin arsivlenmesi ve tez konularmin Enstitii web sayfasinda yaymlanmasini takip eder.
8. Mazereti sebebiyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Enstitii Yonetim Kurulu kararlarini ilgili bolimlere ve
Ogrencilere bildirir.

9. Ders programlarinin ve sinav programlarinin Enstitli web sayfasindan duyurulmasini saglar.

10.  Personelin sorumlu oldugu Ana Bilim/Ana Sanat Dali 6grencilerinin her tiirlii 6zliik islerini takip eder,
eksikliklerin giderilmesini saglar.

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

12. Enstitii Midiirliigii tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yapar.
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Enstitii Personel ve Yazi Isleri Sorumlusu (Elif TOPCU)

Enstitli personel islemlerinin yiiriitiilmesinden Enstitii Sekreterine karsi sorumludur. Enstitii i¢i ve dis1 yazigmalarin
hazirlanmasi, ilgililere ulastirilmasi ve arsivlenmesinden Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.

drevleri:

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

2. Enstitli kurullarinca alinan kararlar yazar ve imzaya sunar.

3. Enstitiide olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler, ayrica bu komisyonlarin yazismalarini
yapar.

4. Miidiirliigiin Enstitii i¢i ve Enstitii dis1 basili ve elektronik tiim yazigsmalarim yapar ve basili olanlari ilgili defterlere,
elektronik olanlar1 sayisal ortama isler.

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

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

7. Enstitii ile ilgili duyurularin web sayfasinda yapilmasim saglar.

8. Hazirlanan yazisma evraklarimi Midiirlilk makamina sunar ve takip eder.

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

10. Ozliik dosyalarini tutar, gerekli yazigmalarini yapar ve bilgilerin arsivlenmesini saglar,

11. Terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar,

12. Izin islemlerini takip eder ve yazismalarini yapar,

13. Mal bildirim ve islemlerini takip eder ve arsivler,

14. Enstitii Midiirligii tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yapar.

Tahakkuk ve Tasinir Kayit Sorumlusu (Hiiseyin ERHAN)

Enstitd mali islemlerinin yiiriitilmesinden Enstitii Sekreterine karst sorumludur. Rektorliikte Strateji Dairesi
Bagkanlig1, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Sosyal Gilivenlik Kurumu ile iliskilidir. Tahakkuklarin zamaninda
Odenebilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina sunulmasim yiiriitiir.

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

2. Mali islemlerde giincellesen konularda kurslara katilir, program gelistirir ve bu programlari Enstitii yapisina adapte eder.
3. Her mali yil icerisinde Enstitiiniin bir y1l sonraki biit¢esini hazirlar, yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol
eder ve Enstitiinlin harcama kalemlerini yasa ve yonetmelikler i¢erisinde kullanimini saglayarak Enstitiiniin giderlerinin
biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

4. Maas hazirlanmasinda gerekli degisikleri yapar

5. Enstitii Mudiirliigii tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yapar.

6. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

7. Kullanimdan diisen demirbaslarin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

8. Tagmurlarin y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
ve Sayistay’a iletmek iizere; tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
almmasini ve arsivlenmesini saglar.

9. Ambar memurunun bulunmadigi durumlarda ambar memurunun gorevlerini yapar.

10. Enstitii Miidiirligii tarafindan verilen gérev alani ile ilgili diger isleri yapar.
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Tasmir Kayit Yetkilisi
Gorev Tammmu: Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin misyonu ve vizyonu
dogrultusunda, egitim ve Ogretim faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla, tiketim ve demirbag

malzemelerinin kayit altina alinmasi ile ilgili olarak gorev alaninda bulunan is ve islemleri ylriitmek.

Gorev, Yetki Ve Sorumluluk :

e Her egitim 6gretim yili baginda akademik ve idari personel ile birimlerin tiiketim ihtiyaglarini belirlemek,
karsilanmasini saglamak amactyla Fakiilte Sekreterine bildirmek,

e Temin edilen tiiketim malzemelerini ilgililere teslim ederek ¢ikis islemlerini yiirlitmek,

e Edinilen tagiirlarin, Tasinir Mal Y6netmeligine uygun olarak muayene ve kabulii yapildiktan sonra depoda
muhafazasini ve ilgili yerlere teslimatin1 gerceklestirilmesini saglamak,

e Tasmirlarin girig-¢ikis islemlerini yapmak ve hesap cetvellerini Tasinir Kontrol Yetkilisi ile birlikte zamaninda ve
usuliine uygun olarak hazirlayarak konsolide yetkilisine sunulmasini saglamak,

e Tagmurlarin kayitlara uygunlugu ile yonetim hesabini Taginir Kontrol Yetkilisi ile birlikte hazirlanmasini saglayarak
Dekana sunmak,

e Demirbas kayitlarimi diizenli olarak giincellenmesini saglamak,

e  Fakiiltenin biitce calismalarina ve I¢ Kontrol Eylem Plani ¢alismalarin yiiriitiilmesinde Fakiilte Tahakkuk ve Satin
Alma birimine destek saglamak,

e Demirbas kayitlarina gére demirbag esyanin numaralandirilmasini yapmak,

e Dayanikli taginirlart zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet belgelerini hazirlamak ve listelerini odalarina
asmak,

e Demirbag esyanin devredilmesi veya kullanim dmriinii yitirmesi ile ilgili islemleri yapmak.

e Devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan ederi belli olmayanlarin ederinin belirlenmesi ve ayniyata
kazandirilmasi islemlerini yapmak,

e Tagmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistli nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

e Kirlan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara ddettirilmesine iliskin
islemleri yapmak,

e s ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,

e Mevzuatlar gergevesinde Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik Makaminin verecegi diger gorevleri yiiriitmek.

