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Adi Soyad1 = Kemal TUMINCIN
Gorev Unvam = Sef
Birimi = Lisansiistii Egitim Enstitiisii
En Yakin Yonetici = Enstitii Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek = Serhat AKDAG

GUNLUK ISLEYiS ACISINDAN YAPTIGI iSLER

Bu form, giinliik isleyis ve mevzuat gergevesinde olmak tizere iki hususu igermektedir.
Giinliik isleyis agisindan:

. Lisansiistii Egitim Enstitiisii personel maas islemleri ve Biitce ¢aligmalari

. Kismi zamanli 6grenci islemleri

° Arsiv hizmetleri

. Miidiir Yardimeilarmin yiiriittiigii stiregler ile ilgili koordinasyonu saglamak

. Lisansiistii Egitim Enstitiisii kapsaminda mezuniyet tiim siireglerinin yiiriitiilmesi (Ttim Alanlarda),

. Kalite ve istatistiksel raporlama (aylik; her ayin 1.giinii temel alinir),

. Lisanstistii Egitim Enstitlisii Miidiir ve Yardimcilarinin kurum i¢i ve disina yonelik iletisim siireglerinin takibi (e-mail, telefon vb.,),

MEVZUAT ACISINDAN YAPTIGI iSLER

. Tez savunma asamasina gelen 6grencilerin not belgelerini, yayinlarini ve intihal yazilim programi raporlarini alarak belgeleri
uygun goriilen 6grencilerin belgelerini Enstitli Yonetim Kurulu giindemine sunmak,

. Tez savunma sinavlarinda basarili olan 6grencilerin tez teslim islemlerini takip etmek ve mezuniyet icin gerekli diger belgeleri
teslim almak, leetez@bartin.edu.tr adresine gonderilen tezlerin incelenmesi igin tezleri ilgili Miidiir Yardimcilarina sunmak,
Midiir yardimcilar: tarafindan incelenen tezlerdeki diizeltmeleri yapmak flizere ilgili 6grencilerle bildirmek, tezleri sekilsel
olarak uygun goriilen 6grencilerin belgelerini mezuniyet islemlerinin yapilmasi icin UBYS’ye yliklemek,

. EYK karar1 ile mezun olan 6grencilerin UBYS’de mezuniyet islemlerini yaptiktan sonra diplomalarinin hazirlanmasi i¢in gerekli
yazismalari yapmak,

. Ogrencilerin tiim bilgi ve belgelerini sistem iizerinde ve fiziksel ortamda dosyalamak, korumak ve égrencilerle ilgili her tiirlii
evraklarin arsivlenmesini yapmak,

. Danigma kurulu, i¢ kontrol, Birim Stratejik Plani, Birim Faaliyet Raporu, Performans Programi ve Kalite kapsamindaki tiim is ve
islemleri yapmak, hazirlanan raporlari ve programlari Enstitii Yonetimine sunmak, belirli araliklarla Rektorliige gonderilmesi
gereken formlari hazirlayip imzaya sunmak,

. Aylik istatistiksel raporlama hazirlayarak sonraki ayin ilk haftas1 Enstitii Yonetimine sunmak,

. Enstitii Miidiiri ve Miidiir Yardimcilarinin talepleri dogrultusunda telefon iletisimlerini saglamak,

. Enstitii personellerinin maas ve emekli kesenek islemlerini Personel Daire Baskanligl ile koordineli olarak yapmak,

. Enstitiiniin arsiv is ve islemlerini Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'e uygun olarak yiiriitmek, konuyla ilgili tist
yonetimi bilgilendirmek,

. Enstitiiniin Yatirim ve analitik biit¢celerinin hazirlanmasinda gorevli diger personeller ile esgiidiimlii olarak ¢alisarak hazirlanan
Biit¢e formlarini iist yonetime sunmak,

. Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarinin takibini saglayip kontrol etmek, konuyla ilgili en yakin yoneticiyi
bilgilendirmek,

. Tasinir islemlerini yapan taginir kayit yetkilisi ile esglidiimlii calisarak tasinir islemlerinin kontroliinti yapmak ve gerektiginde
Tasinir Kontrol Yetkilisini bilgilendirmek,

. Enstitiide kismi zamanl olarak ¢alisacak 6grencilerin takibini yaparak yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak,

. Enstitiiniin Ayiklama ve imha komisyonunda yer alarak, bununla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

. Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak,
cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflayip ilgili iist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

. Gorevinin gerektirdigi hallerde bagh diger sube ve servislerdeki personelle goriismek,

. Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, personeller ile uyumlu ¢alismak, islerin zamaninda ve tam olarak
bitirilmesi i¢cin kendinden beklenen azami gayreti gostermek,

. Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak amirlerine periyodik olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir
nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, amirlerini konudan haberdar etmek,

. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

. is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak,

. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle iletisimde olmak, kurumun
genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,

. Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

. Ust yénetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri is saghg1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

. flgili Personel, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii
Sekreterine, Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii Miidiiriine karsi sorumludur. 05/09/2025

Prof. Dr. Zafer
CEYLAN
Enstitii Miidiirii
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