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AKADEMIK VE iDARi_PERSONEL GOREV DAGILIM
CiZELGESI

Gorevi Adi-Soyadi Yetki ve Sorumluluklar

Miidiir Enstitii Midiir Ens.tlt.umuz“Mudu.r Gorev Tanimi gergevesinde
belirtilen gorevleri yapmak.

Miidiir Yardimeist Enstitii Miidiir Yardimeist Enstitiimiiz Miidiir Yardimcis1 Gérev Tanimlari

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Midir Yardimcisi

Enstiti Midiir Yardimcisi

Enstitimiz Midiir Yardimcist Gorev Tanimlari
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Enstiti Yonetim Kurulu

Enstitld Yonetim Kurulu
Uyesi

Enstitlimiiz Enstitii Yonetim Kurulu Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Enstiti Kurulu

Enstitii Kurulu Uyesi

Enstitiimiiz Enstitii Kurulu Gérev Tanim1
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Enstitii Danigsma Kurulu

Enstitii Danigma Kurulu
Uyesi

Enstitlimiiz Enstitii Danisma Kurulu Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Enstiti Kalite Sorumlusu

Enstiti Kalite Sorumlusu

Enstitlimiiz Enstitii Kalite Sorumlusu Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Anabilim Dali Bagkani

Anabilim Dali Baskani

Enstitlimiiz Anabilim Dali Baskani Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Anasanat Dal1 Baskani

Anasanat Dali Baskani

Enstitlimiiz Anasanat Dali Baskani Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Danigman (Lisanstistii)

Ogretim Uyesi

Enstitlimiiz Danisman (Lisanstistii) Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Enstiti Sekreteri

Esntiti Sekreteri

Enstitimuz Enstiti Sekreteri Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Y oOnetici Sekreteri

Y oOnetici Sekreteri

Enstitimiz Yonetici Sekreteri Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak.




Enstitiimiiz Ogrenci Isleri Gorevlisi Gorev

Ogrenei Isleri Gorevlisi Ogrenci Isleri Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Yazi lsleri Gorevlisi Yaz Isleri Enstltumuz Ya21.Is.1er1 Gf)rthS} Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Satin Alma Gorevlisi Tahakkuk Servisi Enstltumuz Sath Alma (:Jorth.m Gorev Tanum
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Tahakkuk Gorevlisi Tahakkuk Servisi Enstitiimiiz Tahalkuk Gorevlisi Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gorevleri

Tasinir Kayit Yetkilisi Tahakkuk Servisi Enstltumuz Tasn.nr. Kale Yetk1!1s1 Gorev Tanim
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Hizmetli Hizmetli Enstitlimiiz Hizmetli Gérev Tanimi ¢ercevesinde

belirtilen gorevleri yapmak.

Arsiv Sorumlusu

Arsiv Gorevlisi

Enstitiimiiz Arsiv Sorumlusu Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri

Satin Alma Komisyonu

Satin Alma Komisyonu
Uyesi

Enstitlimiiz Satin Alma Komisyonu Goérev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Muayene Komisyonu

Muayene Komisyonu Uyesi

Enstitlimiiz Muayene Komisyonu Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Farabi Programi
Sorumlusu

Enstiti Midiir Yardimcisi

Enstitlimiiz Farabi Programi Sorumlusu Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Mevlana Programi
Sorumlusu

Enstiti Midiir Yardimcisi

Enstitlimiiz Mevlana Programi Sorumlusu Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Erasmus Programi
Sorumlusu

Enstitd Midir Yardimcisi

Enstitlimiiz Erasmus Programi Sorumlusu Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Sosyal Bilimler Dergisi
Sorumlusu

Sosyal Bilimler Dergisi
Sorumlusu

Enstitiimiliz Sosyal Bilimler Dergisisi Sorumlusu
Gorev Tanimi gercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Doktorant

Doktorant

Enstitiimiiz Doktorant Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
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Gorev Ad1 Enstiti Mudiri
Ut Yonetici /| pogsr

Yoneticileri

Astlari Enstitii Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden Midiir Yardimcilan

Gorevin Kisa Tanim

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda gerekli tiim idari ve akademik/egitim-6gretim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
caligmalarin planlanmasi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat c¢ergevesinde verilen
asagidaki gorevleri yerine getirmek:

Enstitii kurullarina (Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu) baskanlik
etmek, enstitii kurullarinin kararlarini uygulamak ve enstitli birimleri
arasinda diizenli ¢caligmay1 saglamak,

Enstitiideki akademik/egitim Ogretim ve idari/mali islerin en iyi sekilde
yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahip olmak,
Enstitiiniin tiizel kisiligini temsil etmek,

Enstitiinlin vizyon ve stratejisini belirleyerek gergeklestirilmesini takip
etmek,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitli genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek,

Enstitii 6denek ve kadro ihtiyaclarimi gerekgesi ile birlikte Rektorliige
bildirmek,

Enstitii biitcesi ile ilgili Oneriyi Enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii
aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

Enstitii birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gdzetim ve
denetim gorevini yapmak,

Enstitii ve bagli birimlerinin 68retim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini almak,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasini koordine etmek,
Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yaymn faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip
olarak faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisini kullanmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme, diizeltme, gerekti§inde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme,
egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,
Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama
ve onaylama yetkisine sahip olmak,
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e Gorevini ylriitiitken tim is ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkelerine” uymak,

e Enstitiiye iliskin tiim idari/mali ve egitim-6gretim, genel idari hizmetler vb.
gibi faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektdre karsi birinci derecede
sorumlu olmak,

e Enstitii Miidiirti, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Afyon Kocatepe
Universitesi Rektoriine karst sorumludur.

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... S

Enstitii Miidiiri

ONAYLAYAN
..... R .

Birim Amiri
Rektor
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Gorev Ada Enstiti Midiir Yardimcist
Ust Yonetici / Enstitii Miidiirii
Yoneticileri
Astlari Enstitii Akademik ve Idari Personeli
Vekalet Eden Midir Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanim

Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim akademik/egitim-6gretim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla caligmalarin planlanmasi, yoOnlendirilmesi, koordine edilmesi ve
denetlenmesinde miidiire yardimci olmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat c¢ergevesinde verilen
asagidaki gorevleri yerine getirmek:

Enstitii Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

Enstitii Miidiirtiniin verdigi gorevleri yapmak,

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarinin planlanmasi ve
ilanini takip etmek,

Enstitii Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

Egitim-Ogretim faaliyetleri ile ilgili Enstitii Miidiirliigii'niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 enstitiiye sunmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri
yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,
Gerektigi zaman egitim-6gretim ile ilgili giivenlik dnlemlerinin alinmasini
saglamak,

Bagh oldugu siire¢ ile {ist yoOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

Her egitim-6gretim donemi basinda ders oOgretim programlarinin ilgili
Ogretim elemanlar1 tarafindan hazirlanarak Ogrencilere duyurulmasin
saglamak,

Enstitiiniin "Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeliginin" hazirlanmasi
asamasinda gerekli caligmalar1 yapmak ve ayrica yOnetmeligin
uygulanmas1 asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme
calismalar1 yliriitmek ve c¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda
girisimlerde bulunmak,

Enstitii 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,
Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalari
yapilmasini saglamak,

Enstitli basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢alismalarini
yapmak,

Diger Miidiir yardimcisinin (Idari-Mali Isler) gérevi basinda bulunmadig
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

Gorevini yliriitiirken tiim is ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davrans ilkelerine” uymak,
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e Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire
kars1 sorumludur.