Goreyv Yetkileri:
e Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,

e  Gorevleri icin gerekli arag ve geregleri kullanabilmek,

Bilgi Gereksinimleri:
e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e Tasimir Mal Yo6netmeligi

e Gorev alanmiyla ile ilgili olan Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginca yayimlanan diger Yonetmelik, Yo6nerge, Usul ve
Esaslar ile alinan kurul kararlari

e Gorev alaniyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yonetmelik, Yénerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlari.

Beceri Gereksinimleri:
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,

Planlama ve organize etme niteliklerine sahip olmak.
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Tasinir Kontrol Yetkilisi

Gorev Tammm: Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin misyonu ve vizyonu
dogrultusunda egitim ve 0gretim faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla Enstitiideki tiiketim ve demirbag
malzemelerinin giris-¢ikis, zimmetlenme ve diger islemlerinin mevzuatlara uygun olarak gerceklesmesi igin gerekli kontrol
islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki Ve Sorumluluk:

Tasmir Mal Y6netmeliginin 6 nct maddesine gore;

e Tasimir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol
etmek tlizere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki yoneticileri arasindan goérevlendirilir. Personel
yetersizligi nedeniyle tasinir kontrol yetkilisi gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gérev harcama yetkilisi
tarafindan yerine getirilir.

e Tagmur kontrol yetkilisi ile taginir kayit yetkilisi gérevi ayn1 kiside birlesemez.

e Tagmur kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

Gorev Yetkileri:

e  Tagmur kayit yetkilisinin yapmig oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek
o Tasmir kayit yetkilileri ile birlikte diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin dogrulugunu kontrol etmek

Bilgi Gereksinimleri:

e 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
e Tasimir Mal Yo6netmeligi

e Gorev alantyla ile ilgili olan Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginca yayimlanan diger Yonetmelik, Yonerge, Usul ve
Esaslar ile alman kurul kararlar

e Gorev alaniyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yonetmelik, Yénerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlari.

Beceri Gereksinimleri:

e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e Planlama ve organize etme, analitik diisiinme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Kismi Zamanh Ogrenci

Gorev Tanim: Ust ydnetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak, Fakiiltenin misyonu ve
vizyonu dogrultusunda; egitim ve dgretim faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla, mevcut
calisma diizenini aksatmadan, Miidiirliik Makaminin, akademik ve idari birimlerin is ve islemlerine yardimci olmak.

Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

e Q@izlilik ihtiva eden evraklar disinda gelen-giden evraklarin arsivlenmesi ve dosyalarin rutin kontrollerinin
yapilmasina yardimei olmak,

e Gizlilik ihtiva eden evraklar disinda Posta ile gonderilecek evraklarin zarflanmasi ve postaya verilmesi
islemlerine yardimci olmak,

e [slak imzal1 evraklarin imza siirecinde, evraklarin ilgili birimlere gotiiriilmesi- getirilmesi islemlerine yardimcei
olmak,

e Birim i¢i ihtiya¢ duyulan evraklarin fotokopilerinin ¢ekilmesine yardimei olmak,

e Idari birimlerde ihtiya¢ duyulan yazisma, dosyalama, duyurularin asilmasi, diizenlenmesi vb.islemlerde idari
personele yardimci olmak,

e Malzeme sayimlarinda Tasinir yetkilisine yardimci olmak.
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e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarina uymak,

Fakiiltenin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan ka¢inmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman g¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,

Mevzuatlar cercevesinde Ogrenci Isleri Sefinin, Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik Makaminin verecegi diger
gorevleri yiiriitmek.

Gorev Yetkileri:

e (Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,
e Gorevleri i¢in gerekli arac ve gerecleri kullanabilmek,

Bilgi Gereksinimleri:

e Kismi zamanli 6grenciler, sosyal giivenlik yoniinden 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanununun 4 {incii maddesinin birinci fikrasinin (a) bendi kapsaminda sigortali sayilir ve haklarinda sadece
i1 kazas1 ve meslek hastaligi sigortasi hiikiimleri uygulanir. Kismi zamanli 6grencilerin sigortalilik ve
sigortaliliginin sona ermesine iligskin bildirimleri Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir.

e Kismi zamanl olarak ¢alistirilan 6grencilere bir saatlik ¢alisma karsilig1 6denecek iicret, 4857 say1li Is Kanunu
geregince 16 yasindan biiyiik is¢iler igin belirlenmis olan giinliik briit asgari {icretin dortte birini gegmemek
lizere, liniversite yonetim kurulu tarafindan belirlenir.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y&netmeligi

Beceri Gereksinimleri:

e (Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak.
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