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BiRiM/BIiRIMLER

Aslihan TUFEKCI

Prof. Dr. Bilisim Enstitisi

v Enstiti Mudira

v' Harcama gorevlisi

v Enstitl Kurulu Baskani

v Enstitli Yonetim Kurulu Baskani
v Egitim Komisyonu Bagkani

v Yonetim Bilisim Sistemleri A.B.D.
Kalite Alt Calisma Sorumlusu

v Ar-Ge Birimi Baskani

v' Dergi Bas Editori

v Stratejik Planlama Ekibi Uyesi
v Disiplin Kurulu Baskani

v Universite Senato Uyesi

v' 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanununda verilen gorevleri
yaparak, Enstitd kurullarina
baskanlik eder, kurul kararlarinin
uygulanmasini saglar, Enstiti
birimleri arasinda esgidimi ve
diizenli galismayi saglar.

v/ Enstitli misyon ve vizyonunu
belirler, bunu Enstitinin tim
¢ahisanlari ile paylasir,
gergeklesmesi icin ¢alisanlari
motive eder.

v/ Her yil Enstitiiniin analitik
bitcesinin gerekceleri ile birlikte
hazirlanmasini saglar.

v’ Tasinirlarin hukuka uygun olarak
temin edilmesini ve etkili,
ekonomik, verimli kullaniimasini;
kontrollerinin yapilmasini, tasinir
kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan yonetim
hesabinin verilmesini saglar.

v/ Enstitiiniin kadro ihtiyaclarini
hazirlar ve Rektorlik makamina
sunar.

v/ Enstitiiniin birimleri Gizerinde genel
gozetim ve denetim gorevi yapar.

Enstitd Madar
Yardimcisi
Ogr.Gor.Dr.
Nadircan DAGLI

Enstitt Madur
Yardimcisi

Dr. Ogr. Uyesi
Oner BARUT
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v Enstitlide bilgisayar ve cikti
ortaminda bilgi sisteminin
olusmasini saglar.

v Bilgi sistemi icin gerekli olan
anketlerin hazirlanmasini ve
uygulanmasini saglar.

v Enstitlide egitim-6gretimin dizenli
bir sekilde strdirilmesini
saglayarak, egitim-6gretim ve
arastirmalarla ilgili politikalar ve
stratejiler gelistirir.

v  Enstitin(n idari ve akademik
personeli icin ihtiya¢ duyulan
alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler
dizenleyerek Enstitinin sirekli
o6grenen bir organizasyon haline
gelmesiicin calisir.

v  Enstitinin kalite gelistirme ve
degerlendirme galismalarinin
dizenli bir bigimde yurutilmesini
saglar.

v Enstitinin egitim-6gretim
sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder,
¢Ozlime kavusturur, gerektiginde
Ust makamlara iletir.

v Egitim-6gretimde yiikselen
degerleri takip eder ve Enstitii
bazinda uygulanmasini saglar.

v  Enstitiideki programlarin akredite
edilmesi icin gerekli calismalarin
yapilmasini saglar.

v  Enstitiinlin stratejik planinin
hazirlanmasini saglar.

v Enstitinin fiziki donanimi ile insan
kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

v Enstitii yerleskesinde gerekli
glivenlik tedbirlerinin alinmasini
saglar.

v/ Enstitliyl Ust diizeyde temsil eder.

v' Her égretim yili sonunda
Enstitliiniin genel durumunun
isleyisi hakkinda Rektore rapor
verir ve Rektoriin alani ile ilgili
verecegi diger gorevleri yapar.
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v' Gérev ve sorumluluk alanindaki
faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol
sisteminin tanim ve talimatlarina

uygun olarak yaratilmesini saglar.

v’ Bagli personelin islerini daha
verimli, etkin ve daha kaliteli
yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari igin sirekli
gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine imkan tanir.

Nadircan DAGLI

Ogr.Gor.Dr.

Bilisim Enstitusi

v Enstiti Mudir Yardimcisi

v’ Enstitl Kurulu Uyesi

v Enstitl Yonetim Kurulu Uyesi

v Egitim Komisyonu Uyesi

v Enstitl Kalite Komisyonu Baskani

v Kurumsal Risk Yonetimi Ekibi Birim
Risk Koordinatorii

v Ar-Ge Birimi Uyesi

v Kalite Ekip Baskani

v Stratejik Planlama Ekibi Baskani

v i¢ Kontrol Ekibi Baskani

v Enstitl Kriz Yonetim Ekibi Baskani

v Dergi Bolim Editori

v Mudire gorevi basinda olmadigl
zamanlarda vekalet eder.

v Enstitii Oz Degerlendirme
Raporunu ve Stratejik Planini
hazirlar.

v Her yil Enstitlinin analitik
bitcgesinin gerekgeleri ile birlikte
hazirlanmasini saglar.

v Ders Ucreti formlarinin,
puantajlarin ve uzaktan 6gretim
materyal ve icerik gelistirme
hizmet Ucretlerinin
diizenlenmesini saglar ve
denetler.

v Mal ve hizmet aliminda idari ve
mali stirecleri takip eder ve idari-
mali birimler izerinde genel
gOzetim ve denetim gorevini
yapar.

v Enstitlinlin kalite gelistirme ve
degerlendirme standartlarinin
belirlenmesi icin kurullar
olusturur ve bu standartlarin

Enstitt Madur
Yardimcisi

Dr. Ogr. Uyesi
Oner BARUT
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kalitesinin gelistirilmesini ve yillhk
raporunun hazirlanmasini saglar.

v Ogretim lyeleri ve arastirma
gorevlileri tarafindan hazirlanan
veya yuritilen Enstitl
nezdindeki projeleri takip eder.

v Ogretim elemanlarinin uzaktan
Ogretim sistemi (izerinden
yaptiklari derslerin yuratilmesini
ve 6gretime uygunlugunu
denetler.

v Fiziki yapi ve donanimin her an
islevsel bicimde olmasi igin
gerekli denetimleri yapar ve
eksiklikleri Mudurlige bildirir.

v Enstitl binasinin fiziksel i¢ ve dis
ortamlarinin denetlenmesini ve
emniyet altina alinmasini saglar,

v Enstiti ile diger kurumlar
arasindaki yazismalari ve
isbirliklerini yGratar.

v Bilisim Enstitlstnin sureli
akademik yayini olan Biligsim
Teknolojileri Dergisinin yayin
takibini yapar ve yayin kalitesini
artirmaya yonelik galismalar
yapar.

v Uzaktan Ogretim sunucu
sistemindeki yazilim ve
donanimlarin giincellenmesini ve
yillik bakim Gcretlerinin
o6denmesini takip eder.

v Enstitlinlin idari ve mali islerle
ilgili duyurularinin Enstitl veya
Universite web sayfasinda
yayinlanmasini saglar.

v Enstitl Mudurinin verdigi diger
gorevleri yapar.

