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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 oOgretim faaliyetlerinin yiriitilmesi amaciyla idari ve akademik islerin organizasyonunu ve
koordinasyonunu gergeklestirir. Idari personelin sevk ve idaresinden, demirbas malzemelerinin
organizasyonundan ve denetiminden sorumludur.

Gorevleri:

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

2. Enstitii Kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini
vearsivlenmesini saglar.

3. Enstiti kurullarma iiye segim islemlerini takip eder.

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

5. Kurum/kurulus ve sahislardan Miidirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli iglemleri
yapar,yazilari takip eder ve kaydin1 tutar.

6. Enstitiide ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimiini ve
koordinasyonusaglar, gerekli denetimi ve gozetimi yapar.

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

8. Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasinda Miidiire yardimci olur.

9. Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeleri uygular.

10. Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

11. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiriitiilmesini saglar.

12.  Enstitiideki is ve islemlerin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

13.  Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

14. Midiirin imzasina sunulacak yazilari paraflar.

15.  Enstitii igin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve
ayniyatsaymani ile koordineli ¢alisir.

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

17.  Enstitii Midiirtiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar
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Enstitii Ogrenci Isleri Sorumlusu 1 (Kayhan DAMCI)

Ogrenci lsleri Biriminde sorumlu oldugu Ana Bilim/Ana Sanat Dali 6grenci islerinin isleyisi ve ilgili Ana Bilim/Ana
Sanat Dalina ait kayit ve Ogrenci bilgilerinin uygun sekilde saklanmasindan, korunmasindan ve yiiriitilmesinden
sorumludur. Gerektiginde diger ana bilim/ana sanat dallarinin 6grenci islerini de yiiriitiir. Ogrenci islerinin isleyisinden
Enstitli Sekreterine kars1 sorumludur.

Girevleri:

1. Giresun Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligini bilir, Yonetmelik degisikliklerinitakip 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 Enstitii Sekreterine bilgi verir ve onun talimatlar1 dogrultusunda calisir.

4. Lisansiistli programlara 6grenci alim iglemlerini yiiriitiir.

5. Enstitiiye kayith Ana Bilim/Ana Sanat Dali 6grencilerinin her tiirlii yazigsmalarini, katkr paylariyla ilgili islemlerini,
ogrenci Kimlikleri dagitim islemlerini yapar, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivini tutar, 6grenci bilgilerinin ve notlarmin
Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini takip eder.

6. Ogrenci kayit dosyas: ve ders kayit islemleri ilgili hazirlik yapar ve ders kayit tarihinden énce dersiyiiriitecek olan
ogretim elemanlarmin bilgilerini Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini saglar.

7. Ogrenci tezlerinin ve CD’lerinin arsivlenmesi ve tez konularinin Enstitii web sayfasinda yayilanmasini takip eder.
8. Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Enstitii Yonetim Kurulu kararlarmi ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirir.

9. Ders programlarinin Ve siav programlarinin Enstitii web sayfasindan duyurulmasini saglar.

10. Personelin sorumlu oldugu Ana Bilim/Ana Sanat Dal1 6grencilerinin her tiirlii 6zliik iglerini takip eder, eksikliklerin
giderilmesini saglar.

11. Basartyla tamamlanan tezlerin, tez kiitiigline islenmesi, tez numaras1 verilmesi, tezlerin elektronik ortamda
arsivlenmesini yapar.

12. Enstitii Midiirligi tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yapar.

Enstitii Ogrenci Isleri Sorumlusu 2 (Ayse Giil AYHAN)

Ogrenci lsleri Biriminde sorumlu oldugu Ana Bilim/Ana Sanat Dali 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 dallarinin dgrenci islerini de yiiriitiir. Ogrenci islerinin isleyisinden
Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Gorevleri:

1. Giresun Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligini bilir, Yonetmelik degisikliklerinitakip 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 Enstitii Sekreterine bilgi verir ve onun talimatlari dogrultusunda ¢aligir.

