ANKARA UNIVERSITESI FEN BiLIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU

GOREV TANIMLARI

A) Enstitii Miidiirii

2547 Sayili Kanuna gore 3 (li¢) yilligina rektor tarafindan atanir ve dogrudan rektore bagh

olarak gorev yapar.

1.

10.

11.

12.

Enstitli kurullarina (Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu) baskanlik etmek,
enstitii kurullarmin kararlarii uygulamak ve enstitii birimleri arasinda diizenli
caligmay1 saglamak,

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde enstitiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek ve
enstitliniin biitcesi ile ilgili Oneriyi enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan
sonra rektorliige sunmak,

Enstitliniin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

Kendisine yardimci olmak {izere enstitlinlin aylikli d6gretim elemanlar1 arasindan en
cok iki yardimci se¢mek ve gorev alanlarini belirlemek.

Enstitiiniin amaclarina uygun gorevleri yerine getirmek {lizere kurulan disiplinler arasi
anabilim dallarinin bagkanlarini atamak ve bilgi igin rektorliige bildirmek.

Enstitii icindeki birimler ve kisiler arasinda; enstitii ile diger kurumlar arasindaki
iligkileri gelistirmek.

Enstitii miidiir, miidiir yardimcilart ve anabilim dali baskanlarindan olusan, akademik
bir organ olan Enstitii Kurulunu yilda iki kez toplamak; Kurul toplantilarinda
bagkanlik yapmak ve alinan kararlar1 uygulamak.

Yonetsel bir organ olan Enstitiinlin Yonetim Kurulunu ilgili Yasa ve yonetmelik
hiikiimleri  ¢er¢evesinde olusturmak; Kurul toplantilarina baskanlik yapmak,
enstitiiniin yonetimi ile ilgili konularda kararlar verilmesini saglamak ve verilen
kararlar1 uygulamak.

Enstitiiniin akademik ve idari personelinin yetistirilmesi ve yetkinliginin gelistirilmesi
icin gerekli imkanlar1 saglamak.

Enstitiinlin gelecege yonelik politikalarinin ve planlarinin olusturulmasi i¢in gerekli
calisma ve arastirmalari yaptirmak. Universite Yonetim Kuruluna, Universite
Senatosuna katilmak ve Enstitii ile ilgili konularda gerekli bilgileri sunmak.

Rektorliikee iiye secildigi komisyonlarda bulunmak ve enstitiiyii temsil etmek,



13. Enstitii  personelini  gdrevlendirmeye, c¢aligsmalarint izlemeye, denetlemeye,

odiillendirmeye, yasa ve yonetmelik hiikiimleri c¢ercevesinde cezalandirmaya

yetkilidir.

14. Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullamlmasinda ve gelistirilmesinde,

gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

15. 2547 sayili Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapar.

B) Miidiir Yardimcilari

1. Enstitii Miidiirii tarafindan atanir ve Rektorliige bildirilir.
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Enstitii Kuruluna ve Enstitii Yonetim Kuruluna katilmak,
Miidiiriin gorevi basinda olmadigi zaman midirliige vekalet etmek,
Miidiir tarafindan yapilan isboliimii esaslarina gore i¢ koordinasyonu ve iletisimi

saglamak,

5. Miidiir tarafindan yetki verildigi takdirde gorev alani ile ilgili yazilar1 imzalamak,

6. Midir ile birlikte akademik ve idari ¢aligsmalarla ilgili kararlar vermek, ¢aligmalari

izlemek ve denetlemek, aksayan hizmetlerin diizeltilmesi i¢in Oneriler sunmak,
Uluslararas1 6grenci, 0grenim hareketliligi ve staj hareketliligi ile ilgili islemleri

yiriitmek.

8. Gorevleri geregi miidiire kars1 sorumludur.

9. Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

C) Enstitii Kurulu

1.

Enstitii Kurulu, miidiir, miidiir yardimcilari ile enstitiiyii olusturan enstitii anabilim dali
baskanlarindan olusan akademik bir kuruldur.
Enstitii Kurulu midiiriin bagkanliginda yilda en az iki kez toplanir.

Enstitiiniin e8itim ve 6gretimle ilgili tiim kararlar1 bu kurulda alinir.

D) Enstitii Yonetim Kurulu

1.

Enstitii yonetim kurulu, miidiir, miidiir yardimcilari ile li¢ 6gretim tiyesinden olusan
yonetsel bir kuruldur.

Ug dgretim iiyesi miidiirce gosterilen alt1 aday arasindan enstitii kurulu tarafindan iic
yil i¢in segilir.