Gérevin Gerektirdigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

Nitelikler I;it;l;ll?u nda ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde belirtilen genel niteliklere sahip

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... R

Enstitii Midiir Yardimecisi

ONAYLAYAN
..... R .

Birim Amiri
Enstitii Midiirii
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Gorev Ada Enstiti Midiir Yardimcist
Ust Yonetici /| p o Midiirii

Yoneticileri

Astlarn Enstitii Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden Mudiir Yardimcisi

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim
ve 0gretim ve idari faaliyetlerinin gergeklestirmek i¢in gerekli tiim mali ve
idari faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla caligmalarin planlanmasi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi ve
denetlenmesinde miidiire yardimci olmak.

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde verilen

asagidaki gorevleri yapmak.

e Enstitii Miidiirtiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

e Enstitiide idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak
amaciyla mevzuat siirekli takip etmek.

e Enstitiide idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime
kavusturulmasinda miidiire yardimei olmak.

e Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip
etmek,

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak,
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorev, Yetki ve e (aligma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saglig1 ve glivenligi ile ilgili

Sorumluluklar hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, dnlemlerin
alinmasin1 saglamak,

e Idari ve mali faaliyetler ile ilgili Enstiti Miidiirliigii'niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 enstitiiye sunmak,

e Miidiirtin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

o Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalari
yapilmasini saglamak,

e Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

e Diger Miidiir yardimcisimn (Egitim-Ogretim Isleri) goérevi basinda
bulunmadig1 zamanlarda onun gorevlerini yapmak,

e Gorevini yiirltiirken tim is ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davranis ilkelerine” uymak,

e Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire
kars1 sorumludur,

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu ve ilgili diger mevzuat gercevesinde belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Enstitii Midiir Yardimecisi

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Enstitii Midiirii
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Gorev Adn Enstitii Kurulu
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Yoneticileri
Astlan Enstitii Kurulu Uyeleri-Anabilim/Anasanat Dali Ogretim Uyeleri
Vekalet Eden

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi cercevesinde egitim-0gretim basta olmak iizere Enstitiinlin

Gorevin Kisa Tanim1 | oy ademik konularmi goriismek ve karara baglamak.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde verilen

asagidaki gorevleri yerine getirmek:

e Enstitiinlin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini
kararlastirmak,

e Anabilim/Anasanat Dali bagkanliklarindan gelen program ag¢ma
konularini goriiserek Senatoya sunulmak iizere karara baglamak,

e Anabilim/Anasanat Dali1 bagkanliklarindan gelen program miifredat
olusturma, degistirilme vb. gibi konular1 goriiserek Senatoya sunulmak
izere karara baglamak,

e Enstitiiye baglh programlardaki egitim-6gretim faaliyetlerinin etkin
sekilde yliriitilmesi amaciyla ilke, kural belirlemek ve bu konularda
Enstitii yonetimine uygulanmasi i¢in goriis bildirmek,

e Enstitli Yonetim Kuruluna iiye segmek,

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’nde verilen yetkileri
kullanarak ilgili konularda karar almak,

e llgili mevzuatta verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

e Miidiir ve midiir yardimcilar1 hari¢  Enstitiiye bagh  bir
Anabilim/Anasanat Dal1 bagkanligin yiiriitiiyor olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... R

Enstitii Kurulu Uyesi

ONAYLAYAN
..... S S

Birim Amiri
Enstitii Miidiirii
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Gorev Adn Enstitii Yonetim Kurulu
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Yoneticileri
Astlar Enstitii Yonetim Kurulu Uyeleri

Vekalet Eden Enstitii Midir Yardimcilari

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde egitim-
Ogretim, Enstitliniin yatirim, program ve biit¢e tasarilarinin ve diger idari ve
mali planlamalarinin  yapilmasinda/hazirlanmasinda goérev almak ve
yonetimle ilgili miidiiriin alacagi kararlara yardime1 olmak/goriis bildirmek.

Gorevin Kisa Tanim

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde verilen

asagidaki gorevleri yerine getirmek:

e Enstiti Kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Miidiire yardim etmek,

e Enstitiiniin  egitim-0gretim, plan ve programlar1 ile takviminin
uygulanmasini saglamak,

e Lisansiistii-Egitim-Ogretim Y®onetmeliginin uygulanmasini takip etmek
ve ¢ikan olagandisi durumlarda gerektiginde karar almak,

e Enstitlinlin yatirim, program ve biitce tasarisin1 hazirlamak/goriis
bildirmek,

e Miidiiriin, Enstitii Yonetimi ile ilgili glindeme aldigi ve Yonetim
Kurulunu ilgilendiren konularda/islerde karar almak,

e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve kayit silinmesi ile egitim-dgretim
ve sinavlarina ait islemleri hakkinda karar almak,

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nde verilen yetkileri
kullanarak ilgili konularda karar almak,

e {lgili mevzuat ile verilen diger isleri yapmakla sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi | ¢ 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Nitelikler Kanunu’nda ve ilgili mevzuat g¢ercevesinde belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
e Miidiir ve miidiir yardimcilar1 hari¢ Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi esaslarina gore Enstitii Kurulu’nca Miidiiriin gosterecegi 6
aday arasindan ilk {igte secilebilmek.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... R

Enstitii Yonetim Kurulu Uyesi

ONAYLAYAN
..... R .