Oner BARUT

Dr. Ogr. Uyesi

Bilisim Enstitlisu

v Enstitli Mudir Yardimcisi

v Enstitii Kurulu Uyesi

v Enstitii Yonetim Kurulu Uyesi

v Egitim Komisyonu Uyesi

v Ar-Ge Birimi Uyesi

v Stratejik Planlama Ekibi Baskan
Vekili

Enstiti Madur
Yardimcisi
Ogr.Gor.Dr.
Nadircan DAGLI
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v Midire gorevi basinda olmadigi
zamanlarda vekalet eder.

v Egitim-0gretim programlarinin
gelistirilmesi icin gerekli ortami
hazirlar, bunlarla ilgili politikalar
ve stratejiler belirler ve
ylritilen programlarin gikti
yeterliliklerinin belirlenmesini
saglar.

v Programlarin akredite edilmesi
icin gerekli calismalari yapar.

v Yeni anabilim dallari agilmasi ve
mevcut olanlari yapilandiriimasi
veya kapatilmasi icin ¢alisma
yapar.

v Uzaktan 6gretim ders iceriklerini
denetler ve sinavlarin diizenli
olarak yapilmasini saglar.

v Enstiti ile yerli ve yabanci egitim
kurumlari arasindaki isbirliklerini
ve 6grenci dis iliskilerini (Farabi,
Mevlana, Erasmus, Leonardo vb.)
yarutar.

v Enstitlinin diizenledigi ya da
ortak oldugu konferans, seminer
ve toplanti isleri ile ilgili
¢alismalari yuritar.

v Ogrencilerin Enstitiiyi
degerlendirmesi icin anketler
uygulanmasini saglar,

v Ogretim elemanlarinin
programlarinin hazirlamasini
saglar,

v Ogretim elemanlarinin derslerini
dizenli olarak yapmalarini saglar,

v Egitim ve 6gretimin
uygulanmasinda gozetim,
denetim, 6lgme ve
degerlendirme faaliyetlerinde
bulunur.

v Egitim ve 6gretimle ilgili
duyurularin Enstitl veya
Universite web sayfasinda
yayinlanmasini saglar.
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v Enstiti Mudirinin verdigi diger
gorevleri yapar.

Abdullah ACIK

Yuksekokul
Sekreteri

Bilisim Enstitlisu

v Enstitli Sekreteri

v Gergeklestirme gorevlisi

v Enstitl Yonetim Kurulu Raportori
v Enstitii Kalite Komisyonu Uyesi

v Kurumsal Risk Yonetimi Ekibi Alt
Birim Risk Koordinatorii

v Kalite Ekibi Uyesi

v’ Stratejik Planlama Ekibi Sekreterya

v i¢ Kontrol Ekibi Uyesi

v Kriz Yénetimi Ekibi Uyesi

v' Dergi Bolim Editori

v Enstitli Kurulu ve Enstitli YOnetim
Kurulu giindemini Enstiti MidUr
ile hazirlar ve toplanti sonug
raporunu yazar.

v Enstitlide ¢alisan idari, teknik ve
yardimci hizmetler personeli
arasinda isbolimini ve
koordinasyonu saglar, gerekli
denetimi ve gbzetimi yapar.

v Akademik ve idari personel ile ilgili
mevzuati bilir, degisiklikleri takip
eder ve personeli degisiklikler
hakkinda bilgilendirir.

v Enstitl yerleskesinde gerekli
glvenlik tedbirlerinin alinmasinda
Mdddre yardimci olur.

v Fiziki altyapi iyilestirmelerine
yonelik projeleri uygular. 6. Resmi
actlislar, térenler ve 6grenci
etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar
ve sonuglandirir.

v Kurum/kurulus ve sahislardan
Middirluge gelen yazilarin
cevaplandiriimasi icin gerekli
islemleri yapar, yazilari takip eder
ve kaydini tutar.

v’ Enstitl Kurullarinin glindemlerini
hazirlatir; alinan kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini
ve arsivlenmesini saglar.

Ogr. Gor. Dr.
Candan TUMER




Bilisim Enstitiisu
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Dokiuman No:

BE.LS.0001

Yayin Tarihi:

24.04.2023

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

7/27

v' Akademik ve idari personelin 6zlik
haklari islemlerinin ylratidlmesini
saglar.

v Bilgi edinme yasasi gergevesinde
basit bilgi istemi niteligini tasiyan
yazilara cevap verir.

v’ Enstitlide 6grenci islerinin dizenli
bir bicimde yiritilmesini saglar.

v idari personelin izinlerini
Enstitlideki isleyisi aksatmayacak
bicimde dizenler.

v Mudirin imzasina sunulacak
yazilari paraflar.

v’ Enstiti icin gerekli olan her tiirli
mal ve malzeme alimlarinda tasinir
kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile koordineli galisir.

v Ogrencilerin elektronik ortamda
hazirlanmis 6grenci belgesi ve not
dokidmlerini imzalar.

v’ Enstitlinlin egitim ve 6gretim,
yonetmelik ve yonetimle ilgili
duyurularin enstitl web
sayfasindan yayinlanmasini saglar.

v Enstitd MidUrinn gorev alani ile
ilgili verecegi diger isleri yapar

Simge UNLU

Memur

Bilisim Enstitlsi

v Enstitli MUdUrinin goriisme ve
kabullerine ait hizmetleri ylritar,
Enstiti Maduriniin 6zel ve resmi
haberlesmelerini yerine getirir ve
gizlilik tastyan yazisma islerini
yuratir.

v Enstitli Mudiridnin kurum igi ve
kurum disi randevu isteklerini
dizenler, 6zel ve kurumsal
dosyalarini tutar ve arsivler.

v’ Enstiti Mudirinin
gorevlendirmelerinde, gérevden
ayrilma, géreve baslama
yazismalarinin takibi ile yolculuk ve
konaklama ihtiyaglari igin
rezervasyonlari yapar.