Enstitli Yonetim Kurulu miidiiriin baskanliginda miidiirce uygun goriilen tarihlerde

toplanir.



E ) Anabilim Dah Baskanlari

1.
2.

o
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10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

Anabilim dali akademik kurulunu toplamak ve kurula baskanlik etmek,

Universitemiz Lisansiistii Egitim-Ogretim Y 6netmeligi ¢ercevesinde, Anabilim Dallari
lisanstistii programlarina alinacak 6grencilerin kontenjan ve kayit kabul kosullar ile
miilakat jiiri Onerilerini Enstitiiye bildirilmek,

Anabilim Dallarina 6zel 6grenci olarak kabul edilenleri bildirilmek,

. Anabilim Dali Baskanliklarinca agilmasi 6nerilen lisansiistii dersleri bildirilmek,

Bilimsel Hazirlik Programi uygulanacak ya da muaf tutulacak 6grencilerin listesini
bildirilmek,

Ogrencilerin elektronik ortamda yapmus olduklar1 ders kayitlarini onaylanmak,
Ogrencilerin tez danisman onerilerini bildirilmek,

Bilimsel Hazirlik Programini basariyla tamamlayan 6grencilerin listesini bildirilmek,
Ogrencilerin, tez onerisi degisikligi, damisman degisikligi, tez izleme komite iiyesi
degisikligi, es danigman atamasi vb. konular1 bildirilmek,

Ogrencilik siirelerinin  sakli tutulma istemlerini (kayit dondurma islemlerinin)
bildirilmek,

Doktora Yeterlik Komitesi liye dnerilerini bildirilmek,

Doktora dgrencilerinin Tez Izleme Komite nerilerini bildirilmek,

Tezsiz Yiiksek Lisans 6grencilerinin Donem Projesi konu ve 6nerilerini, Tezli Yiiksek
Lisans ile Doktora 6grencilerinin tez konu 6nerilerini bildirilmek,

Tez savunma jiiri onerilerini bildirilmek,

Enstitlistinden gelen kararlar1 duyurulmak,

Miilakat sinavi, dénem sonu sinavi, doktora yeterlik sinavi sonuclari ile Tez izleme
Komitesi, tez savunma sinavi, seminer ve doénem projesi sunum tutanaklarini
Enstitiiye gondermek,

Enstitiiden ve diger kurumlardan gelen duyuru ve yazilar1 cevaplandirmak.

F) Enstitii Sekreteri

2547 Sayili Kanuna gore rektor tarafindan atanir ve dogrudan Enstitii Miidiiriine bagh

olarak gorev yapar.

1.

Enstitii binasimi egitim-0gretime, hizmete hazir bulundurmak ve bakim-onarimini
yaptirmak,

Sivil savunma, koruma ve giivenlik ¢calismalarin1 yapmak,

Bina, bahge ve gevre temizliginin yapilmasina saglamak,

Mali islerin yiiriitilmesinde tahakkuk memuru olarak islemleri takip etmek ve

sonuclandirmak,



Enstitli biit¢esinin hazirlanmasin1  saglamak ve biitce imkanlar1 c¢ergevesinde

Enstitiiniin ihtiya¢larin1 karsilamak,

6. Ayniyat islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

7. Enstitiiye bagl birimlerin ¢alismalarini izlemek ve degerlendirmek,

8. Enstitli Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Enstitii Kurulunda raportorliik yapmak,

10.

11.
12.
13.

alinan kararlarin yazilmasini, ilgili yerlere gonderilmesini ve saklanmasini saglamak,
Basta Rektorliikk olmak {izere; tiim kurumlarla ve kurum i¢i yazigsmalarin saglikli bir
sekilde yapilmasini saglamak,

Idari personelin giinliik ve yillik izinlerinin hizmeti aksatmayacak sekilde planlanarak
kullanmalarini saglamak,

Enstitii 6grenci temsilcisinin sec¢imi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,
Gorevlerinden dolay1 Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

G) Ogrenci Isleri Sefi

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Ogrenci Isleri Personelinin etkili ve uyum i¢inde ¢alismasini saglamak,

Ogrenci Isleri Biirosu igin tanimlanan gorevlerin dogru ve zamaninda gergeklesmesini
saglamak,

Ogrenci isleri ve yonetmelik hiikiimlerine hakim olmak,

Ogrencilere acil durumlarda ve gerektiginde Enstitii Yonetimi tarafindan alinan
kararlarla ilgili bilgi vermek,

Sorumlu ve gorevli oldugu konularda Miidiir, Midiir Yardimcis1 ve Enstitii
Sekreterine bilgi vermek,

