SOSYAL BiLiIMLER ENSTITUSU GOREV TANIMLARI

Miidiirlin Gorevleri:

* Enstitld Kuruluna Baskanlik yapmak, Enstitii Kurulunun aldigi kararlari uygulamak.
* Yonetim Kuruluna Baskanlik yapmak.

* Enstitl birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel denetim ve gézetim goérevini
yapmak.

* Enstitindn belirlenmis amacg ve hedefleri dogrultusunda lisansisti egitim ve 6gretim
faaliyetlerini yerine getirmek.

Enstitii Kurulu Gorevleri:

*  Enstitlinlin egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,

* Enstitli Yonetim Kuruluna lGye segcmek.

Enstitli YOnetim Kurulu Gérevleri

* Enstitd kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Mudiire yardim etmek,
*Enstitlnln egitim - 6gretim, plan ve programlarinin uygulanmasini saglamak,

* Enstitiinln yatinm, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

* Madaran Enstitl yonetimi ile ilgili getirecegi bitin islerde karar almak,

* Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ile egitim - dgretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar
vermek.

Midir Yardimcilarinin Goérevleri

*Enstitl Kurulu ve Yonetim Kurulu Gyeligi,

* Mldurin verecegi tiim gorevleri yerine getirmek.



Enstitii Sekreterinin Gorevleri

* Enstitl Yonetim Kurulu ve Enstitl Kurulu’nda Raportérliik yapmak; kurul kararlarinin yazimini
saglamak ve takip etmek,

*Enstitl Mudird ve midir yardimcilarinin yasalar, yonetmelikler ve ilkeler ¢cercevesinde verdigi
gorevleri yerine getirmek,

*Ogrencilere, yasa ve yénetmelikler cercevesinde gerekli bilgi akisini saglamak,
*Kurum ici ve kurum disi yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasini saglamak,
*Resmi dosyalarin ve tim yazisma evraklarinin arsivienmesi ve glivenligini saglamak,
*Enstitinln destek hizmetlerinin yapilmasini ve ihtiyaclarinin karsilanmasini saglamak,

*Tlm birimlerin islemlerinin dizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Ozel Kalem Gorevleri

*Enstitl madarltgl, mudur yardimciligl ve enstiti sekreterliginin evrak ve yazisma organizasyonunun
saglanmasi,

*Enstith kurulu ve enstitli yonetim kurulu toplantilarinin enstitii sekreterligi ile esglidiimli
organizasyonu,

*Enstiti miadurd, mudir yardimcilarinin ve enstitii sekreterliginin randevu hizmetlerinin yirGtilmesi.

Ogrenci islerinin Gorevleri

*Ogrenciler hakkinda alinan tim Yénetim Kurulu Kararlarinin (Mezun olan, kaydi silinen, Kayit
dondurma, yatay gegis, 6zel 6grenciler ile ilgili) islenmesi ve Ogrenci isleri Daire Baskanlhgina
bildirilmesi,

*Ogrenci belgesi ve transkript verilmesi,
*Ogrencilerle ilgili her tiirlii kararlar yénetim kuruluna sunmak,

*Ozel 6grenci miiracaatlari alinarak islemlerinin yapilmasi.



Personel ve Yazi islerinin Gérevleri

*Enstitl blinyesinde bulunan tim personelle ilgili 6zliik haklari takibinin saglanmasi,
*Yonetim Kurulu Kararlarinin yazilmasi, Enstitii midUriine imzaya sunulmasi,
*Enstitl Kurulu Kararlarinin yazilmasi, Enstitii midiriine imzaya sunulmasi,

*Anabilim Dallari ve diger birim ici ve birim disi yazismalarin saglanmasi.

Mali isler Biriminin Gorevleri

*Maas 6demeleri; Enstitimiiz kadrosunda bulunan personellerin maaslarini 6demesini yapilmasi.

*Ek Ders Odemeleri, Enstitiimiiz biinyesinde bulunan programlarda ders veren 6gretim elemanlarina
ders Ucretinin 6denmesi.

*SGK islemleri; ise giris ¢ikis islemleri, aylik kesenek bildirimleri.

*Tasinir islemler; Satin alinan, devir gelen, devredilen tiim tasinirlara “Tasinir islem Fisi”
diizenlenmesi, Enstitimiz ile ilgili tim tasinirlarin kayitlarinin diizenli bir sekilde tutulmasi,
zimmetlerinin yapilmasi, tiiketime yonelik malzemelerin ¢ikis kayitlarinin yapilmasi, yilhik tasinir
yonetim hesabinin ¢ikariimasi.

*Yillik butce ve faaliyet raporu hazirlanmasi.
*Yurt ici ve yurt disi gecici ve stirekli gérev yolluklarinin hazirlanmasi.

*Mali islerle ile ilgili tim yazismalarin yapilmasi.

Bilgi islem Biriminin Gorevleri

*Enstitl web sayfasinin giincellestirilmesi, Enstitiimiz ile ilgili tim duyurularin yayinlanmasi ve takibi.

Evrak Biriminin Gorevleri

*Gelen-giden evraklarin takibini yapmak ve kayitlarini tutmak.