Birim Amiri
Enstitii Miidiirii
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Gorev Adi Enstitii Danigsma Kurulu
Ust Yonetici / Enstitii Miidiirii
Yoneticileri
Astlan -
Vekalet Eden -

Yiiksekogretim Kurumlarinda Danmisma Kurulu Olusturulmasina liskin
Yénetmelik ve Afyon Kocatepe Universitesi Danigsma Kurullar1 Y&nergesi
Gorevin Kisa Tanim | yyarinca Enstitiiniin egitim-6gretim faaliyetleri basta olmak iizere yiiriitiilen
faaliyetlerin tiim paydaslara etkin bir sekilde ulastirilmasi ve gelistirilmesinin
saglanmasinda tavsiye niteliginde goriis bildirmek.

e Universite disindan birim danisma kurulunda yer alacak iiyeleri Miidiirliige
Oonermek,

e Universite dist kurum ve kuruluslar ile isbirligi yaparak ilgili alanlarda
uygulama caligsmalarina destek saglamak,

e Birimlerin ders miifredatlarinin giincellenmesi  konusunda gerekli
caligmalar yapmak ve konuyla ilgili tavsiye kararlar1 almak,

e Ogzellikle uygulamaya yonelik derslerin uygulamalarinin nasil yapilmasi
gerektigi konusunda ilgili birim yo6neticilerine tavsiyelerde bulunmak,

e Boliim ve Programlarla ilgili proje onerilerinde bulunmak,

e {lgili meslek alanlarinda kamu ve dzel sektoriin ihtiya¢ duydugu konularda
proje, seminer, tez calismalari, panel, sempozyum, c¢alistay vb. bilimsel

Gorev, Yetki ve etkinliklerin yapilmasina iligkin esglidiimii saglamak,

Sorumluluklar e Kamu ve 0zel sektoriin bilgi birikimi ve deneyimlerinin 6grencilere
aktarilmast ve motivasyonlarinin artiritlmasi amaciyla konuk konusmaci
uygulamalarini planlamak,

e Yeni boliim/program ac¢ilmasi konusunda 6nerilerde bulunmak,

e Ulusal ve uluslararasi gelismeler dogrultusunda cesitli tavsiye kararlar
almak ve Danigsma Kuruluna 6nermek,

e Birim damisma kurullarinda alinan kararlar1 bir rapor halinde Universite
Danigsma Kuruluna sunmak,

o Gerekli goriilen durumlarda kurulun ¢aligmalarina yardimci olmak iizere
komisyonlar kurmak,

e Birim akreditasyon ¢aligmalarina katki ve 6nerilerde bulunmak,

e Universite Danisma Kurulunun verecegi diger gorevleri yapmak.

e [lgili mevzuat cercevesinde belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevin Gerektirdigi | o Yiiksekogretim Kurumlarinda Damisma Kurulu Olusturulmasma iliskin

Nitelikler Yénetmelik ve Afyon Kocatepe Universitesi Danisma Kurullar1 Yénergesi
cercevesinde belirtilen nitelikleri/sartlar1 tagiyor olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev taninini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... S

Enstitii Damisma Kurulu Uyesi
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Gorev Ad1 Enstitii Kalite Sorumlusu
Ust Yonetici /| g i Midiirii

Yoneticileri

Astlan -

Vekilet Eden -

Gorevin Kisa Tanim

Universitedeki egitim-dgretim, arastirma-gelistirme ve toplumsal katki
faaliyetleri ile idari hizmetlerinin i¢ kalite giivencesini olusturmak; dis
degerlendirme ve akreditasyon siireclerinde rehberlik etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Universitenin stratejik plan1 ve hedefleri dogrultusunda egitim-dgretim,
arastirma-gelistirme ve toplumsal katki faaliyetleri ile idari hizmetlerini
degerlendirmek ve kalitesini gelistirmek, i¢ ve dis kalite giivence sistemini
kurmak, kuruma 6zgii anahtar performans gostergeleri tespit etmek ve bu
kapsamda yapilacak calismalar: ytiriitmek,

Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda ¢alismalar yiiriitmek,

I¢  Kontrol/degerlendirme c¢alismalarini  yiiriitmek ve  kurumsal
degerlendirme ve kalite giivencesi ¢alismalarinin sonuglarini igeren kurum
i¢ degerlendirme raporunu hazirlamak ve onaylanan raporu kurumun
internet ortaminda ana sayfasinda ulasilacak sekilde kamuoyu ile
paylasmak,

D1s degerlendirme siirecinde gerekli hazirliklar1 yapmak, Yiiksekogretim
Kalite Kurulu ile dis degerlendirici kurumlara her tiirlii destegi vermek,
Enstitiideki  hizmetlerdeki kalitenin  artirilmasina  yonelik  olarak
gerektiginde hizmet i¢i egitimler planlamak, yiirtitmek,

Kalitenin gelistirilmesiyle ilgili konularda midiir tarafindan istenilen
raporlar1 hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak,

Miidiirin Onerisiyle kalite giivencesi caligmalariyla 1ilgili konularda
olusturulan kurul ve komisyonlarin hazirlik caligmalarin yiiriitmektir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

27 Haziran 2019 tarih ve 2019/39/¢. say1li Afyon Kocatepe Universitesi Kalite
Yonergesinin 5/1. maddesine belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S S

Enstitii Kalite Sorumlusu

ONAYLAYAN
..... [eeeeed vererrenen
Birim Amiri

Enstitii Miidiirii
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Gorev Adi Anabilim Dal1 Bagkani
UstYometici/ | p o Miidiiri

Yoneticileri

Astlan Anabilim Dali Ogretim Elemanlari

Vekalet Eden Anabilim Dali Bagkan Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanim

llgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist ydnetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, ama¢ ve ilkeler dogrultusunda;
enstitiiniin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-0gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde verilen
asagidaki gorevleri yerine getirmek:

¢ Anabilim Dali kurullarina bagkanlik etmek,

e Anabilim Dalinin ihtiyaclarimi Midiirliik Makamia yazili olarak rapor
etmek,

e Anabilim Dali ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir
sekilde yapilmasini saglamak,

e Anabilim Dali egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak,

e Anabilim Dali egitim-6gretimle 1ilgili sorunlarmi tespit etmek ve
gerektiginde Enstitii Miidiirliigiine iletmek,

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim
elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasini saglamak,

e Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlar1 ile yakindan
ilgilenmek,

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nde verilen yetkileri
kullanarak ilgili konularda karar alarak Enstitiiye iletmek.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve
ilgili diger mevzuat cergevesinde belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev taninini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... R .

Anabilim Dah Baskam

ONAYLAYAN
..... R .

Birim Amiri
Enstitii Midiirii
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Gorev Adi Anasanat Dali Bagkani
Ust Yonetici /| g, it Midiirii
Yoneticileri
Astlan Anasanat Dali Ogretim Elemanlar
Vekalet Eden Anasanat Dal1 Baskan Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanim

llgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist ydnetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, ama¢ ve ilkeler dogrultusunda;
enstitiiniin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-0gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde verilen
asagidaki gorevleri yerine getirmek:

e Anasanat Dali kurullarina baskanlik etmek,

e Anasanat Dalinin ihtiyaglarini Midiirlik Makamina yazili olarak rapor
etmek,

e Anasanat Dali ders dagilimini Ogretim elemanlar1 arasinda dengeli bir
sekilde yapilmasini saglamak,

e Anasanat Dali egitim-68retimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak,

e Anasanat Dali egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve
gerektiginde Enstitii Miidiirliigiine iletmek,

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacia yoOnelik olarak Anasanat Dalindaki 6gretim
elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasini saglamak,

e Anasanat Dali Ogrencilerinin egitim-6gretim sorunlar1 ile yakindan
ilgilenmek,

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nde verilen yetkileri
kullanarak ilgili konularda karar alarak Enstitiiye iletmek.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve
ilgili diger mevzuat cergevesinde belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev taninini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... R .