Ayse
KUCUKBEYAZIT
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v Enstitl Kurullarinin toplanti ve
glindemlerini zamaninda kurul
Uyelerine duyurur ve takip eder.

v Enstitli Midurd ile Anabilim Dal
Baskanlari ve 6gretim elemanlari
arasindaki her tirli iletisimi saglar.

v Toplanti, agilis ve mezuniyet
torenlerinde programlarin ve
mekanlarin hazirlanmasini saglar.

v YOnetim, 6gretim elemanlari ve
ogrenciler arasindaki iletisimde
aracilik yapar.

v Dini ve milli bayramlarda mudurlik
kutlama ve tebrik mesajlarini
hazirlar.

v Gorev alani dogrultusunda
mudurlagin verecegi diger isleri
yapar

Candan TUMER

Ogr. Gor. Dr.

Bilisim Enstitisi

v Bilgisayar Bilimleri A.B.D. Sorumlu
Arastirma Gorevlisi

v Biligsim Sistemleri A.B.D Sorumlu
Arastirma Gorevlisi

v  Bilisim Teknolojileri Dergisi Teknik
Sorumlu

v Kuramsal ve uygulamali egitim-
Ogretim (akademik) ¢alismalar
yapar, yaptirir ve yrttiilmesine
yardimci olur.

v’ Bilimsel arastirmalar yapar ve
sonuglarini yayinlar.

v Gerektiginde Enstitl 6grencilerine
yardimci olur, yol gésterir ve
rehberlik eder.

v’ Derslik ve laboratuvar gibi
ortamlarin hazirlanmasina,
diizenlenmesine ve derslerin
ylritilmesine yardimci olur.

v Gorevlendirildigi derslerin 6dev ve
raporlarini degerlendirir,

Ogr. Gor. Dr
Cagla Gizem
AKKAS
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v’ Sinavlar ve derslerde gézetmenlik
yapar.

v Alaniyla ilgili yurtici ve yurtdisinda
gerceklestirilen seminer,
sempozyum, konferans ve
toplantilariizler ve bu etkinliklere
arastirma ve galisma sonuglarini
sunar ve akademik faaliyetleriyle
ilgili enstitl yonetimine yilda iki kez
rapor verir.

v Dlizenlenen torenlere ve
akreditasyon calismalarina yardimci
olur.

v Gerektiginde dersler, kurslar ve
uyum egitimi alir.

v Enstitli nezdinde gorevli oldugu
anabilim dal baskanliginin islerini
yapar.

v Enstitl ile anabilim baskanhgi
arasindaki iletisimi ve birimin;
ogrenci, 6gretim elemanlari,
Ogrenci isleri ve diger anabilim
dallarrile ilgili koordinasyonu
saglar.

v Temelde 6grenci islerinin
sorumlulugunda olmakla birlikte
yetersizlik ve/veya ihtiyag
durumlarinda 6grencilere kayit
doénemlerinde danismanlik yapar
veya yardimci olur.

v Birimindeki 6grenci basvuru
Olgltlerinin ve kontenjanlarinin
belirlenmesi, derslerin aciimasi,
kapatilmasi (ekle-birak),
ylratilmesi ve izlenmesinde
anabilim dal baskanligina yardimci
olur. Gerektiginde 6grencilere ders
se¢me konularinda yardimci olur.
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v igerik tasarim ekibinde gérev
yapmasi durumunda, uzaktan
0gretim ders igeriklerinin
hazirlanmasi ve isler hale
getirilmesinde 6gretim elemanlari
ve Enstiti icerik yonetim birimi ile
irtibat kurar ve ders AKTS
formlarinin hazirlanmasi ve
gilincellenmesini saglar.

v Gerektiginde Anabilim dali
ogrencilerinin tezlerini kontrol eder
ve uygun sekilde hazirlanmasini
saglar.

v/ Donem sonlarinda Seminer ve
Donem Projesi sunumlari igin
gerekli evraklari hazirlar, 6gretim
elemanlarina yardimci olur ve
sunumlar sonrasi evrak takibi
yapar.

v Danisman atanmasi, tez konusu
belirleme vb. evraklari anabilim dali
baskanligina imzalatarak 6grenci
islerine sunar.

v’ Tamamlanan tezlerin orijinal bir
nishasini, bir adet CD kopyasini ve
YOK ve Kiitiiphane Tez Teslim
Formlarini teslim alir. YOK Tez
Merkezine gerekli yiklemeleri
yapar. Diizenli araliklarla, YOK ve
G.U. Dokiimantasyon Daire
Baskanliklarina ilgili evraklari teslim
eder ve ayrica bunlari Enstitlide
arsivler.

v’ Enstitl tarafindan yapilmasi
planlanan ders, toplanti, egitim,
seminer, sempozyum ve
konferanslarin organizasyonuna,
koordinasyonuna, ylrttilmesine ve
sonuglandiriimasina yardimci olur.
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v’ Enstitiintin, anabilim dalinin ve
Enstitl dergisinin (Bilisim
Teknolojileri Dergisi) tanitilmasi ve
kalitesinin artirilmasi icin calismalar
yapar.

v’ Enstitlideki diger anabilim dallar
arastirma gorevlileri ile koordineli
cahsir.

v Degisen sartlara bagli olarak
yonetim tarafindan verilebilecek
diger gorevleri de yerine getirir.

v Enstitli madariandn verdigi diger
islemleri yapar.

Cagla Gizem AKKAS

Ogr. Gér. Dr.

