T.C.

OSMANİYE KORKUT ATA ÜNİVERSİTESİ

FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ BİRİM YÖNERGESİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak, Misyon, Vizyon ve Tanımlar

Amaç

MADDE 1- Bu Yönergenin amacı, Fen Bilimleri Enstitüsü iç kontrol sisteminin işleyişine ilişkin usul ve esasları belirlemek, yönetici ve personelin görevlerini etkin ve etkili bir şekilde yürütebilecek bilgi, deneyim ve yeteneğe sahip olmasını sağlamaya yönelik tedbirler almaktır.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yönerge, Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü birimlerinde iç kontrol sisteminin işleyişi ile ilgili yürütülecek tüm iş ve işlemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yönerge, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, İç Kontrol ve Ön Malî Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar ve Kamu İç Kontrol Standartları Genel Tebliği hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

Misyon

MADDE 4- Cumhuriyetin temel ilkelerine bağlı, bilimsel ve teknolojik açıdan bilgi ve beceriye sahip üstün nitelikli geleceğin bilim insanlarını yetiştirmek için gerekli eğitim programlarını oluşturmak, geliştirmek ve bu programların etkin bir şekilde yürütülmesini sağlamanın yanında, Fen ve Mühendislik alanlarında uzmanlaşmış personel ihtiyacını karşılamak için evrensel boyutta bilgiye ulaşabilen, inovasyon yeteneğine sahip, bilgi üretebilen ve bunları toplumun yararına sunabilen bireyler yetiştirmektir.
Vizyon

MADDE 5- Ulusal ve uluslararası düzeyde tercih edilen lisansüstü eğitim merkezi olmaktır.
Tanımlar

MADDE 6-
Bu Yönergede geçen;

Üst Yönetici: Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi Rektörünü,

 Enstitü: Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi Fen Bilimleri Enstitüsünü
Müdür
: Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürünü,

Müdür Yardımcısı: Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi Fen Bilimleri Enstitüsü Müdür Yardımcısını,

Yönerge
: Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi Fen Bilimleri Enstitüsünü Birim İşlem Yönergesini tanımlar.

İKİNCİ BÖLÜM

Görev Tanımları, Görev Dağılımları ve Süreçler

Görev Tanımları

MADDE 7- Enstitüde işlemlerin yürütülmesinden sorumlu birimler;

a) Enstitü Kurulu: Enstitünün Akademik faaliyetlerinde karar alınması gereken konuları yürütmek.

b) Enstitü Yönetim Kurulu: Enstitünün idari faaliyetlerinde karar alınması gereken konuları yürütmek.

c) Enstitü Müdürü: Enstitünün öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi, gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınması, öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanması, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılması, takip ve kontrol edilmesi ve sonuçlarının alınması işlemlerini yürütmek.

d) Enstitü Müdür Yardımcısı: Eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalarında Müdüre yardımcı olmak, Müdürün bulunmadığı zamanlarda

Müdürlüğe vekalet etmek.

e) Enstitü Sekreteri: İdari ve hizmetli personelin ilk amiridir. Enstitünün İdari, Temizlik ve Güvenlik işlerinin yürütülmesi, koordine edilip denetlenmesi konularında Müdüre karşı sorumludur.

f) Enstitü Mali İşler Birimi: Yüksekokulun bütçe, mutemetlik, satın alma, Stratejik Planın evrak işlerini yürütmek.

g) Enstitü Taşınır Kayıt- Kontrol Birimi: Yüksekokula ait tüm demirbaşların kaydı, takip edilmesi ve sisteme girilmesini sağlamak.

h) Enstitü Taşınır Kayıt- Kontrol Birimi: Yüksekokula ait tüm demirbaşların kaydı, takip edilmesi ve sisteme girilmesini sağlamak.

i) Enstitü Öğrenci İşleri Birimi: Yüksekokul öğrencilerinin diploma, geçici mezuniyet, öğrenci belgesi, staj notları ve muafiyetleri sisteme işlemek, Otomasyon sistemindeki öğrenci kayıt, kayıt silme, arşiv işlerini vb. işlemleri yapmak.

Görev Dağılımları

MADDE 8- Görev dağılımları, Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi Fen Bilimleri Enstitünün mevcut personel durumuna göre, Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi Görev Tanımları Hazırlama Kılavuzu Personel Görev Tanımları Formuna göre doldurulup, Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürünün onayı ile yürürlüğe girer. Görev dağılım değişikliklerinde söz konusu form yenilenir. Bu durum ilgili personele yazıyla duyurulur ve formlar web sayfasında ilan edilir.