4. Lisansiistii programlara dgrenci alim islemlerini yiiriitiir.

5. Enstititye kayitli Ana Bilim/Ana Sanat Dali 6grencilerinin her tiirlii yazismalarini, katki paylariyla ilgili islemlerini,
ogrenci kKimlikleri dagitim islemlerini yapar, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivini tutar, 6grenci bilgilerinin ve notlarmin
Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini takip eder.

6. Ogrenci kayit dosyas: ve ders kayit islemleri ilgili hazirlik yapar ve ders kayit tarihinden énce dersiyiiriitecek olan
ogretim elemanlarmin 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 sinavlara giremeyen ogrencilerin Enstiti Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirir.

9. Ders programlarinin Ve siav programlarinin Enstitii web sayfasindan duyurulmasini saglar.

10.  Personelin sorumlu oldugu Ana Bilim/Ana Sanat Dal1 §grencilerinin her tiirlii 6zliik islerini takip eder, eksikliklerin
giderilmesini saglar.

11. Basartyla tamamlanan tezlerin, tez kiitiigiine islenmesi, tez numarasi verilmesi, tezlerin elektronik ortamda
arsivlenmesini yapar.

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

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

Gorevleri:

1. Lisansiistii Egitim ve Ogretim ve Giresun Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligini bilir,
Yonetmelik degisikliklerini takip eder.

2. Enstitii kurullarinca alinan kararlar1 yazar ve imzaya sunar.

3. Enstitiide olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini Ve listesini arsivler, ayrica bu komisyonlarinyazismalarini
yapar.

4. Miidirligiin Enstitii i¢i ve Enstitii dis1 basili ve elektronik tiim yazigsmalarini yapar ve basili olanlari ilgilidefterlere,
elektronik olanlari sayisal ortama isler.

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

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

7. Enstitii ile ilgili duyurularin web sayfasinda yapilmasini saglar.

8. Hazirlanan yazigsma evraklarini Miidiirlilk makamina sunar ve takip eder.

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

10.0zliik dosyalarimni tutar, gerekli yazismalarini yapar ve bilgilerin arsivlenmesini saglar,

11.Terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar,

12.1zin islemlerini takip eder ve yazismalarini yapar,

13.Mal bildirim ve islemlerini takip eder ve arsivler,

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

Tahakkuk ve Tasimir Kayit Sorumlusu (Hiiseyin ERHAN)

Enstitii mali islemlerinin yiiriitiilmesinden Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur. Rektorliikte Strateji Dairesi Baskanligi,
Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Sosyal Giivenlik Kurumu ile iligkilidir. Tahakkuklarin zamaninda 6denebilmesi i¢in
gerekli tedbirlerin alinmasi ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina sunulmasini yiiriitiir.

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

Mali islemlerde giincellesen konularda kurslara katilir, program gelistirir ve bu programlar1 Enstitii yapisinaadapte eder.
3. Her mali y1l igerisinde Enstitiiniin bir y1l sonraki biitgesini hazirlar, yeteri kadar 6denekbulunup bulunmadigini kontrol
eder ve Enstitliiniin harcama kalemlerini yasa ve ydnetmelikler icerisinde kullanimini saglayarak Enstitiiniin
giderlerinin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Maas hazirlanmasinda gerekli degisikleri yapar

Enstiti Mudiirliigi tarafindan verilen gorev alan ile ilgili diger isleri yapar.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayt altina alir.

Kullanimdan diisen demirbaglarin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

Taginirlarin y1l sonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
ve Sayistay’a iletmek lizere; tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
almmasini ve arsivlenmesini saglar.

9. Ambar memurunun bulunmadig1 durumlarda ambar memurunun gérevlerini yapar.

10.Enstiti Midiirliiga tarafindan verilen gérev alani ile ilgili diger isleri yapar.
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