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Birim Adı Fen Bilimleri Enstitüsü

Alt Birim Adı Kurul İşleri

Görev Unvanı Birim Sorumlusu

Birim Personeli

Görevin Bağlı 
Olduğu Unvan

Enstitü Müdürü
Enstitü Sekreteri

Astları

Vekâlet/Görev 
Devri

Birim Sorumlusu

Birim Personeli

Görevin 
Gerektiği 
Nitelikler

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda 
belirtilen genel niteliklere sahip olma

Görev Alanı
Enstitüde yürütülen işlemlerin kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirilirken, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve 
kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında sorumlu olmak.

Temel Görev ve 
Sorumlulukları

• Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülecek, personel ve öğrencilerle ilgili, 
evrakların gündemini hazırlar.
• Enstitü Yönetim kurulunda alınan yıllık ortalama 6000 gündem maddesine ilişkin 
kararların yazılması ve çıktılarının alınarak Yönetim Kurulu Üyelerine imzalatılması.
• Alınan kararların ilgililere ebys üzerinden tebliğini yapar.

Yetkileri

• Yukarıda belirtilen Temel Görev ve Sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine 
sahip olmak.

• Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli bilgisayar sistemlerini ve yazılım 
programlarını kullanmak.

• Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak.
• Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 

olarak yerine getirirken, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin 
yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında 
Müdüre ve Enstitü Sekreterine karşı sorumludur.

Temel Teknik Yönetsel

Yetkinlik Düzeyi
• Ekip/Takım 

Çalışması
• Mevzuata 

Uyma
• Süreçlere 

• Mevzuat Bilgisi ve 
Uygulama 

• Resmi Yazışma Bilgisi 

• Analitik Düşünme
• Süreç Yönetimi
• Verimlilik

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSU3L48F83C&eS=2086557 adresinden yapılabilir.
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    Osman TORUN
    Enstitü Sekreteri

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ediyorum.

No Adı-Soyadı Kadro Unvanı Tarih İmza

1 Fatma DELİAVCI Bilgisayar 
İşletmeni 08.10.2024

2 Merve YAKIN Bilgisayar 
İşletmeni 08.10.2024

Revizyon No Revizyon 
Tarihi

Revize Nedeni

01 02.2-01.2024 Kodlamaların değişmesi

Dikkat Etme
• Dürüstlük, İş 

Ahlakı ve 
Güvenilirlik

Görev İçin 
Gerekli Beceri ve 

Yetenekler

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda 
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Diğer Görevlerle 
İlişkisi

• Üniversitenin Akademik ve İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi

Yasal Dayanaklar

• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
• EÜ Lisansüstü Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (05.11.2023) 
• Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından: LİSANSÜSTÜ EĞİTİM VE        
ÖĞRETİM YÖNETMELİĞİ .

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSU3L48F83C&eS=2086557 adresinden yapılabilir.