Anasanat Dah Baskani

ONAYLAYAN
..... R .

Birim Amiri
Enstitii Midiirii
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Gorev Adi Danisman (Lisansiistii)
USE Y0{1€Et1c1./ Enstitii Miidiirli, Anabilim/Anasanat Dal1 Bagkani
Yoneticileri
Astlan -
Vekalet Eden -

Gorevin Kisa Tanim

Ogrenci danismani, 6grencinin iiniversiteye kayit yaptirmasindan dgrenciligi
sona erinceye kadar gecen siire iginde, ders kaydi, kayit yenileme, egitim—
ogretim c¢aligmalari, 6grencinin yliksekdgretimdeki sorunlart ve mezuniyet
islemlerinde yardimer olmak {izere ilgili enstitii 6gretim elemanlari arasindan,
ABD/ASD Bagkaninin onerisi iizerine EYK tarafindan gdrevlendirilir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili diger mevzuat gercevesinde
verilen asagidaki gorevleri yerine getirmek:

Akademik takvimde belirlenen siire igerisinde, danigmani oldugu
Ogrencilerin  yonetmelikte = Ongoriillen  esaslar  dahilinde,  ders
kayitlarini/kayit yenilemelerini yapmalarini saglamak,

Yiiksekogretim programin ders miifredatinda yapilan degisikliklerin
intibak kararlarin1 uygulamak; degistirilen miifredata uygun olarak
ogrencilerin ders kayitlarini/kayit yenilemelerini yapmalarini saglamak,
Ogrenci katki payr ve dgrenim iicreti konusunda mevzuat hiikiimlerini
takip etmek, muafiyet ve istisnalar konusunda 6grencileri bilgilendirmek;
ogrenci katki payr ve Ogrenim iicretini yatirmayan Ogrencilerin ders
kayitlarini ve kayit yenileme islemlerini higbir sekilde yapmamalk,
Danigmani oldugu 6grencilerin akademik durumlarini izlemek; dénem/yil
kaybina ugramamalar1 amaciyla Ogrencileri  bilgilendirmek  ve
yonlendirmek,

Ogretim planinda yapilmas1 ongoriilen stajlar konusunda &grencileri
bilgilendirmek ve gerektiginde staj amirleriyle is birligi yapmak,
Universitemiz birimlerince diizenlenen bilimsel, sosyal, kiiltiirel ve sportif
etkinlikler konusunda &grencilerin bilgilendirilmesini  saglamak ve
etkinliklere katilimlarini tesvik etmek,

Universiteye yeni kayit olan dgrencilerin ¢evreye uyumlar1 konusunda
yardimce1 olmak,

Universitede uygulanmakta olan kanun, ydnetmelik, yonerge, uygulama
ilkeleri ve ilgili diger mevzuat ile bunlara iliskin degisiklikler hakkinda
Ogrencileri bilgilendirmek; ogrencilerin gorev, hak ve sorumluluklar
konusunda bilinglenmelerine yardimei olmak,

Mezuniyet asamasia gelen Ogrencinin miifredatinda yer alan tiim
derslerden basarili durumda oldugunu; akademik yonden mezuniyetine bir
engel olmadigini tespit etmek,

Yoneticileri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, Akademik Teskilat Yonetmeligi ve
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.03.2021
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No
Nitelikler | ilgili diger mevzuat cergevesinde belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... R

Damisman (Lisansiistii)

ONAYLAYAN
..... R .

Birim Amiri
Enstitii Midiirii
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GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Ad1 Enstitii Sekreteri
USE Y0{1€Et1c1./ Enstitii Midiirii, Enstitii Midiir Yardimcilari

Yoneticileri

Astlan Enstitii Idari Personeli

Vekalet Eden Memur

Gorevin Kisa Tanim

llgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist ydnetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, ama¢ ve ilkeler dogrultusunda;
enstitiiniin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-0gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi siire¢lerinde miidiir ve miidiir yardimcilarina yardim etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve

ilgili diger mevzuat ¢ergevesinde verilen agsagidaki gorevleri yerine getirmek:

¢ Enstitliniin {iniversite i¢i ve dis1 idari islerin yiirlitiilmesini saglamak,

e Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu’'nda raportdr olarak gorev
yapmak,

e Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu’nda alinan kararlarin yazilmasi,
dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak,

e Enstitiide calisan idari, teknik ve yardimeci hizmetler personeli arasinda
isboliimiinii saglamak,

e Miidiiriin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanununu uyarinca gergeklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak,

e Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Enstitii tahakkuk islemleri ile
mal/malzeme ve hizmet alim siireclerini takip etmek, kanunlara uygun
ylriitiilmesini saglamak,

¢ Enstitii biit¢e taslagi ve faaliyet raporu hazirlik ¢caligmalarina katilmak,

e Enstitii kamu imkéanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasim
takip etmek,

e Enstitli idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik, giivenlik,
yazisma, arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tlim idari is ve iglemleri
koordine etmek; verimli, diizenli ve uyumlu yiiriitilmesi i¢in denetim-
gbzetim gorevini yapmak,

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi'ndeki is ve islemlerin
usuliine uygun yiiriitiilmesi noktasinda Miidiirii/Miidiir yardimcilar ile
koordinasyonda bulunmak,

e {lgili mevzuat ile verilen diger isleri yapmakla sorumludur

e Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

e Gorevini yiiriitlirken tim i3 ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkelerine” uymak,

e Enstitii Sekreteri yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Enstitii Miidiiriine karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve
ilgili diger mevzuat ¢ercevesinde belirtilen genel niteliklere sahip olmak
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Enstitii Midiirii
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Gorev Ad Yonetici Sekreteri
Ust Yonetici Enstitii Miidiirii
/ Yoneticileri
Astlan -
Vekalet Eden -
Gorevin Kisa Tammm | Miidiirliigiin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesi.
Gorev, Yetki ve * Miidiirliiglin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma vb.) yapmak.
Sorumluluklar * Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularimi diizenleyerek giinliik is
takibini yapmak.

* Gerektiginde ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

* Midiirlige gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger
ilgililere yonlendirerek Miidiiriin zamanini 1yi kullanmasina yardime1 olmak.

* Telefon gorligmelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin
verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek.

* Midiir makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini
ilgililere iletmek.

* Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay
makinesi gibi cihazlar1 kontrol etmek; her giin ortami terk ederken, bilgisayar,
yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapt ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek.

