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Giizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirliigii Idari Isler Birimi, Mali isler
Birimi, Ogrenci Isleri Birimi, Personel Isleri Birimi ve Kurullar
Sekretaryasinda (Enstitii Kurulu, Enstitli Yonetim Kurulu, Enstitii
Disiplin Kurulu) “Birim Sefi” olarak gorev yapar.

Birimlerin is ve islemlerin tam ve zamaninda yiiriitiilmesinin takip
ve kontroliinden sorumludur.

Enstitiiniin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmesini takip
etmek ve Enstitii Sekreterine bilgi vermek.

Enstitli idari biirolarinin olusturulmasi ve biirolarda gorevli
personellerin gérev tanimlarinin yapilarak ilgili personellere teblig
edilmesinde Enstitli Sekreterine yardimci olmak.

Birimlere gelen yazilar1 kontrol ederek ilgili kisi ya da birimlere
ulagmasini saglamak ve istenildiginde bir tist makamlara gerekli
bilgileri saglamak.

Enstitli birimlerine ait tiim i¢ ve dis yazigsmalar1 yaptirmak, takip
etmek.

Enstitii Personel Isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin sicil islemleri ile ilgili yazigmalarin
yapilmasini saglamak.

Enstitlimiize alinacak akademik personelin her tiirlii ilan, yazigma,
bagvuru kosullari, dilekcelerin kabullerini yapmak ve atamasi
yapilacak elemanlarin 1se atama evraklarmi diizenleyerek
Rektorliige gondermek.

Akademik ve idari personelin izinlerini, raporlarini vb. islemlerini
takip etmek.

Akademik ve idari personelin 6zliikk dosyalarini tanzim etmek.
Arastirma gorevlisi personelin gorev siiresi uzatimlar ile ilgili
Anasanat dal1 yazilar1 ve calisma raporlariin 1 (bir) ay dncesinden
Enstitiimiize gonderilmesini ve Yonetim Kurullarinda giindeme
alinmasini takip etmek. Rektorliige iletilmesi gereken gorev uzatimi
yazismalarinin yapilmasi ve OYP Arastirma gorevlilerinin faaliyet
raporlarinin kadrolarinin bulundugu kurumlara génderilmek iizere
Rektorliige yazilmasi.

Muhasebe islemlerini (personel maas) yapmak.

Maagslarla ilgili tiim evraklarin saglanmasi (rapor, derece ve kademe
ilerlemeleri, atama kararnameleri) ve takibinin zamaninda
yapilmasini saglamak.

Emekli keseneklerinin takibini gergeklestirmek.

Daimi ve gegici gorev yolluk ve yevmiye evraklarinin hazirlanarak
O0demelerin aksatilmadan zamaninda yapilmasini saglamak.
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Sendika aidatlar1, 6zel sigorta giderleri vs. islemlerin yapilmasi.
SGK HITAP (Hizmet Takip Programi) kullanicis1 olarak Personel
Isleri personel 6zliik hareketlerine iliskin gerekli bilgilerin sisteme
girilmesini saglama islerinin yiiriitmesinde Enstitii Sekreterine
yardimci olmak.

Ogretim iiyelerinin ek ders iicret bildirim formlarinin Enstitiimiize
de gonderilmesini saglamak.

Ek ders, danismanlik ve siav licretlerinin denetimini yapmak. Bu
O0demelerle ilgili olarak tahakkuk islemlerinin ve 6demelerin
zamaninda yapilmasini saglamak.

Kadrosu iiniversitemizde bulunmayan ancak Enstitlimiize ders
vermek veya danismanlik yapmak iizere gorevlendirilen 6gretim
tiyelerinin ek ders {icretlerinin takip, tahakkuk ve O6demesinin
zamaninda yapilmasini saglamak.

Ders telafi isteklerinin kontrolii ve islemleri, kayit dondurma, kayit
silme, danigsman degisikligi ve mezuniyet gibi durumlar1 6grenci
isleri ile koordineli olarak takip ederek ek ders ticretlerinin hatasiz
O0denmesini saglamak.