Ogrenci isleri ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglayarak islemlerin dogru ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 kontrol ve takip etmek,

Mezuniyet Belgesi ve yilda en az iki defa diplomalarin hazirlanmas: i¢in gereken
islemleri yapmak,

Resmi kurumlar ile yapilmasi gereken yazigmalarin zamaninda yapilmasini saglamak,

Kismi zamanli 6grencilerin haftalik ¢alisma saatlerinin belirlenmesi ve denetimini
yapmak,

Erasmus o6grenim ve staj hareketliligi basvurularmi almak, sonuglart AB ofisine
iletmek ve secilen 6grencilerin bilgilerinin kontroliinii yapmak,

Ogrenci alim1 (yilda iki defa yapilan ) ile ilgili yazismalar ile ilan metnini hazirlamak
ve rektorliige gonderilmesini saglamak,

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.



14. Enstitii Midiirii ve Miidiir yardimcilari ve Enstitli Sekreteri’ne dogrudan sorumludur.

H) Ogrenci Isleri
1. Ogrenci Belgesi-Transkript hazirlamak (Tiirk¢e-ingilizce)
2. Ogrenci kayitlarini almak,

3. Her yariyil 6grenci dosyalarin1 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 6rneginin
dosyalara takilmasi),

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

5. Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken evraklart yonetim kuruluna hazirlamak,

6. Enstitii Yonetim Kurulunda &grencilerle ilgili alinan kararlari elektronik ortamda
hazirlanmak ve e-beyas sisteminde yazilarini yazilmak,

7. Enstitli Yonetim Kuruluna giren diger konularla ilgili yazilar1 yazilmak,

8. Ogrencilerle ilgili emniyet miidiirliigii ve diger resmi kurumlarla yazismalar
yapilmak,

9. Enstitimiizden ders alan diger enstitii 0grencilerinin yazismalarint yapmak ve donem
sonunda siav sonuglarini enstitiilerine yazili olarak bildirilmek,

10. Enstitiimiiz disindan ders alan kayitli 6grencilerimizle ilgili yazigmalar1 yapmak,
11. Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap verilmek,

12. Bilimsel Hazirlik Programu ile ilgili yazismalar1 yapilmak,

13. Yabanci uyruklu 6grencilerin evraklarinin kontroliinii yaparak kayitlarini alinmak,

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

15. Mezun olan ve kayd: silinen 6grencilerin dosyalarini arsivlemek,
16. Ogrencilerin telefon, faks ya da e-posta yoluyla sorduklari sorular cevaplamak,

17. Erkek ogrencilerin askerlik islemleri (tecil, istege bagl tecil kaldirma ya da mezuniyet
sonrasi askerlik subesine bilgi verilmesi) ile ilgili yazigmalari yapmak,

18. Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim igleri yapmak.

I) Miidiir — Miidiir Yardimeis1 Sekreteri (Ozel Kalem)
1. Miidiir ve yardimcilart ile iletisim kurulmasini saglamak,

2. Miidiir ve yardimcilarinin randevu hizmetlerini yiirtitmek,
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Miidiir ve yardimcilarinin verdikleri yazilar1 yazmak,

Faksla gelen mesajlar1 yerine ulastirmak,

Miidiir ve Miidiir yardimcilarinin toplantilariyla ilgili koordinasyonu saglamak,
Makam ve toplant1 odalarinin diizenli olmasini saglamak,

Yiiksek lisans ve doktora tezlerinin kontrolii ve gerekli yerlere dagitimi ile ilgili
islemleri yapmak,

Doktora programindan mezun olan 6grencilerin yemin torenlerini diizenlemek,

9. Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim igleri yapmak.

I) Bilgi islem

1.
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Enstitii Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) programinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini
saglanmak,

Enstiti istatistiklerini hazirlamak,

Enstiti Kurulu Toplantisi i¢in gerekli sunum hazirliklarini yapmak,

Doktora diploma torenleri organizasyonu igin gerekli sunum hazirliklarini yapmak,
Yiksekogretim Kurulu Ulusal Tez Merkezi’ne doktora ve yiiksek lisans tezlerinin
elektronik ortamda yiiklenmesi i¢in gereken islemleri yapmak,

Enstitli web sayfasinin giincellestirilmesi islemlerini yapmak,

Diploma basimi1 ve diploma defterinin olusturulmasi ile ilgili islemleri yapmak,

8. Enstitii e-postasina (fenbilim@ankara.edu.tr; fbe@ankara.edu.tr ) gelen mesajlarin
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11.

