T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | ESOGU Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birimin Adi : | Enstitii Miidiirii / Harcama Yetkilisi
Gorevin Alan1 / Kapsam . | Enstitii Miidiirliigii

Gorevin Kisa Tanim :
Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla galigmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Enstitii ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan {i¢ yil siire ile dogrudan atanir. Siiresi biten
Miidiir yeniden atanabilir.

Miidiir kendisine galismalarinda yardimci olmak iizere Universitenin aylikli dgretim iiyeleri arasindan en ok iki

kisiyi ii¢ y1l icin Miidiir Yardimcisi olarak secer.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun madde 19°da belirtilen gorevleri yapmak.

2-Enstitiideki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga
sahiptir.

3-Enstitiiniin tiizel kisiligini temsil eder. Enstitiiniin vizyon ve stratejisini belirleyerek gergeklestirilmesini takip eder.
4-Enstitii kurullarina bagkanlik etmek, Enstitii kurullarinin kararlarimi uygulamak ve Enstitii birimleri arasinda
diizenli ¢alismayi saglamak,

5-Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitli genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,
6-Enstitii 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Enstitli biitgesi ile ilgili dneriyi
Rektorliige sunmak,

7-Enstitli birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak,

8-Enstitii ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli
giivenlik dnlemlerini almak,

9-Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,

10-Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,

11-Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
almmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

12-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

13-5018 sayili kanun gergevesinde yapmasi gereken diger islemler konusunda sorumluluk sahibi olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

14-Ust yonetim tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4-Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | ESOGU Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birimin Adi : | Enstitii Miidiir Yardimcisi
Gorevin Alan1 / Kapsam . | Enstitii Miidiir Yardimcihigi

Gorevin Kisa Tanimu:
Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

Miidiir Yardimeilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak iizere Enstitliniin aylikli 6gretim
iiyeleri arasindan secilirler ve en ¢ok iic yil i¢in atanirlar. Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini
degistirebilir.

Miidiiriin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1-Enstitii Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

2-Enstitli Miidiirtiniin verdigi gorevleri yapmak,

3-Enstitii Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

4-Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5-Goreviyle ilgili evrak, esya, arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

6-Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

7-Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

8-Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Enstitii Sekreterine yardimc1 olmak,

9-Basin ve Halkla iliskilerin yiiriitiilmesinde Enstitii Sekreterine yardimci olmak,

10-Her egitim-Ogretim donemi basinda ders &gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlart tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

11-Enstitiiniin “Ogretim ve Siav Y&netmeliginin” hazirlanmasi asamasinda gerekli calismalari yapmak ve ayrica
yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢aligmalari yiiriitmek ve g¢ikacak
olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak

12-Enstitii 6grenci kuliiplerinin kurulmasi igin gerekli caligmalar1 yapmak

13-Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalar yapilmasini saglamak,

14-Enstitli basim-yayim igleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢alismalarin1 yapmak,

15-Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

16- Bagl1 oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4-Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | ESOGU Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birimin Adx . | Enstitii Sekreteri/Gerc¢eklestirme Gorevlisi
Gorevin Alan1 / Kapsam . | Enstitii Sekreterligi

Gorevin Kisa Tanimi:

Enstitii Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu galismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini saglamak ve
denetlemek.

Enstitii biitgesini hazirlamak ve kesinlesen biitceyi uygulamak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasini saglamak.
Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin gereginin yapilmasi

2- Enstitiideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasinin saglanmasi

3- Enstitii’niin Universite ici ve dis1 tiim idari islerinin yiiriitiilmesi, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgilerin
saglanmasi

4- Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine 6neride bulunmasi

5- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yiiriitiilmesinin saglanmast

6- Akademik Genel Kurul, Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Disiplin Kurulu giindeminin
hazirlanmasi ve ilgililere duyurulmasi. Raportorliigiiniin yapilmasi. Karar ve tutanaklarinin hazirlanmasi,
uygulanmasinin saglanmasi

7- Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasinin saglamasi; gerekli bakim ve onarim islerini takip
edilmesi; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi

8- Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onariminin yaptirilmasinin saglanmasi

9- Enstitliye gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin bilgilendirilmesinin saglanmasi

10- Enstitii ile ilgili istatistiklerin derlenmesi ve giincellenmesinin saglanmasi

11- Resmi evraklarin tasdik edilmesi. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglanmasi

12- Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiikketim-demirbas malzeme ve materyallerin

temini ve kullanilmasina kadar gegen siirecin yonetilmesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza

Sayfa5/17




T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

13- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglamasi, Enstitii faaliyet raporunun hazirlanmasia yardim edilmesi

14- Yatay gecis basvuru formlarini kontrolli, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, bagvuru formlarini ve
dekontlari toplayarak arsivlenmesinin saglanmasi

15- Enstitiiye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesinin
saglanmasi.

16- Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilarinin yapilmasi ve zamaninda yerine getirilmesinin
saglanmasi.

17- Enstitii personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalarinin takip edilmesi.

18- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinin yardimei olunmast.

19- Idari personelin gorev ve islerinin denetlenmesi, egitilmelerini saglanmasi

20- Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verilmesi.

21- Idari personelin sicil islemlerinin yiiriitiilmesi.

22- Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarinin ve diger her tiirlii evrakin kontrol edilmesi icin
hazirliklarin yapilmasi. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali islerin yliriitiilmesi,

23- Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunun ve korunmasinin saglanmasi.

24- Personelin izinlerinin planlanmasi ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirlerin uygulanmasi

25- Ogrenci ve personelden gelen dilekgelerin ilgili yerlere yonlendirilmesinin yapilmast.

26- Enstitii Miidiirii tarafindan verilecek diger idari gorevlerin yerine getirilmesi.

27- 5018 Sayili Kanun kapsamindaki is ve islemleri yapilmasi.

28- Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini
yiiriitiir. Bu gorevlerin yiiriitilmesinde gorevlendirilecek personeli Enstitii Miidiiriine 6nerilmesi.

29- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak

2—En az tiniversite mezunu olmak.

3-Personel ve yazi iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

5-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

6-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilme

7—-Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | ESOGU Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birimin Adi . | Makam Sekreteri
Gorevin Alam1 / Kapsami : | Ozel Kalem Sekreterligi

Gorevin Kisa Tanimi:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Enstitiiniin Ozel

kalem sekreterligi islemlerini yiiriitiir, birim i¢i ve dis1 kisilerle iletisim kurulmasini ve koordinasyonunu saglar.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1- Enstitii miidiiriiniin telefon goriigmelerine ve kabullerine ait hizmetlerin yiiriitiilmesi

2- Enstitli miidiiriine ait dosyalarin tutulmasi ve arsivlenmesi

3- Havale edilen yazilarin EBYS iizerinden hazirlanmasi ve takip edilmesi

4- Gelen/giden evraklarin takip edilmesi EBYS sistemine kaydedilmesi

5- Enstitli miidiiriine ait 6zel ya da gizli yazilarin diizenlemesi, davetiye, tebrik kart gibi taleplerinin hazirlanmasi,
zamaninda ilgililere ulagmasinin saglanmasi

6- Gorev alam ile ilgili mevzuatin diizenli olarak takip edilmesi, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisikliklerin
izlenmesi

7- Enstitliden ¢ikan evraklarin ilgili birimlere dagitimmin yapilmasinin saglanmasi

8-Enstitiiye gelen Ogrencilerden talepleri dogrultusunda dilek¢e alinmasi, ilgili birimlere 6grencilerin
yonlendirilmesi