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

» Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tantmint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... YA

Yonetici Sekreteri

ONAYLAYAN
..... [eeeee] verennnene
Birim Amiri

Enstitii Midiirii
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Gorev Adi Ogrenci Isleri Gorevlisi
Ust"Ym.le.t 1c1. / Enstitii Midiiri, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri

Yoneticileri

Astlan -

Vekalet Eden Memur

Ilgili mevzuat cercevesinde Enstitii ogrencilerinin  egitim-6gretim
Gorevin Kisa Tammm | konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini
saglamaktir.

e Enstitli 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve iglemlerini
yapmak,

e Ogprenci Isleri ile ilgili yazisma islemlerini yiiriitmek,

e Lisansiistli 6grenci tezlerini Turnitin programinda taramak, tez kontrolii
ve YOK Ulusal Tez Merkezine yiiklemek,

e Enstitii’ye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini
yapmak,

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs
basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini ve benzeri
dokiimanlar1 hazirlamak,

e Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri i¢in gerekli
islemleri yapmak,

e Ogprencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

e Enstitii’ye yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit islemlerini yapmak,

e Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve
sonuclandirmak,

e Oprencilerle ilgili her tiirlii duyurunun takibini yapmak,

e Oprenci kimlik belgelerini takip etmek ve 6grenci kimlik belgelerinin

Gorev, Yetki ve dagitim islemlerini yapmak,

Sorumluluklar e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

e Mezuniyet i¢cin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli
caligmalar1 yapmak ve sonuglandirmak,

e Egitim-6gretim ve Ogrencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasin
saglamak,

¢ Enstitli kaynaklariin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

e Gorevin bir kismimin yiiksek risk igerdigini bilmek ve buna gore hareket
etmek, Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek,
uygulanmasini saglamak,

e Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde yedeklemek, dosyalarda
herhangi bir veri kayb1 olmasini 6nlemek,

e Her yariyill icinde bdliimlerin smav programlarimi ilan etmek ve
ogrencilere duyurmak,

e Ogprenci bilgileri, ders ve notlarin otomasyon sistemine girilmesini takip
etmek,

e Ogrencilere durumlari hakkinda bilgi vermek,

e Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligin Enstitii web sayfasinda
duyurulmasini saglamak,

e Mezun Ogrencilere ait tez, seminer, proje ve diger belgelerin
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dosyalanmasini ve arsivlenmesini yapmak ve takip etmek,

¢ Yeni kayit yaptiran 6grencileri boliimlere gore aktarmak,

e Mezun olmus 0&grencilerin diplomalarint  hazirlamak, diplomalarin
arsivlenmesini yapmak,

e Tezlerin Universite Kiitiiphanesi'ne génderilmesini saglamak,

e Tez Veri Giris ve Yayimlama Izin Formlarim Ulusal Tez Merkezi'ne

gondermek,

e Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, hizlilik ve gilivenirlilik ilkelerinden
ayrilmamak,

e Her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek,

e EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, belgenin,
dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan siire¢ igerisindeki
yazigmalar1 yapmak,

e EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladig: her tiirlii yaziy1 paraflamak ve
takibini yapmak,

¢ Gelen yazilan takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

e Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza
edilmesini saglamak,

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Simnav Yonetmeligi’ndeki is ve islemlerin
usuliine uygun yiriitilmesi noktasinda Enstiti  sekreteri ile
koordinasyonda bulunmak,

e Gorevini yiiriitirken tim is ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkelerine” uymak,

e Yaptigi is/islemlerden dolayi iist yoneticilere kars1 sorumludur,

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev taninini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... R .

Ogrenci Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... R .

Birim Amiri
Enstitii Midiirii
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Gorev Adi Yaz Isleri Gorevlisi
USE Y0{1€Et1c1./ Enstitii Miidiirii, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri
Yoneticileri
Astlari -
Vekalet Eden Memur

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat geregince Enstitiide yaz1 isleri gorev kapsamina giren islerin
saglikli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Miidiirliige gelen tiim evraklarin kaydedilmesi, yazilmasi, muhafazasi ve
dagitiminin yapilmasi iglemlerinin kontrol ve takibinin yapilmasi,

Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi,
muhafazasi ve Enstitii Kurulu, Enstitli Yonetim Kurulu Karar defterlerine
yapistirilmasi islemlerinin yapilmasi,

Anabilim Dali Kurul Kararlarinin yazimi, dagitimi, muhafazasi ve Karar
defterlerine yapistirilmasi islemlerinin yapilmasi,

Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere
iletilmesi ve takip edilmesi,

Birim  dosyalama islemlerinin  yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢ denetim, stratejik plan
hazirlama, calismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek, zamaninda
ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

Yazisma islemlerinin yiiriitiilmesi,

Isi ile ilgili giinliik posta ve belgeleri kontrol etmek ve teslim etmek,
Personelin 6zliik haklarini takip etmek, kadro ihtiyaglarini planlamak,
Egitim- Ogretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasinm
saglamak,

Enstitii etik kurallarina uymak,

Personelle ilgili beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

Enstitii kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi'ndeki is ve islemlerin
usuliine uygun yiiriitilmesi noktasinda Enstitii  sekreteri ile
koordinasyonda bulunmak,

Gorevin bir kismimin yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket
etmek, Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini
saglamak,

Mevzuatt ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini
saglamak,

Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma islemlerini
yapmak,

“Perculus” ¢evrimici sav ve “E-Imza” modiilii siireglerini takip etmek,
Personel 6zliik dosyalarinin diizenli tutulmasini saglamak,

Gorevini yliriitiirken tiim is ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkelerine” uymak,

Yaptigi is/islemlerden dolay1 iist yoneticilere karsi sorumludur,
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

Gé in G ktirdisi
orevin Gerekurdigl olmak.

Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... R

Yaz Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... S .

Birim Amiri
Enstitii Miidiirii
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Gorev Ad1 Satin Alma Gorevlisi
USE Y0{1€Et1c1./ Enstitii Miidiirii, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri
Yoneticileri
Astlari -
Vekalet Eden Memur