12.

giinliik takibini yapmak,
Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda duyurmak,

. Ogrenci istatistik formlarmni hazirlamak ve Ogrenci Segme ve Yerlestirme Merkezine

elektronik ortamda gonderme iglemlerini yapmak,
Enstitii yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve Rektorliige sunulmasi islemlerini
yapmak,

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.

J) Personel Isleri (Beyas / Bilgi Edinme)

1.
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Akademik ve idari personelin, nakil ve gorevlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak,
Disiplin islemlerini yapmak,

Emeklilik islemlerini yapmak,

Terfi islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin yillik izin iglemlerini yapmak,

Alan ile ilgili Rektorliik, Resmi Kurumlar ve Anabilim Dallar1 Bagkanliklar1 vb.

yazigmalari yapmak,
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7.

8.
9.

Her yariy1l basinda lisansiistii ders vermek iizere anabilim dallarinca kurum digindan
gorevlendirilmesi istenen 6gretim elemanlarinin yazismalarini yapmak,

Enstitiide bulunan akademik ve idari kadrolarla ilgili yazismalar1 yapmak,

Akademi ve idari personelin gegici ve siirekli gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalari
yapmak,

10.35.Madde kapsaminda enstitiimiize kadro aktarimiyla gelen personelin goreve

baslamasiyla ve her yariyll sonunda hazirlanan faaliyet raporlarini iiniversitelerine

gonderilmekle ilgili yazismalar1 yapmak,

11. Enstittimiiz Bilgi Edinme Birimi sorumlusu olarak 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

cergevesinde gereken islemleri yapmak,

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

14. Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tim isleri yapmak.

K) Muhasebe (Maas Taahhuk)

1.
2.
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Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zIiik haklari ile ilgili islemleri yapmak,
Lisansiistii egitimde gorev alan 6gretim elemanlarmin ek ders ddemeleri ile ilgili
islemleri yapmak,

Avans ve Kredi islemlerini yapmak,

Enstitii biitcesinin hazirlanmasinda alani ile ilgili islemleri yapmak,

SGK ile ilgili islemleri yapmak,

Mali isler ile ilgili evrak hazirlama ve tiim yazigsmalar1 yapmak,

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.

L) Mali isler (Satin Alma ve Ayniyat)
1. Enstitii igin ihtiya¢ duyulan malzeme alimlar ile ilgili islemleri yapmak,
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Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yapmak,

Satin alinan malzemelerin ambar giris kayit islemlerini yapmak,

Her mali yilbasinda sayim islemlerini yaparak sonuglarini ilgili birimlere bildirmek,
Malzeme alimlar1 i¢in biitge olanaklart g6z 6niine alinarak piyasa arastirmasi ve teklif
toplama ile ilgili islemleri yapmak,

Avans ve kredi islemlerini yapmak,

Enstitii biit¢esinin hazirlanmasinda alani ile ilgili islemleri yapmak,

Tiiketime yonelik malzemelerin ¢ikis kayitlarini yapmak,

Tasinir malzeme yonetim hesabinin ¢ikarilmasi ile ilgili islemleri yapmak,

. Devredilen ve devir alinan malzemelerin tasinir islem fislerinin diizenlemesi ve

bunlarla ilgili islemleri yapmak,



11. Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim igleri yapmak.

M) Evrak Kayit / Posta isleri

1.

Kurum i¢i ve kurum disi gelen biitiin evraki teslim almak, elektronik sisteme kayit
islemlerini yapmak,

Teslim alinan evraki elektronik ortamda geregi i¢in Enstitii Sekreterligine gondermek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 evrak dagitimmi zimmet karsiliginda yapmak,

E-beyas sisteminden gelen ve fiziksel eki olan evraklarin fiziksel ek gelene kadar
sistemde takibini yapmak,

Universitemiz disindaki kurumlara génderilen evraklarm posta (PTT) hizmetlerini
yapmak,

Enstitimiizde olusturulan evraklari miihiirlemek, elektronik ortamda olusturulan
evraki “elektronik imzalidir” , enstitiimiizce verilen transkript, diploma ve gegici
mezuniyet belgesi vb. evraklarin fotokopilerinin “ash gibidir” onayini yapmak,

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.

N) Destek Hizmetleri (Temizlik Isleri)

1.
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Enstitii biirolarinin ve bina i¢i temizlik islerini yapmak,

Bina ¢evresinin temizlik islerini yapmak,

Gerektiginde amirince verilen birimler aras1 evrak dagitim islerini yapmak,
Gerektiginde Enstitii biiro, arsiv vb. alanlardaki esyalarin tasinmasi iglerini yapmak,
Makam odalarina ikram hizmetlerini yapmak,

Enstitii mutfak hizmetlerini yapmak,

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak.