9- Outlook e-posta (sosbilenst@tm.ogu.edu.tr) adresine gelen, gorev alanina ait maillerin takibinin yapilmasi ve

gerekli yanitlarin verilmesi
10- Akademik ve Idari Personele iliskin personel islemlerinin yapilmas1
11- EBY'S birim sorumlusu olarak gerekli yazismalarin yapilmasi,

12- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-657 say1li Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3-Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

5-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | ESOGU Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birimin Adi . | Tahakkuk YetkKilisi
Gorevin Alam1 / Kapsami : | Mali isler (Tahakkuk / Muhasebe) Biiro Memuru

Gorevin Kisa Tanimu:
Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin

gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Enstitiiniin personel

islemlerini yiiriitiir, i¢c ve dis yazigmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1- Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi ve ge¢cim indirimi, bordro islemlerinin yapilmasi

2- Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarinin hazirlanmasi

3- Akademik personele ait ek ders bordrolarinin yapilmasi

4- Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklart i¢in gerekli islemlerin
hazirlanmas1 ve 6deme emirlerinin yapilmasi

5- Birim biitgesi hazirliklarinin yapilmasi

6- Maaga konu olan kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasi

7- Yurtigi gecici ; siirekli gorev yolluklarinin 6demeleri ile ilgili mevzuata uygun olarak 6deme emirlerinin
hazirlanmasi

8-Gorev alani ile ilgili mevzuatin diizenli olarak takip edilmesi, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisikliklerin
izlenmesi

9- Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerinin yapilmasi

10- On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlanmasinin takibinin yapilmasi

11- Stratejik Plan ve Performans Hedefleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

12- Askere giden veya tlicretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maag iadesinin alinmasi, ticretsiz
izin donligi kist maaslarinin hazirlanmasi ve SGK ile ilgili islemlerin yapilmasi

13- Outlook e-posta (sosbilenst@tm.ogu.edu.tr) adresine gelen, gorev alanina ait maillerin takibinin yapilmasi ve

gerekli yanitlarin verilmesi
14-Kismi Zamanh 6grenci takibi

15-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3-Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

5-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | ESOGU Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 : | Doner Sermaye/Satinalma /Tasimr Mal Kayit Kontrol islemleri Yetkilisi
Gorevin Alam1 / Kapsami : | Tasimir Kayit Kontrol islemleri Biiro Memuru

Gorevin Kisa Tanimi:

Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine gére mal giris — ¢ikiglarini
yapmak ve mal hizmet alimlan ile ilgili kayitlar1 tutmak, alinan malzemenin kontrol edilerek depolanmasinin
saglamak, y1l sonu sayim islemlerini ve birimin satin alinmasi uygun goriilen mal ve hizmet alimlan ile ilgili

islerinin yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1-Enstitiiye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin
yiirtitiilmesi

2- Tagmuirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlarin tutulmasi, bunlara iligkin belge ve cetvellerin diizenlenmesi ve
taginir yonetim hesap cetvellerinin taginir kayit kontrol miidiirliigiine génderilmesi.

3- ihale ve Dogrudan Temin Usulii ile Satin Alma siirecinin takip edilmesi ve tamamlanmasi,

5- Doner Sermayeye ait satin alma ve tasinir islemlerinin yiiriitiilmesi,

6- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve niteliklerine gore sayarak
teslim alinmasi, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlarin depoda muhafaza edilmesi

7- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlarin kontrol edilerek teslim alinmasi, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesinin 6nlenmesi

8- Tiiketime veya kullamima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen tagimrlarn ilgililere teslim
edilmesi

9-Tasinir kayit yazigsmalarinin standart dosya plani ¢er¢evesinde yiiriitiilmesi

10-Gorev alan ile ilgili mevzuatin diizenli olarak takip edilmesi, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisikliklerin
izlenmesi

11- Tasinrlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasinin saglanmasi

12- Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalarin harcama yetkilisine
bildirilmesi