Bilisim Enstitisi

v Enstitii Kalite Komisyon Ogrenci
Temisilcisi

v Yonetim Bilisim Sistemleri A.B.D.
Sorumlu Arastirma Gorevlisi

v Saglk Bilisimi A.B.D. Sorumlu
Arastirma Gorevlisi

v Bilisim Teknolojileri Dergisi Teknik
Sorumlu

v Kuramsal ve uygulamali egitim-
Ogretim (akademik) ¢alismalar
yapar, yaptirir ve yrttiilmesine
yardimci olur.

v Bilimsel arastirmalar yapar ve
sonuglarini yayinlar.

v’ Gerektiginde Enstitli 6grencilerine
yardimci olur, yol gosterir ve
rehberlik eder.

v Derslik ve laboratuvar gibi
ortamlarin hazirlanmasina,
diizenlenmesine ve derslerin
ylritilmesine yardimci olur.

v Gorevlendirildigi derslerin 6dev ve
raporlarini degerlendirir,

v Sinavlar ve derslerde gozetmenlik

yapar.

Ogr. Gor. Dr.
Candan TUMER
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v Alaniyla ilgili yurtici ve yurtdisinda
gerceklestirilen seminer,
sempozyum, konferans ve
toplantilariizler ve bu etkinliklere
arastirma ve galisma sonuglarini
sunar ve akademik faaliyetleriyle
ilgili enstitl yonetimine yilda iki kez
rapor verir.

v Dlizenlenen torenlere ve
akreditasyon calismalarina yardimci
olur.

v Gerektiginde dersler, kurslar ve
uyum egitimi alir.

v Enstitli nezdinde gorevli oldugu
anabilim dali baskanliginin islerini
yapar.

v Enstitl ile anabilim baskanhgi
arasindaki iletisimi ve birimin;
ogrenci, 6gretim elemanlari,
Ogrenci isleri ve diger anabilim
dallariile ilgili koordinasyonu
saglar.

v’ Temelde 6grenci islerinin
sorumlulugunda olmakla birlikte
yetersizlik ve/veya ihtiyag
durumlarinda 6grencilere kayit
doénemlerinde danismanlik yapar
veya yardimci olur.

v’ Birimindeki 6grenci basvuru
Olgltlerinin ve kontenjanlarinin
belirlenmesi, derslerin aciimasi,
kapatilmasi (ekle-birak),
ylritilmesi ve izlenmesinde
anabilim dal baskanligina yardimci
olur. Gerektiginde 6grencilere ders
se¢me konularinda yardimci olur.

v icerik tasarim ekibinde gérev
yapmasi durumunda, uzaktan

ogretim ders igeriklerinin




Dokiuman No:

BE.LS.0001

e s epse 1 Yayin Tarihi: 24.04.2023
Bilisim Enstitiisu : —
p | G& Dasl izel . Revizyon Tarihi:
ersonel Gorev Dagilim Cizelgesi Revizyon No:
Sayfa: 13/27

hazirlanmasi ve isler hale
getirilmesinde 6gretim elemanlari
ve Enstiti icerik yonetim birimi ile
irtibat kurar ve ders AKTS
formlarinin hazirlanmasi ve
gilincellenmesini saglar.

v Gerektiginde Anabilim dali
ogrencilerinin tezlerini kontrol eder
ve uygun sekilde hazirlanmasini
saglar.

v/ Donem sonlarinda Seminer ve
Donem Projesi sunumlari igin
gerekli evraklari hazirlar, 6gretim
elemanlarina yardimci olur ve
sunumlar sonrasi evrak takibi
yapar.

v' Danisman atanmasi, tez konusu
belirleme vb. evraklari anabilim dali
baskanligina imzalatarak 6grenci
islerine sunar.

v’ Tamamlanan tezlerin orijinal bir
nishasini, bir adet CD kopyasini ve
YOK ve Kiitiiphane Tez Teslim
Formlarini teslim alir. YOK Tez
Merkezine gerekli yiklemeleri
yapar. Diizenli araliklarla, YOK ve
G.U. Dokiimantasyon Daire
Baskanliklarina ilgili evraklari teslim
eder ve ayrica bunlari Enstitlide
arsivler.

v Enstitl tarafindan yapilmasi
planlanan ders, toplanti, egitim,
seminer, sempozyum ve
konferanslarin organizasyonuna,
koordinasyonuna, ylrttilmesine ve
sonuglandiriimasina yardimci olur.

v’ Enstitiintin, anabilim dalinin ve
Enstitl dergisinin (Bilisim
Teknolojileri Dergisi) tanitilmasi ve
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kalitesinin artirilmasi icin calismalar
yapar.

v’ Enstitideki diger anabilim dallari
arastirma gorevlileri ile koordineli
cahsir.

v Degisen sartlara bagli olarak
yonetim tarafindan verilebilecek
diger gorevleri de yerine getirir.

v Enstitl madardandn verdigi diger
islemleri yapar.

Cagla Gizem AKKAS

Ogr. Gor. Dr.

Bilisim Enstitlisu

v/ Tez Kontrol
v Ceviri islemleri
v/ Dergi B6lum Editéri

v’ Gelen makalelerin dergi kapsamina
uygun olup olmadigina karar verir.

v’ Dergide yayinlanacak makalelerin
intihal agisindan 6n-incelemeden
gecirilmesini saglar.

v llgili hakemleri belirler. Bu
belirlemede hakemlerin uzmanhk
ve tecriibeleri dikkate alinir.

v ilgili yaziyi hakemlere génderilmek
Uzere yazar ve gonderir.

v’ Siresi icerisinde
degerlendirilmeyen makaleler icin
hakemlere hatirlatma yapar.

v Déniis olmayan degerlendirmeler
ve kesin kararda guiclik cekilen
makalelerde 3. ve/veya 4. hakem
atamasi gerceklestirir.

v"Hakemlerin degerlendirme
raporunu aldiktan sonra 6n
incelemesini yapar ve gelen raporu,
kullanicilarin kendi sistemlerinden
gormelerine izin verir (dizeltme,
ret, kabul vb.).

v Hakem tarafindan diizeltilmesi ve
tekrar gorilmesi istenen makalenin
dizeltilmis halini hakeme gonderir.

v/ Balim Editdri, dergi islerinin
ylratidlmesinde gerekirse, dergi
koordinatoriinden yardim ister ve
isleri takip eder.

Ogr. Gor. Dr.
Candan TUMER
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v Enstiti midurianin vermis oldugu
diger isler.

Candan TUMER

Ogr. Gor. Dr.