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat gergevesinde, birim satin alma ile ilgili isleri yerine getirmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa
aragtirmasi islemi i¢in gerekli yazigmalari yapmak ve formlar
diizenlemek, piyasa arastirmasi sonuclanan islere ait belgeleri ilgili
komisyona sunmak,

e Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari
hazirlamak ve yoneticilerin onayina sunmak,

e Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

e Kamu Thale Kanunu uyarinca Enstitii biit¢esinde 6denek bulunan
tertiplerinden ihtiya¢ olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina,
arag-gere¢, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin
yaptirilmasi ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli,
piyasa arastirma formu, piyasa fiyat aragtirma tutanagi, muayene raporu,
O0deme emri belgesi vb.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini
yapmak,

e Yapilmasi ve yaptirilmas: diisliniilen islerin ihale islem dosyalarini
hazirlamak ve ihale ile ilgili siireci takip etmek,

e Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarin1 tespit edip, gerekli
malzemelerin ihale ile satin alim yasal islemlerinin yapilarak gelen malin
ambara teslim edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak,

e Sorumluluk alaniyla ilgili biitce 6deneklerini takip etmek ve gerek
goriildiigii durumlarda iist yonetimi bilgilendirmek,

e Birim Faaliyet raporu i¢in gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin
etmek ve olusturmak,

e Birim biit¢esi hazirlik calismalarina eslik etmek,

e Calismalar gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmiis
etik kurallara uygun bir sekilde yiiriitmek,

e Yazigmalart “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

e Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili iist yoneticileri bilgilendirmek,

o Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

e Gorevini yiriitiirken tim is ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davranis ilkelerine” uymak,

e Gorev alani itibariyle yiirlitmekte ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
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Gorev Adi Tahakkuk Isleri Gérevlisi
USE Y0{1€Et1c1./ Enstitii Midiiri, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri

Yoneticileri

Astlan -

Vekalet Eden Memur

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat gergevesinde Birim Mali Islemleri ile ilgili gorevleri yerine
getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Tahakkuk biirosuna islem yapilmak iizere gelen mali icerikli evraklarin
yasalara uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri
alarak iist birimlere bilgi vermek,

e Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli
Oonlemleri almak,

e Enstitli kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai iicretleri,
yolluk — yevmiye, 6lim ve giyim yardimi, ek 6deme (doner sermaye)
ticreti vb. 6demelerine ait bordro, 6deme emri gibi her tiirlii evraki biitce
tertibine ve wusuline uygun olarak hazirlamak, Sosyal Giivenlik
Kurumuna ait yasal bildirimlerini yapmak,

e Yersiz 6demeler i¢in kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini saglamak. Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina tahakkuk evraklarini teslim etmek ve
takibini yapmak,

e Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli
personelin is ve islemlerini takip etmek,

e Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin yonetimin
bilgisi disinda ilgisi olmayan kisilerin eline ge¢memesi ic¢in gerekli
tedbirleri almak,

e Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine
uygun olarak argivlenmesini saglamak,

e Hizmet Biirolan ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini
temin etmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili biitce 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve iist
yonetimi bu konuyla ilgili bilgilendirmek,

e Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin igerik ve
sayisal olarak tam olmasini saglamak,

e Birim Faaliyet Raporu i¢in gorev alam ile ilgili bilgi ve belgeleri temin
etmek ve olusturmak,

e Birim biitcesi hazirlik ¢alismalarina eslik etmek,

e (Caligmalan gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir
sekilde taviz vermeden yiiriitmek,

e Yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili list yoneticileri bilgilendirmek,

o Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

e Gorevini yiriitiirken tim is ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkelerine” uymak,

e Gorev alani itibariyle yiiritmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
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Gorev Ad1 Taginir Kayit Yetkilisi
USE Y0{1€Et1c1./ Enstitii Miidiirii, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri
Yoneticileri
Astlari -
Vekalet Eden Memur

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat Cergevesinde, Birim Tasinir islemleri ile ilgili gdrevleri yerine
getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Birime ait tiiketim ve tasmir (demirbas) malzemelerinin takip ve
kontroliinii yapmak, kayit islemlerini yiiriitmek,

e Birim tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve
amirlerine bildirmek,

e Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbag
malzemelerinin birim deposuna girigini saglamak.

e Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle
ilgili devir islemleri ile kayit terkin islemlerini yiiriitmek,

e Kayit altinda bulunan tasinir (demirbag) malzemelerin taginir
numaralarinin = malzeme iizerine yazilmasim1 veya etiket olarak
yapistirilmasini saglamak,

e Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda
kisi veya toplu zimmet iglemlerini yapmak,

e (Oda ve bolimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda
demirbag listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere
asilmasini saglamak,

e Birim depo sorumlusu olarak gorev yapmak,

e Kullanimda olmayan ve program iizerinde depoda goriinen malzemelerle
fillen depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit
olmalarini saglamak,

e Birim tasmir kayit yetkilisi olarak periyodik (gilinliik-haftalik-aylik-ii¢
aylik-yillik vb.) yapilmasi gereken islemleri belirtilen stireler igerisinde
yerine getirmek,

e Tasmnirlarin  yisonu saymm islemleri ile ilgili gerekli belgeleri
diizenlemek, imza altina alinmasim1 saglamak ve bu belgeleri Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim etmek,

o Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagt vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasim1 muhafaza edilmesini ve
arsivlenmesini saglamak,

e Birim biitcesi hazirlik ¢alismalarina katilmak,

e Gorevini ylritiirken tiim is ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davranis ilkelerine” uymak,

e Yaptig1 is/islemlerden dolayi {ist yoneticilere kars1 sorumludur,

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol
Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.
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Gorev Adn Hizmetli
Ust Yonetici e e - .
e e . Enstitii Miidiirii, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri
/ Yoneticileri
Astlan -
Vekalet Eden -

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde genel temizlik ve evrak nakil isleri gérevini
yerine getirmek; ¢alisma odalarinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay
makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglamak,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik
olmasini saglamak,

e Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. yapilmasi1 ve takip edilmesi
gereken isleri aksatmadan zamaninda yerine getirmek,

e Evrak ve dosyalan ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak,

e Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger
personellere yardime1 olmak,

e Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak,

e Smif, koridor gibi alanlar1 havalandirmak,

e Binay1 ve simiflar1 ders baglamadan Once egitim-6gretime hazir hale
getirmek ve takip etmek,

e Giin sonunda binay1 terk ederken projeksiyon, bilgisayar, yazici, vb.
elektronik aletleri kontrol etmek; kapt ve pencerelerin kapali olmalarim
saglamak; gereksiz yanan lamba, ac¢ik kalmig musluk vb. kapatmak.

e Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklar1 Enstiti Sekreterine
bildirmek,

e Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii ve zaman
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

e Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik
malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

e Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

e Miidiirtin, Midiir Yardimcilarinin ve Enstitii Sekreterinin gorev alani ile
ilgili verdigi diger isleri yapmak,

e Gorevini ylritiirken tiim is ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkelerine” uymak,

e Yaptigi is/islemlerden dolay1 iist yoneticilere karsi sorumludur.
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Gorev Adi Arsiv Sorumlusu
USE Y0{1€Et1c1./ Enstitii Midiiri, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri
Yoneticileri
Astlan -
Vekalet Eden Memur

Gorevin Kisa Tanim

Enstitiide bulunan Tez ve diger arsiv odalarinin diizenlenmesini ve takibini
saglamak, arsivdeki belge ve dokiimanlara erisim kolaylig1 saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin dosyalarini arsiviemek,

e Mezun olan 6grencilerin tez ve donem projelerinin arsivlemek,

e Birim arsivinin erisimini kolaylagtirmak, arsivin diizenini ve korunmasini
saglamak,

e Gorevini yiriitiirken tim is ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkelerine” uymak,

e Yaptigi is/islemlerden dolayi iist yoneticilere kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S S