13- Depo sayiminin ve stok kontroliiniin yapilmasi; harcama yetkilisi tarafindan, belirlenen asgari stok seviyesinin

altina diisen tagmirlarin harcama yetkilisine bildirilmesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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14- Kullanimda bulunan dayanikl taginirlarin bulunduklar1 yerde kontrol edilmesi, sayimlarinin yapilmasi

15- Taginir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerin barkodlama igleminin yapilmasi

16- Enstitiide ihtiya¢ duyulan demirbas ve tilketim malzemelerinin mevzuata uygun olarak satin alinmasi, 6deme
evraklarinin hazirlanmasi

17- Tiiketim malzemelerini kullanima verirken tasinir igslem fisi (¢ikis fisi) diizenlenmesi

18- Sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin
almmasi. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasinin
saglanmasi

19- Donem sonlarinda taginirla ilgili sayim ve dénem sonu iglemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi

20- Girisi ve ¢ikis1 yapilan malzemelere TIF belgelerinin tanzimi ve muhafazasi

21- Outlook e-posta (sosbilenst@tm.ogu.edu.tr) adresine gelen, gorev alanina ait maillerin takibinin yapilmasi ve
gerekli yanitlarin verilmesi

22-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1-657 yil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3-Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

5-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : |ESOGU Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birimin Adi . |Bilgi islem Memuru
Gorevin Alam / Kapsama | : | Bilgi islem Biiro Memurlugu

Gorevin Kisa Tanim :

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla Enstitiiniin dergi ve
bilgi islem faaliyetlerini yiriitiir. Enstitliniin ihtiyaci olan bilisim teknolojileri, yazilim ve donanimla ilgili gerekli

destegi saglar.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

1-Enstitli dergisinin yonetim sisteminin koordinasyonunun ve yiiriitiilmesinin saglanmasi

2-Enstitii WEB ana sayfasi ve dergi WEB sayfasinin giincellestirilmesi islemlerinin yapilmasi

3-Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligin Enstitii web sayfasinda duyurulmasinin saglanmasi
4-Enstitiimiiz EBYS ile ilgili teknik destek saglamasi

5-Enstitiiniin bilgisayarlar, projeksiyon cihazlari ve yazicilarin yazilim ve donanim faaliyetlerini yiiriitmesi
6-Online Bagvuru ile ilgili hazirlik islemlerinin yapilmasi

7-Turnitin {izerinden “Tez intihal raporlari”nim almmasi

8-UZEM fiizerinden yapilan sinavlara teknik destek saglanmasi

9-Dersliklerin ders saatlerinin diizenlenmesi, Doktora/YL tez savunma ve TiK siavlarmin toplant1 salonu
diizenlenmesi ve takibi

10-E-posta (sosbilenst@tm.ogu.edu.tr) adresine gelen, gérev alanina ait maillerin takibinin yapilmasi ve gerekli

yanitlarin verilmesi

11-Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimci olunmast
12-Web sayfasinda bilgi giincelleme veri silme/giris islemlerinin istek formu kapsaminda gerc¢eklestirilmesi
13-Online Bagvuru ile ilgili hazirlik islemlerinin yapilmasinda ve isleyisinde destek saglama,
14-Web Sayfas1 Kontrol Formunun doldurularak Enstitii Sekreterligine teslim edilmesi

15-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3-Personel ve yazi iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

5-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | ESOGU Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birimin Ad . | Yaz Isleri
Gorevin Alam1 / Kapsami : | Yazi Isleri Biiro Memurlugu

Gorevin Kisa Tanimi:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Enstitiiniin birim i¢i

ve birim dig1 yazigma islemlerini yiiriitiir, birim i¢i ve disi kisilerle iletisim kurulmasini ve koordinasyonunu saglar.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1- Enstitii Yonetim Kurulu giindem maddelerini kontrol ederek giindemin hazirlanmasi ve kurum i¢i/kurum dist
yazigsmalarin yapilmasi

2-EBYS {izerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesinin saglanmasi