Bilisim Enstitusi

v" Uzaktan 6gretim ders
iceriklerinin tasariminin
zamaninda, standartlara uygun
olarak hazirlanmasini ve
iceriklerin degisen ihtiyaglara
uygun bir sekilde
glncellenmesini saglar.

v Yeni agilan derslerin igeriklerinin
zamaninda ve uygun sekilde
hazirlanmasi igin dersin 6gretim
elemaniyla siirekli iletisim
halinde olur.

v Gerektiginde uzaktan 6gretim
icin icerik hazirlayan akademik ve
diger personele hikaye tahtasi ile
icerik hazirlama egitimi verir.

v’ Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
glncellenmesi ile ilgili talepleri
ve uygulamalari Uzaktan Ogretim
Koordinatori ile paylasir.

v Uzaktan 6gretim ders igeriklerini
hazirlayan 6gretim elemanlarina
yardimci olur ve igerik hazirlayan
ekibin ¢alismalarini yonetir.

v Enstitli web sayfalarinin
diizenlenmesi ve giincellenmesi,
haberlerin duyurulmasini saglar.

v Enstitlinin gorsel tasarim islerini
(brosiir, afis, kartvizit vs.
tasarimi) yapar.

v Bilisim Enstitlsi sureli akademik
yayini olan Bilisim Teknolojiler
Dergisinin ingilizce web sayfasi
(ijit.info) islerini ylrGtlr ve Dergi
Koordinatoriine yardimci olur.

v’ Enstitl yonetiminin verdigi
alaniyla ilgili diger gorevleri
yapar.

Ogr. Gor. Dr. Cagla
Gizem AKKAS
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Nadircan DAGLI

Ogr. Gér. Dr.

Bilisim Enstitlisu

v Enstitii Kalite Komisyonu Uyesi

v Olgme ve Degerlendirme Birimi
Uyesi

v i¢ Kontrol Ekibi Uyesi

v Uzaktan Ogretim Genel Sorumlusu

v Uzaktan Ogretim Ders izleme ve
Takip

v Uzaktan Ogretim icerik Denetimi

v Uzaktan Ogretim Sistemi igerisinde
bulunan 6gretim Uyesi, 68renciler
ve idari calisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

v Uzaktan Ogretim Tezsiz Yiiksek
Lisans programlarinin final ve
butlinleme sinavlarinin
organizasyonunu yapar.

v Gerektiginde Uzaktan Ogretim
Sistemini kullanacak akademik,
idari personel ve 6grencilere
kullanici egitimi verir.

v Uzaktan 6gretim programlarinin
istatistiki verilerini hazirlar.

v Uzaktan 6gretim materyal ve icerik
gelistirme hizmet formlarinin
diuzenlenmesi, takibi ve
dosyalanmasini saglar. Bu konuda,
icerik Gelistirme Birimi ve ilgili
Enstiti Madar Yardimcisi ile birlikte
calisir.

v Enstitli MidUrinin direktifleri
dogrultusunda sistemin idari
hizmetleri ile ilgili olarak anket ya
da gbrisme yoluyla sistemdeki
ogrencilerden geri besleme alarak
degerlendirme yapar ve rapor
halinde Middrlige sunar.

v’ Enstiti Muduridnin ve Mudur
Yardimcilarinin uzaktan 6gretimle
ilgili verecegi diger gorevleri yerine
getirir.

Hakan KILICKAYA
Sedat HAKYEMEZ
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Hakan KILICKAYA

Bilgisayar
isletmeni

Bilisim Enstitusi

v Enstitii Kalite Komisyonu Uyesi

v Kurumsal Risk Yonetimi Ekibi Sistem
Kullanicisi

v i¢ Kontrol Ekibi Uyesi

v’ Kriz Yénetimi Ekibi Uyesi

v Uzaktan 6gretim sistemi icerisinde
bulunan 6gretim Uyesi, 6grenciler
ve idari calisanlar arasindaki
koordinasyonun saglanmasina
yardimci olur.

v Uzaktan Ogretim Tezsiz Yiiksek
Lisans Programlari final ve
bitlinleme sinavlarinin zamaninda
ve uygun bicimde yirtttlmesini
saglar.

v Koordinasyon ve sinav icin gerekli
verilerin diizenlenmesi ve Sinav
Yonetim Sistemine aktarir.

v Uzaktan 6gretim sinavlari ile ilgili
ogrencilerin e-posta ve
telefonlarina cevap verir.

v Uzaktan 6gretim materyal ve igerik
gelistirme hizmet formlarinin
hazirlanmasi ve takibinde Uzaktan
Ogretim koordinatdriine yardimci
olur.

v Akademik ve idari personel ile ilgili
olarak;

e Mevzuati bilir ve degisiklikleri takip
eder,

o Terfiislemlerini takip eder ve
gerekli mali islemleri yapar,

o Ek ders sinav Uicretlerini ve uzaktan
o0gretim materyal ve icerik
gelistirme hizmet Ucretlerini
hesaplar, imzaya sunar ve gerekli
makama ulastirir.

v Mali islemlerde glincellesen
konularda kurslara katilir, program

Adeviye AYDIN
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gelistirir ve bu programlari Enstiti
yapisina adapte eder.

v' Her mali yil igerisinde Enstitlinlin
bir yil sonraki Yatirim ve Analitik
Blitcesini hazirlar, yeteri kadar
o6denek bulunup bulunmadigini
kontrol eder ve Enstitliniin harcama
kalemlerini yasa ve yonetmelikler
icerisinde kullanimini saglayarak
Enstitlinlin giderlerinin bitcedeki
tertiplere uygun olmasini saglar.

v Enstiti MUdUrinin verecegi diger
gorevleri yapar.

Sedat HAKYEMEZ

Miihendis Dr.