Arsiv Sorumlusu

ONAYLAYAN
..... S S

Birim Amiri
Enstitii Miidiirii




T.C. Dokiiman No  : SBE-iK ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.03.2021
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Ad1 Satin Alma Komisyonu

Ust Yonetici Enstitii Miidiirii
/ Yoneticileri

Astlar Komisyon Uyeleri
Vekalet Eden Komisyon Uyeleri

Ilgili mevzuat cercevesinde, Enstitiiniin ihtiyaclar1 dogrultusunda olusan
Gorevin Kisa Tanimi | malzemeleri tespit etmek ve satin almak tiizere gerekli is ve islemleri
yiirlitmektir.

e Enstitii ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin
almak iizere gerekli is ve islemleri yapmak,

e Enstitiide ihtiya¢ duyulan demirbag, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii

malzeme ve is giicii ile ilgili ihtiyaglarin karsilanmasi i¢in gerekli isleri

yapmak ve ylriitmek,

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak,

En iyi malzeme veya is giiciinii en uygun fiyata almak,

Satin alma ile ilgili biitce planlamasina yardimci olmak,

Gorev, Yetki ve Satin Alma Komisyonunda alinan kararlar1 Midiirliik Makamina

Sorumluluklar bildirmek,

e Firmalardan gelen teklif mektuplar1 dogrultusunda piyasa fiyat arastirma
tutanag1 diizenlemek ve en uygun fiyati veren firmay1 gerektiginde
s0zlesme imzalamak iizere Miudiirliige davet etmek,

e Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine
dair ve ne kadar bedelle firmada kaldigin1 sézlesmede belirtmek,

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasini kontrol
ederek Miidiirlilk Makamina teslim etmek,

e Satin Alma Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... R

Satin Alma Komisyonu Uyesi

ONAYLAYAN
..... S S

Birim Amiri
Enstitii Miidiirii




T.C. Dokiiman No  : SBE-iK ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.03.2021
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Ad1 Muayene Kabul Komisyonu
Ust Yonetici /| g, it Midiirii
Yoneticileri

Astlar Komisyon Uyeleri
Vekalet Eden Komisyon Uyeleri

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat gergevesinde onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet
alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin
veya yapilan igin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve
Satin Alma Komisyonu tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara
ve ihtiyaclara uygun olup olmadigini belirlemektir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarimin gecici ve
kesin kabullerini yapmak,

e Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak,

e Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek,

e Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliik Makamina
bildirmek,

e Muayene ve Kabul Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S S

Muayene Kabul Komisyonu Uyesi

ONAYLAYAN
..... S S

Birim Amiri
Enstitii Midiirii




T.C. Dokiiman No  : SBE-iK ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.03.2021
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi Farabi Programi Sorumlusu
Ust Yonetici /| g i Midiirii

Yoneticileri

Astlan -

Vekalet Eden Miidiir Yardimcisi

Farabi Degisim Programlar1 hizmetlerinin en iist diizeyde ytiriitiilmesini

Gorevin Kisa Tanimi saglamak icin gerekli is ve islemleri yiirtitmek.

e Farabi Degisim Programi faaliyetinin genel takibini yapmak,

e Farabi Degisim Programi1 hakkinda koordinatér ve o&grencileri
bilgilendirmek ve degisim programlarina segilen Ogrenciler igin
bilgilendirme toplantis1 diizenlemek,

e Diizenlenen Farabi Programi toplantilarina katilmak,

e Illgili koordinatorlerle, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Strateji Daire

Gorev, Yetki ve Baskanlig1 ile koordinasyon i¢inde ¢alismak,

Sorumluluklar e Konu ile ilgili istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesi konusunda gerekli destegi
saglamak,

e Farabi Degisim Programi ile ilgili duyurularin Enstitii web sitesinde
duyurulma siirecini takip etmek,

e Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol
edilmesinden miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev taninini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... R

Farabi Programi Sorumlusu

ONAYLAYAN
..... S S

Birim Amiri
Enstitii Miidiirii




T.C. Dokiiman No  : SBE-iK ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.03.2021
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi Mevlana Programi Sorumlusu
Ust Yonetici /| g i Midiirii

Yoneticileri

Astlan -

Vekalet Eden Miidiir Yardimcisi

Mevlana Degisim Programlari hizmetlerinin en iist diizeyde yliriitiilmesini

Gorevin Kisa Tanimi saglamak icin gerekli is ve islemleri yiirtitmek.

e Mevlana Degisim Programi faaliyetinin genel takibini yapmak,

e Mevlana Degisim Programi hakkinda koordinatér ve ogrencileri
bilgilendirmek ve degisim programlarina segilen Ogrenciler igin
bilgilendirme toplantis1 diizenlemek,

e Diizenlenen Mevlana Programi toplantilarina katilmak,

e Illgili koordinatorlerle, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Strateji Daire

Gorev, Yetki ve Baskanlig1 ile koordinasyon i¢inde ¢alismak,

Sorumluluklar e Konu ile ilgili istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesi konusunda gerekli destegi
saglamak,

e Mevlana Degisim Programi ile ilgili duyurularin Enstitii web sitesinde
duyurulma siirecini takip etmek,

e Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol
edilmesinden miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev taninini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... R

Mevlana Programi Sorumlusu

ONAYLAYAN
..... R .

Birim Amiri
Enstitii Midiirii




T.C. Dokiiman No  : SBE-iK ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.03.2021
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Adi Erasmus Programi Sorumlusu
Ust Yonetici /| g i Midiirii
Yoneticileri
Astlan -
Vekalet Eden Miidiir Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanim

Erasmus Degisim Programi hizmetlerinin en iist diizeyde yiiriitiilmesini
saglamak icin gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Erasmus Degisim Programi faaliyetinin genel takibini yapmak,

e FErasmus Degisim Programi kapsaminda 6grenci ve Ogretim elemant
faaliyetlerine yonelik islemleri yapmak,

e FErasmus Degisim Programu ile ilgili duyurularin Enstitii web sitesinde
duyurulma siirecini takip etmek,

e FErasmus Degisim Programi kapsaminda gelen ve giden &grencilerin
belgeleri kontrol etmek ve onaylamak,

e Diizenlenen Erasmus Degisim Programi toplantilarina katilmak,

e Biitlin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol
edilmesinden midiire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S S

Erasmus Programi Sorumlusu

ONAYLAYAN
..... S S

Birim Amiri
Enstitii Miidiirii




T.C. Dokiiman No  : SBE-iK ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.03.2021
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Ad1 Sosyal Bilimler Dergisi Sorumlusu
Ust Yoneticl /| i Midiirii