3- Havale edilen yazilar1 EBYS iizerinden hazirlanmasi ve takip edilmesi

4- Kurum i¢i ve kurum dis1 yaz1 ve belgelerin EBYS’de dosyalanmasi, istenildiginde birim amirleri ve denetim
mercilerine sunulmasi

5-Yazigmalarin standart dosya plani ¢ercevesinde yiiriitiilmesi

6-Gorev alam ile ilgili mevzuatin diizenli olarak takip edilmesi, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisikliklerin
izlenmesi

7- Enstitli Kurulu Kararlarinin giindemlerinin yazilmasi ve kurum i¢i yazigmalarinin yapilmasi

8- i1 disindan gelen &gretim iiyelerinin gérevlendirme olur cevap yazilarinin takip edilmesi

9- Enstitii Yonetim Kurulu giindeminde ESOGU Bilgi Sistemine girisi yapilacak kararlarin Ogrenci Isleri Birimine
bildirilmesi

10- Enstiti Kurulu /Yonetim Kurulu Kararlarinin ¢iktilarinin {iyelere imzalattirilmasi, karar defterlerinin
olusturulmasi

11- Enstitiiye bagl kurul ve komisyon iiyelerinin siirelerinin takip edilmesi

12- Elektronik ortamda olusturulan evraklarin " elektronik imzalidir" isleminin yapilmasi

13- Outlook e-posta (sosbilenst@tm.ogu.edu.tr) adresine gelen, gorev alanina ait maillerin takibinin yapilmasi ve

gerekli yanitlarin verilmesi

14-Bagl oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel ve yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | ESOGU Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 : | Ogrenci Isleri
Gorevin Alam1 / Kapsami : | Ogrenci Isleri Biiro Memurlugu

Gorevin Kisa Tanimi:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Enstitiiniin 6grenci

islemlerini yiiriitiir, i¢c ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1-Enstitliye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarinin yapilmasi

2-Enstitii Otomasyon Sistemi {izerinden 6grenci alim siirecinin takibinin yapilmasi ve bagvurulari degerlendirerek
sonuglandirilmasi

3-Ogrencilerin miilakat ve bilim sinav siirecini yiiriitmek ve ilanmin yapilmasi

4-Yeni kayit olacak 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi ve 6grenci bilgilerinin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
5-Ogrencilerin yatiracag1 6grenim iicretlerinin har¢ modiiliine tanimlanmasi

6-Ogrenci dosyalarinin hazirlanmasi

7-Bilimsel hazirlik 6grencilerinin takip edilmesi, bilimsel hazirlik siiresi sonunda gerekli kontroliin yapilmas1
8-Ogrenci kimliklerinin dagitilmasimn koordine edilmesi

9-Askerlik islemlerinin yiirtitiillmesi

10-Ogrenci belgesi, transkript ve ilgili makam yazis1 verilmesi

11-Tirkiye Burslusu olarak enstitiimiize gelen yabanci uyruklu 6grencilerin kayitlarinin, yapilmasi

12-YOK aktif/pasif listelerinin kontrol edilmesi

13-Bagka bir {iniversiteden ders alma talep islemlerinin yiiriitiilmesi

14-Akademik Izin (Siireye Sayilan/Siireye Sayilmayan) islemlerinin yiiriitiilmesi

15-Danigman Atama ve Danigsman Degistirme siireglerinin yiiriitiilmesi

16-Akademik modiilde 6nerilen dersleri tanimlama ve kapatma islemlerinin yiiriitiilmesi

17-Tez Oneri, tez izleme, yeterlik ve savunma sinav siireglerini takip edilmesi ve islemlerinin yiiriitilmesi,
belirlenen sinav salonlarinda sinav 6ncesi hazirliginin yapilmasi sinav sonucuna itirazlarin degerlendirilmesi

18-Tez oOneri, tez izleme, yeterlik ve savunma sinavlarinin planlanmasi, ¢evrimici yapilacak sinavlarin UZEM
sistemine tanimlanmasi