Bilisim Enstitlisu

v Kurumsal Risk Yonetimi Ekibi Bilgi
islem Sorumlusu

v i¢ Kontrol Ekibi Uyesi

v Kriz Yénetimi Ekibi Uyesi

v Enstitli 6grenci isleri bilgi ve kayit
sistemi ile Universite 6grenci isleri
bilgi ve kayit sisteminin
koordinasyonunu yardtar.

v Enstitlinlin diger birimlerine teknik
destek saglar.

v Enstitl altyapisini kullanan diger
akademik birimlerin ve dis
paydaslarin uzaktan 6gretim
programlarina teknik destek ve
koordinasyonu saglar.

v Uzaktan Ogrenme Yoénetim
Sisteminin isleyisini saglar (dénem
agcma-kapama islemlerini yapar,
Ogretim Uyesi ve 6grenci
hesaplarini yonetir, 6grencilere
sistem kullanici destegi verir vb.).

v’ Enstitl blanyesindeki bilgi islem
merkezinde bulunan sunucu
sisteminde yiikli bulunan yazilim ve
donanimlarin bakiminin yapilmasini
ve glincelliginin korunmasi saglar.
Yillik bakim ve glincelleme

Cagri ONAR
Gokhan OzTURK
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o6demelerinin planlanmasini ve
takibini yaratar.

v Sesli-goruntili sohbet sisteminin
isleyisini saglar ve kontrol altinda
tutar.

v Enstitlinin sunucu ve bilgisayar
sistemlerinin stirekli galisir
durumda olmasini saglar ve
gerektiginde Universite Bilgi islem
Daire Baskanligi ile iletisim kurarak
destek alir.

v Enstiti MadurlGgitndn verecegi
alaniyla ilgili diger isleri yapar.

Cagri ONAR

Bilgisayar
isletmeni

Bilisim Enstittsa

v Enstitli 6grenci isleri bilgi ve kayit
sistemi ile Universite 6grenci isleri
bilgi ve kayit sisteminin
koordinasyonunu ylrGtur.

v Enstitlinlin diger birimlerine teknik
destek saglar.

v Enstitli altyapisini kullanan diger
akademik birimlerin ve dis
paydaslarin uzaktan 6gretim
programlarina teknik destek ve
koordinasyonu saglar.

v Uzaktan Ogrenme Yonetim
Sisteminin isleyisini saglar (donem
acma-kapama islemlerini yapar,
Ogretim Uyesi ve 6grenci
hesaplarini yonetir, 6grencilere
sistem kullanici destegi verir vb.).

v Enstitl binyesindeki bilgi islem
merkezinde bulunan sunucu
sisteminde yUkli bulunan yazilim ve
donanimlarin bakiminin yapilmasini
ve glincelliginin korunmasi saglar.
Yillik bakim ve giincelleme
odemelerinin planlanmasini ve
takibini yaratar.

Muhendis Dr.
Sedat HAKYEMEZ
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v’ Sesli-goriintiili sohbet sisteminin
isleyisini saglar ve kontrol altinda
tutar.

v Enstitlinin sunucu ve bilgisayar
sistemlerinin stirekli galisir
durumda olmasini saglar ve
gerektiginde Universite Bilgi islem
Daire Baskanligi ile iletisim kurarak
destek alir.

v Enstiti MadurlGgindn verecegi
alaniyla ilgili diger isleri yapar.

Goékhan OZTURK

Memur

Bilisim Enstitlisu

v Enstitli 68renci isleri bilgi ve kayit
sistemi ile Universite 6grenci isleri
bilgi ve kayit sisteminin
koordinasyonunu ylritir.

v Enstitlinlin diger birimlerine teknik
destek saglar.

v Enstitl altyapisini kullanan diger
akademik birimlerin ve dig
paydaslarin uzaktan 6gretim
programlarina teknik destek ve
koordinasyonu saglar.

v Uzaktan Ogrenme Yonetim
Sisteminin isleyisini saglar (donem
acma-kapama islemlerini yapar,
Ogretim Uyesi ve 6grenci
hesaplarini yonetir, 6grencilere
sistem kullanici destegi verir vb.).

v Enstitl bunyesindeki bilgi islem
merkezinde bulunan sunucu
sisteminde yUkli bulunan yazilim ve
donanimlarin bakiminin yapilmasini
ve giincelliginin korunmasi saglar.
Yillik bakim ve giincelleme
odemelerinin planlanmasini ve
takibini yaratar.

v’ Sesli-gorintili sohbet sisteminin
isleyisini saglar ve kontrol altinda
tutar.

Cagri ONAR
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v Enstitlinin sunucu ve bilgisayar
sistemlerinin strekli calisir
durumda olmasini saglar ve
gerektiginde Universite Bilgi islem
Daire Baskanligi ile iletisim kurarak
destek alir.

v Enstitl MadurlGginin verecegi
alaniyla ilgili diger isleri yapar.

Adeviye AYDIN

Sef

Bilisim Enstitisi

v Akademik ve idari personel ile ilgili
olarak;

e istihdamlari siirecinde gerekli
islemleri yapar, o Mevzuati bilir,
degisiklikleri takip eder ve
arsivlenmesini saglar,

e Ozliik dosyalarini tutar, gerekli
yazismalarini yapar ve bilgilerin
arsivlenmesini saglar,

o Terfiislemlerini takip eder ve
gerekli yazismalari yapar,

e Goreve atanma, gérevde
yukseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder,

e izin islemlerini takip eder ve
yazismalarini yapar,

e Gorevden ayrilma ve emeklilik
islemlerini takip eder ve
sonuglandirir,

e Almis olduklari saglk raporlarinin
suresinin bitiminde géreve
baslatma, Rektorlik makamina yazi
ile bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi icin tahakkuk islerine
verilme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma
islerini yapar,

o Mal bildirim ve islemlerini takip
eder ve arsivler,

e Yurticive yurt disi
gorevlendirmelerini takip eder ve
yazismalarini yapar,

Hakan KILICKAYA
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e Dogum, evlenme, 6lim, vb. 6zllk
haklarini takip eder,

e Maas bordrolarini hazirlar,

e Maas hazirlanmasinda gerekli
degisikleri yapar,

e Ek ders sinav lcretlerini hesaplar,
imzaya sunar ve gerekli makama
ulastirir.

v Her yariyil sonunda icmal / puantaj
listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin
O0gretim elemanlarina
imzalatilmasini ve dosyalanarak
arsivlenmesini saglar.

v Tiim personelin belgelerini kontrol
ederek gecici veya surekli gérev
yollugu harcirahlarini hazirlar ve
Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhgina gdnderir.

v’ Enstitd kurullarina tye se¢im
islemlerini takip eder.

v Mali islemlerde giincellesen
konularda kurslara katilir, program
gelistirir ve bu programlari Enstiti
yapisina adapte eder.

v Odeme emrine baglanmasi gereken
taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
tamam olmasini saglar.

v/ Enstitiiniin Mali isler Birimini
ilgilendiren tim konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yapar.

v' Her mali yil icerisinde Enstitlinlin bir
yil sonraki Yatirim ve Analitik
Bitgesini hazirlar, yeteri kadar
o6denek bulunup bulunmadigini
kontrol eder ve Enstitliniin harcama
kalemlerini yasa ve yonetmelikler
icerisinde kullanimini saglayarak
Enstitiinlin giderlerinin bltcedeki

tertiplere uygun olmasini saglar.