Yoneticileri

Astlan Miidiir Yardimcilari, Dergi Editorleri, Dergi Yayin Kurulu

Vekalet Eden Miidiir Yardimcilari, Dergi Editorleri

Gorevin Kisa Tanim

Sosyal Bilimler Dergisinin yayimlanma siireci ile ilgili tiim siirecin, Dergi
yonergesi dogrultunda yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Derginin bilimsel yayin ilkelerini belirlemek ve bunlara uyulmasini
saglamak,

Derginin bilimsel icerigini belirlemek, bu amagla makalelerin bilimsel
yeterliligi, orijinalligi ve bilimsel gelismeye katkist hakkinda
gerektiginde hakem goriislerine dayanarak karar vermek,

Hakemlik sistemini isletmek ve bunun icin gerekli olan hakemleri yurt
icinden ve digindan tespit ederek, goriis bildirmelerini saglamak,

Gerekli gordiigii durumlarda Makale Editorii tayin etmek ve makalelerin
degerlendirilmesini saglamak,

Editér-Hakem-Yazar arasindaki iletisimin tiim kurallar cergevesinde
stirdiiriilmesini saglamak,

Tiirk ve yabanci bilim insanlarinin dergiye olan ilgisini artirmak,

Dergiye uluslararast bir nitelik kazandirmak icin gerekli her tiirli
calismay1 yapmak,

Uluslararas1 6zet ve endeks caligmalar1 yapan kuruluglarla yazismak ve
Derginin buralarda yer almasini saglamak,

Yazar ve Hakemlere gonderilecek yazilarin igerigini belirlemek,

Derginin yayimmlanma siireci ile ilgili tim siirecin, Afyon Kocatepe
Universitesi ~ Sosyal ~ Bilimler —Dergisi  yonergesi  dogrultunda
ylriitiilmesini saglamak

Derginin, Tubitak-DergiPark sistemi {izerindeki tiim is ve eylemlere
iligkin siireci takip etmek, gerekli yazismalari yapmak,

Gorevini ylriitiitken tiim is ve eylemlerinde “Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkelerine” uymak,

Derginin zamaninda ¢ikmasini saglamak i¢in Miidiirliikle koordinasyon
icinde caligmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S S

Sosyal Bilimler Dergisi Sorumlusu

ONAYLAYAN
..... [eeeee vereseannn
Birim Amiri

Enstitii Miidiirii




T.C. Dokiiman No  : SBE-iK ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.03.2021
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Adn Doktorant
Ust Yonetici / e N e o .
e e . Enstitii Miidiirii, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri
Yoneticileri
Astlan -
Vekalet Eden Doktorant

. Ilgili yonerge gergevesinde verilen grevleri ve hizmetleri yerine getirmek.
Gorevin Kisa Tanimi

e Gelen tiim tezleri 6n kontrolden gegirir, kilavuza uygun olmayanlar1 iade
eder, uygun olanlari/uygun hale gelenleri onay i¢in miidiir yardimcilarina
gonderir.

e Enstitii Web sitesinin giincelligini siirekli olarak kontrol/takip eder ve
ekleme/¢ikarma giincellenme noktasinda ¢alismalar yapar ve bu konuda
Enstitii miidiiriinii bilgilendirerek koordineli calisir.

e Sosyal Bilimler Dergisi ile ilgili islerde Editorlere yardimci olur. Bu
noktada:

a) Makale durumu soran yazarlara (mailden ya da dergipark iizerinden)
makale durumlart ile ilgili bilgi verir.

b) Hakemlik ve makale kabul belgelerini talep halinde diizenler ve
gonderip arsivler.

c) Gelen makaleleri dergi yazim kurallarinda belirtilen kriterlere ve
makale konusuna gore 6n kontrolden gecirir, uygun olmayanlar1 kurala

Gorev, Yetki ve dayal1 aciklama yazarak reddeder, uygun olanlar1 degerlendirme

Sorumluluklar asamasina alir. Hakem atamalar1 genel olarak miidiir yardimecisi editor

tarafindan yapilmakla birlikte, yer yer bu siirecte de miidiir yardimcisi
koordinatorliigiinde gorev alir.

d) Siiregleri tamamlanmis makalelerin redaksiyon siirecini (sablon,
sayfa no vb) yiritir ve ayrica dergipark {izerinde de gerekli
degisiklikler varsa yapar (6zet, yazar ismi, kaynak¢a diizenlemesi vb.)

e) Ilgili sayinin hakem listelerini tutar.

f) Her y1l makale yayinlayan yazarlarin listelerini takip eder, bu sekilde
ayni y1l i¢inde ayn1 yazardan makale yayinlanmasinin dniine geger.

g) Dergi sayilar ¢iktiktan sonra gerekli indekslere yiiklemeleri yapar,
mailleri gonderir.

h) Derginin ulusal ve uluslararasi index aginin genisletilmesi noktasinda
caligmalar yiiriitiir.

e Enstitii miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapar.

Afyon Kocatepe Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi, Yiiksekogretim Kurulu Tarafindan Doktora Programlarina
Kayitl Ogrencilere Verilecek Burslara Iliskin Usul ve Esaslar ve Afyon
Kocatepe Universitesi 100/2000 Doktora Burs Programi Yonergesi’sinde
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev taninini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... R .
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Doktorant

ONAYLAYAN
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Birim Amiri
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	Enstitü Müdürü
	Görev Adı
	Enstitü Müdür Yardımcısı 
	Görev Adı
	Enstitü Müdür Yardımcısı 
	Görev Adı
	Enstitü Kurulu
	Görev Adı
	Enstitü Yönetim Kurulu
	Görev Adı
	Enstitü Danışma Kurulu
	Görev Adı
	Enstitü Kalite Sorumlusu
	Görev Adı
	Anabilim Dalı Başkanı
	Görev Adı
	Anasanat Dalı Başkanı
	Görev Adı
	Danışman  (Lisansüstü)
	Görev Adı
	Enstitü Sekreteri

	Görev Adı
	Yönetici Sekreteri
	Görev Adı
	Öğrenci İşleri Görevlisi
	Görev Adı
	Yazı İşleri Görevlisi
	Görev Adı
	Satın Alma Görevlisi
	Görev Adı
	Tahakkuk İşleri Görevlisi
	Görev Adı
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Görev Adı
	Hizmetli
	Görev Adı
	Arşiv Sorumlusu
	Görev Adı
	Satın Alma Komisyonu
	Görev Adı
	Muayene Kabul Komisyonu
	Görev Adı
	Farabi Programı Sorumlusu
	Görev Adı
	Mevlana Programı Sorumlusu
	Görev Adı
	Erasmus Programı Sorumlusu
	Görev Adı
	Sosyal Bilimler Dergisi Sorumlusu
	Görev Adı
	Doktorant

	
	Slayt Numarası 1