19-Erasmus Degisim Programi iglemlerinin yiiriitiilmesi

20-Etik Kurul ve Arastirma izni yazismalarini yapilmasi ve takip edilmesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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21-Ogrenciler ile ilgili islem ve yazismalarin yapilarak evraklarm dosyalarma yerlestirilmesi islemlerinin
yiiriitiilmesi (Sikayet, bagvuru, CIMER, hukuki siireclere iliskin belgelerde dahil olmak iizere)

22-Ozel Ogrenci (Baska Univ. Ogrencisi) islemlerinin yiiriitiilmesi

23-Sinav Sonucuna Itiraz islemlerinin yiiriitiilmesi

24-Yatay Gegis Intibak islemlerinin yiiriitiilmesi

25-Diger iiniversitelerden ders alan d6grencilerin takibinin yapilmasi ve notlarinin sisteme girilmesi

26-Tez ve Donem Projeleri’nin teslimi islemlerinin yiiriitilmesi

27-Ogrencilerin yariy1l sonunda asama kontroliiniin yapilmasi, kayd: silinmesi gerek dgrencilerin tespit edilerek
EYK giindemine alinmasinin saglanmast

28-Mezun ogrencilerin tezlerinin kiitiiphane ve YOK Ulusal Tez Veri Merkezine génderilmesi islemlerinin
yiirtitiilmesi

29-Mezun ogrencilerin dosyalarinin arsiv programina kayit ve arsiv dolaplarina kaldirilmasi islemlerinin
yiirtitiilmesi

30-Enstitii Kurulunda ve Enstitii Yonetim Kurulunda goriisiilecek konularin giindeme alinmasinin saglanmasi, yazi
iglerine havale edilmesi ve alinan karar sonrasi iglemlerin yapilmasi

31-Sorumlu oldugu programlarin 6grencilerine durumlart hakkinda bilgi verilmesi

32-Akademik takvimin hazirlanmasi

33-Acilmasi Onerilen derslerin kontroliiniin saglanmasi, ders programi ve sinav programlarinin hazirlanmasinin
saglanmasi

34- Diplomalarin diizenlenmesi, diploma defterinin takibi ve 6grenciye verilmesi islemlerinin yiiriitiilmesi

35-Outlook e-posta (sosbilenst@tm.ogu.edu.tr) adresine gelen, gorev alanina ait maillerin takibinin yapilmasi ve

gerekli yanitlarin verilmesi

36-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3-Personel ve yazi iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

5-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | ESOGU Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birimin Ad1 . | Destek ve Yardimc1 Hizmetler

Destek ve Yardimer Hizmetler/ Destek ve yardimer hizmetlerin
Gorevin Alami / Kapsami . | yiiriitiilmesi

Gorevin Kisa Tanimi:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Enstitiiniin her tiirlii

yardime1 ve destek hizmetlerini yiiriitiir, i¢ ve dis birimler arasindaki evrak dagitim islerini yapar.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve sihhi olmasinin, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi

2- Calisma ofisleri, sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasinin saglanmasi

3- Fotokopi islemlerinin yapilmasi, birim i¢i ve birim dig1 evrak dagitiminin yapilmasi

4- Elektrik, su, cam, kapilar vb.’nde olusan arizalar1 Enstitii Sekreterine bildirmesi

5- Acik kalmus 151k, musluk ve kapi vb. israfa neden olan her seye miidahale edilmesi

6- Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimei olunmasi

7-Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

657 sayil1 Devlet Memuru/Daimi Isci
1-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2-En az ilkogretim veya dengi okul mezunu olmak.

3-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad: Zekiye UNC Ad Soyad: Dog. Dr. Safak AGDENiZ
Unvan : Enstitii Sekreteri Unvan : Enstitii Midiiri
Imza Imza
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