Bilisim Enstitiisu

Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Dokiiman No: BE.LS.0001
Yayin Tarihi: 24.04.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 23/27

v Tiim islemlerde maddi hataya izin
vermeyerek, ayniyatlarin
hazirlanmasini ve takibini saglar ve
ambar ve demirbas kayitlarinin
tutulmasini saglar.

v Mali isler Biriminde calisan
personelin yerine getirdigi gérevleri
dogru ve zamaninda yapmasini
saglar.

v Muayenesi ve/veya kontroli
gereken tasinir malzemelerin tahlil
ve kontrollini takip eder.

v' Satin alinan tiiketim ve demirbas
malzemelerini kayit altina alir.

v’ Enstitlinlin tiketim ve demirbas
ihtiyacini tespit ederek, tiiketim ve
demirbas malzemelerinin ihale ile
satin alim islemlerini kanun ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde
yapar, alim evraklarinda maddi
hataya izin vermez, bu malzemeleri
kayit altina alir, bu malzemeler
alinirken tutulan evraklari arsivler.

v Hizmet alimiile ilgili islemleri
yurutar.

v Sorumlu ve gorevli oldugu Enstiti
Mudurd, Enstitt Middr Yardimeisi
ve Enstitu Sekreterine diizenli olarak
veya istenildiginde bilgi verir ve
talimatlari dogrultusunda calisir.

v Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini
yaparak sayim cetvellerini diizenler
ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina ve Sayistay’a iletmek
Uzere; tasinir islem fisi, zimmet fisi,
sayim tutanagi vb. evraklarin
dizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
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v Kullanimdan diisen demirbaslarin
tespitini yaparak Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

v Ambar memurunun bulunmadigi
durumlarda ambar memurunun
gorevlerini yapar.

v Enstiti MUdUrinin verecegi diger
gorevleri yapar.

v Yukarida belirtilen gérevlerin yerine
getirilmesinde Enstitli Sekreterine
karsi sorumludur.

ibrahim AYDOGMUS

Bilgisayar
isletmeni

Bilisim Enstitlisu

v/ Harcama birimince edinilen
tasinirlardan muayene ve kabuli
yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olcerek
teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek.

v"Muayene ve kabul islemi hemen
yapilmayan tasinirlari kontrol
ederek teslim almak bunlarin
kesin kabull yapiimadan
kullanima verilmesini dnlemek.

v Taginirlarin giris ve cikisina iligkin
kayitlari tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri dizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlilerine
gondermek.

v’ Tiiketime veya kullanima verilmesi
uygun gorilen tasinirlariilgililere
teslim etmek.

v’ Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.

Adeviye AYDIN
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v’ Ambarda ¢alinma ve olagan Usti
nedenlerden dolayl meydana
gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

v/ Ambar sayimini ve stok
kontrollni yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari
harcama yetkilisine bildirmek.

v/ Kullanimda bulunan dayanikli
tasinirlari bulunduklari yerde
kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

v Harcama biriminin malzeme
ihtiyac planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak.

v/ Kayitlarini tuttugu tasinirlarin
yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunmak.

Yasemin ICTUZER

Programci

Bilisim Enstitisi

v i¢ Kontrol Ekibi Uyesi

v Akademik ve idari personel ile
ilgili olarak;

e istihdamlari siirecinde gerekli
islemleri yapar,

e Mevzuati bilir, degisiklikleri takip
eder ve arsivlenmesini saglar,

e Ozliik dosyalarini tutar, gerekli
yazismalarini yapar ve bilgilerin
arsivlenmesini saglar,

o Terfi islemlerini takip eder ve
gerekli yazismalari yapar,

e GOreve atanma, gérevde
ylkseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder,

e izin islemlerini takip eder ve
yazismalarini yapar,

e Gorevden ayrilma ve emeklilik
islemlerini takip eder ve
sonuglandirir,

Ayse
KUCUKBEYAZIT
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o Almis olduklari saglik raporlarinin
suresinin bitiminde géreve
baslatma, Rektorlik makamina
yazi ile bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi icin tahakkuk islerine
verilme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma
islerini yapar,

e Mal bildirim ve islemlerini takip
eder ve arsivler,

e Yurtici ve yurt disi
gorevlendirmelerini takip eder ve
yazismalarini yapar,

e Dogum, evlenme, 6lim, vb. 6zliik
haklarini takip eder.

v’ Enstitli yoneticisinin verdigi
diger isleri yapar.

Salih SAKALLI

Bilgisayar
isletmeni

Bilisim Enstitlisu

v Enstitii Kalite Komisyonu Uyesi

v Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligini bilir,
Yonetmelik degisikliklerini takip
eder, Ogrenci isleri Personelini egitir
ve gerekli duyurulari yapar.

v Ogrencilere acil durumlarda veya
gerektiginde Enstitll yonetimince
belirlenen saatlerde telefonla bilgi
verir ve 6grencilerden gelen e-
postalara cevap verir.

v Sorumlu ve gorevli oldugu konularda
Midire, Midir Yardimcilarina ve
Enstitl Sekreterine bilgi verir ve
talimatlari dogrultusunda calisir.

v’ Enstitlye kayith tim 6grencilerin
her tlrll yazismalarini, katki
paylariyla ilgili islemlerini, 6grenci
kimliklerinin dagitim islemlerinin
yapilmasini, 6grencilerle ilgili
evraklarin arsivlerinin tutulmasini,
ogrenci bilgilerinin ve notlarinin
Universite Ogrenci Bilgi Sistemine

Enstitl Sekreteri V
Abdullah ACIK

Cagri ONAR

Elif GUNAYDIN
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girilmesini ve 6grencilerle ilgili
duyurularin yapilmasini saglar.