Tasinir kayit yetkilisi gérevini yiiriitmek.

Gergeklestirilen alimlarla ilgili olarak ayniyat, sayim, demirbas
kayit ve diisiim islemlerini yaparak defterlerine kaydetmek.
Deponun diizenlenmesini yapmak.

Tiiketim mal ve malzemeleri ile demirbaglarin alimini
gerceklestirmek, bakim ve onarim islerini takip ederek malzeme
temini ve isciliklerinin yapilmasini saglamak.

Tasmnir kayit yetkilisi olarak donemsel raporlarin alinmasini
saglayarak idari ve mali isler daire baskanligina rapor edilmesi.
Enstitii Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve
malzemenin yillik sayiminin yapilmasini ve buna iliskin raporlarin
diizenlenmesini saglamada Enstitii Sekreterine yardimci olmak.
Tasinir ve taginmazlarla ilgili sorumlulugu dairesinde olan is ve
islemlerin yapilmasi.

Tasiir islemleri ile ilgili yapilamayan isler ve nedenleri ile ilgili
Enstitii Sekreterine bilgi verilmesi.

Bilgi Edinme Kanunu gergevesinde yapilan taleplerin karsilanmasi
yazilarinin takip ve kontroliinii yapar.

Enstitiide 0Ogrenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini
saglar.

Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak
bigimde diizenlemede Enstitii Sekreterine yardime1 olmak.

Enstitii biirolarimin uyumlu bir sekilde caligmasin1 saglamada
Enstitii Sekreterine yardimci olmak.

Enstitiiniin egitim ve Ogretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili
duyurularin enstitii web Sayfasindan yayinlanmasini saglamada
Enstitli Sekreterine yardimci olmak.

Enstitii Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan
ve birimlerden gelen goriisleri, Onerileri ve sikayetleri
degerlendirmek, yanitlamak ve wuygun bulunanlarin yerine
getirilmesini saglamada Enstitii Sekreterine yardimci olmak.
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Mesai saatlerine riayet etmek ve biiro personellerinin mesai
saatlerine uymalarini saglamak.

Miidiirlik Makaminca verilecek gorev alani ve ilgili diger isleri
yapar.

Akademik kadrolarin siireli atamalarinda siire takibi ve tekrar atama
onaylarimin alinmasi islemlerinde Enstitii Sekreterine yardimei
olmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri
takip eder, personelin degisiklikler hakkinda bilgisini kontrol eder,
eksikligi olan personeli bilgilendirir.

Enstitii Sekreteri, Miidiir, Midiir Yardimcilar tarafindan verilen
diger gorevleri yapar.

Sorumluluk alantyla ilgili mevzuata hakim olmak ve giincel
mevzuati takip etmek.

Kendisine verilen tiim bilgilerin giivenligini saglamak.

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida
bulunmak iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetigtirmek.
Uygulamada karsilasilan gii¢liik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in bir iist
amirine 6neride bulunmak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sckilde
sunulmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin
her tiirli hasara karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tirlii bilginin her an
kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak,
gerektiginde rapor hazirlamak.

Gilizel Sanatlar Enstitlistiniin varliklar1 ve kaynaklarin1 verimli ve
ekonomik kullanmak.

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda bir {ist
amirine oneride bulunmak.

Glizel Sanatlar Enstitiisiinlin amirlerce c¢agrilan toplantilara
katilmak, bu toplantilarda istenildiginde bilgi paylasimi yapmak,
isbirligi ve uyumu saglamak.

Glizel Sanatlar Enstitiisiinde sorumlu oldugu  birimlerin
yazigmalarin1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve
kontrol etmek.

Kurum Kalite Politikalarina uymak.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari
yerine getirmek.

Gorevlerini tam ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine
karst sorumlu olmak.

Vekaletinde oldugu personelin gdérev tanimina gore islemlerini
yapmak.

Amirlerinin verecegi diger is ve iglemleri yapmak.
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