v Enstitliye alinacak 6grenci
kontenjanlari ile ilgili hazirhk
¢ahismalari yapar.

v’ Ders kayit islemleri ile ilgili hazirlik
yapar ve ders kayit tarihlerinden
once sinif subeleri ile dersi
ylritecek olan 6gretim
elemanlarinin bilgilerini Universite
Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini
saglar.

v Her yariyil sonunda basari oranlarini
tanzim eder.

v Akademik takvimin hazirlanmasi
islemlerini yritir.

v Enstitli MidUrinin talimatlar
dogrultusunda hazirlanan yazisma
evraklarini Midirlik makamina
sunar ve takip eder.

v Her yariyil icin ders programlarini
diizenler ve yapilacak olan sinav
programiyla birlikte Enstitii web
sayfasinda 6grencilere duyurur.

v Enstitli Mudurliga tarafindan
verilen diger isleri yapar

Cagri ONAR
Elif GUNAYDIN

Bilgisayar
isletmeni
Bilgisayar
isletmeni

Bilisim Enstitlisu

v MUdurligin Enstiti ici ve Enstitl
disi basili ve elektronik tiim
yazismalarini yapar ve basili olanlari
ilgili defterlere, elektronik olanlari
sayisal ortama isler.

v Enstitlideki akademik ve idari
personelinin her tiirlii posta
evraklarinin teslim alinmasi ve
dagitimini yapar.

v’ Diger evrak biriminden gelen yazili
ya da elektronik evraklarin Enstiti
Midird’ne sunulmasi ve gerekli
birimlere dagitilmasini ve gerekli
olanlarin takibini yapar.

Salih SAKALLI
Cagri ONAR
Elif GUNAYDIN
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v Enstiti ile ilgili duyurularin
yapilmasini saglar.

v Bilisim Enstitlsu sureli akademik
yayini olan Bilisim Teknolojileri
Dergisi ile ilgili tim yazismalari
yapar ve islerini yurutir.

v Enstitl kurullarinca alinan kararlari
yazar ve imzaya sunar.

v Enstitlide olusturulan
komisyonlarin gérev tanimlarini ve
listesini arsivler, ayrica bu
komisyonlarin yazismalarini yapar.

v’ Birimlerde 6gretim elemanlari
tarafindan gergeklestirilen bilimsel
ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan oddillerin listesini tutar.

v’ Enstiti Madurliga tarafindan
verilen gorev alaniile ilgili diger
isleri yapar.

Ali OZKAN

Sef

Bilisim Enstitlisu

v Akademik ve idari personel ile ilgili
olarak;

v Mevzuati bilir ve degisiklikleri takip
eder,

v Ozliik dosyalarini tutar, gerekli
yazismalarini yapar ve bilgilerin
arsivlenmesini saglar,

v Terfi islemlerini takip eder ve
gerekli yazismalari yapar,

v izin islemlerini takip eder ve
yazismalarini yapar,

v Mal bildirim ve islemlerini takip
eder ve arsivler,

v Ek ders sinav Ucretlerini ve uzaktan
o0gretim materyal ve icerik
gelistirme hizmet Ucretlerini
hesaplar, imzaya sunar ve gerekli
makama ulastirir.

v Mali islemlerde glincellesen
konularda kurslara katilir, program

Hakan KILICKAYA
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gelistirir ve bu programlari Enstiti
yapisina adapte eder.

v' Her mali yil igerisinde Enstitlinlin
bir yil sonraki Yatirim ve Analitik
Blitcesini hazirlar, yeteri kadar
o6denek bulunup bulunmadigini
kontrol eder ve Enstitliniin harcama
kalemlerini yasa ve yonetmelikler
icerisinde kullanimini saglayarak
Enstitlinlin giderlerinin bitcedeki
tertiplere uygun olmasini saglar.

v Ambar memurunun bulunmadigi
durumlarda ambar memurunun
gorevlerini yapar.

v’ Enstitli Mudurinin verecegi diger
gorevleri yapar.

Ayse KUCUKBEYAZIT

Programci

Bilisim Enstitisi

v Midurligin Enstitd ici ve Enstitl
disi basili ve elektronik tiim
yazismalarini yapar ve basili olanlari
ilgili defterlere, elektronik olanlari
sayisal ortama isler.

v Enstitlideki akademik ve idari
personelinin her tirli posta
evraklarinin teslim alinmasi ve
dagitimini yapar.

v’ Diger evrak biriminden gelen yazili
ya da elektronik evraklarin Enstiti
Midirid’ne sunulmasi ve gerekli
birimlere dagitilmasini ve gerekli
olanlarin takibini yapar.

v Enstiti ile ilgili duyurularin
yapilmasini saglar.

v Bilisim Enstitlsi sureli akademik
yayini olan Bilisim Teknolojileri
Dergisi ile ilgili tim yazismalari
yapar ve islerini yurutir.

v Enstitl kurullarinca alinan kararlari
yazar ve imzaya sunar.

v Enstitliide olusturulan
komisyonlarin gérev tanimlarini ve

Yasemin iCTUZER
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listesini arsivler, ayrica bu
komisyonlarin yazismalarini yapar.

v Birimlerde 6gretim elemanlari
tarafindan gerceklestirilen bilimsel
ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan éddllerin listesini tutar.

v Enstiti Mudurligu tarafindan
verilen gorev alaniile ilgili diger
isleri yapar.

Turgay
KUCUKALPARSLAN
Yurdagtl KOC

Hizmetli

Bilisim Enstitlisu

v Enstitl binasinin i¢ ve dis bakimini
ve temizligini yapar.

v Konuklarin agirlanmasina yardimci
olur.

v Bakim ve temizlik isleri ile ilgili
malzemelerin teslim alinmasini
saglar.

v Enstitlinin evrak-hizmet lojistik
islerini yapar.

v Enstitli Sekreterinin verecegi diger
isleri yapar

Turgay
KUCUKALPARSLAN
Yurdagtl KOC

* Kadro Unvanina bagli olmaksizin yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gorev vb.) goérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek

kisilerin ad1 yazilacaktir.

ONAYLAYANIN:

Ad1 Soyadi : Aslthan TUFEKCI
Unvani  : Prof. Dr.

Tarih :28.10.2024
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