Enstitü  Kurulu:

· Enstitünün eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esasları, plan, program ve eğitim-öğretim takvimini kararlaştırmak,
· Enstitünün Yönetim Kurulu Üyelerini seçmek,
· Kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmaktır.
Enstitü Yönetim Kurulu:

· Enstitü Kurulunun kararları ile tespit ettiği esasların uygulanmasında Müdüre yardım etmek,
· Enstitünün yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlamak,
· Öğrencilerin kabulü, ders intibakları, izinli sayılmaları ve çıkarılmaları ile eğitim-öğretim ve sınavlara ait işlemleri hakkında karar vermek,
· Müdürün, Yüksekokul yönetimi ile ilgili olarak getireceği bütün işlerde karar almak,
· Kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmaktır.
Enstitü Müdürü:

· Yüksekokul Kurullarına başkanlık etmek, Enstitü Kurulunun kararlarını uygulamak ve Enstitüde düzenli çalışmayı sağlamak,
· Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Enstitünün genel durumu ve işleyişi hakkında rektöre rapor vermek,
· Enstitünün ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte Rektörlüğe bildirmek, Enstitü bütçesi ile ilgili öneriyi Rektörlüğe sunmak,
· Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek,
· Enstitüde yürütülen işleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek,
· Harcama talimatlarının bütçe ilke ve esaslarına, kanun tüzük ve yönetmelikler ile diğer mevzuata uygun olmasından, ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasından ve kanunlar çerçevesinde yapmaları gereken diğer işlemlerden sorumlu olmak,
· Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst yöneticisi olarak harcama yetkisini kullanmak,
· Bütçede öngörülen ödenekler kadar harcama yapılması için Gerçekleştirme Görevlisine talimat vermek,
· Gerekli durumlarda yurt içinde ve yurtdışında birimini temsil ederek görüş ve öneride bulunmak,
· Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmaktır.
Enstitü Müdür Yardımcısı:

· Enstitünün yatırım, program ve bütçe tasarısının hazırlanmasına yardımcı olmak,
· Konferans, seminer ve benzeri etkinliklerin düzenlenmesini sağlamak,
· Tören ve kutlamalar için gerekli organizasyonu sağlamak,
· Sosyal faaliyetleri (spor, gezi, tiyatro, müzik) yürütmek,
· Akademik personelin izin ve özlük hakları ile ilgili işlemleri takip etmek,
· Enstitü Kurulu ile Enstitü Yönetim Kuruluna katılmak,
· Müdürün yokluğunda yerine vekalet etmek,
· Müdürün verdiği diğer görevleri kanun ve yönetmelikler kapsamında yerine getirmektir.
Enstitü Sekreteri:

· İdari ve hizmetli personellerin işlerini organize edip, kontrol ve denetimini yapmak, Enstitü Sekreterliği bünyesinde yürütülen işlere ilişkin yazışmaların yapılmasını sağlamak,
· Akademik ve idari hizmetlere ilişkin olarak Üniversite birimleriyle yapılan yazışmaların hazırlanmasını ve Müdüre onaya sunulmasını sağlamak, Kurum içi ve kurum dışından gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim içi yönlendirilmesini sağlamak,
· Enstitü bünyesinde birim arşivi oluşturup sorumlusunu belirlemek, arşiv düzenini sağlamak ve geçmiş döneme ait her türlü evrakın Arşiv Yönetmelikleri doğrultusunda arşivlenmesini sağlamak,
· Enstitü Sekreterliği faaliyetlerine ilişkin, çalışanlarla yapılacak toplantıların gündemini belirlemek, toplantı kararlarını düzenlemek ve yürütmek,
· Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek,
· Enstitü personelinin özlük haklarına ilişkin talepleri ile ilgilenmek,
· Enstitü Sekreterliği ve idari hizmetler ile ilgili olarak çalışanlardan ve birimlerden gelen görüşleri, önerileri ve şikâyetleri değerlendirmek, yanıtlamak ve uygun bulunanların yerine getirilmesini sağlamak,
· Enstitü bünyesinde yürütülen işlerle ilgili günlük faaliyetleri planlamak,
· Enstitü Sekreterliği birim sorumlularını belirlemek, personelinin görev tanımlarını hazırlayıp teslim etmek, birbirleri ile olan ilişkilerini ve verilen görevleri yerine getirip, getirmediklerini denetlemek,
· Enstitü Sekreterliği idari birimleri ile ilgili tüm araç-gereç ve malzemenin yıllık sayımının yapılması ve buna ilişkin raporların düzenlenmesini sağlamak,
· Enstitü ile ilgili bütçe çalışma programı tasarısını hazırlamak,
· Enstitü idari ve hizmetli personelinin izin zamanlarını ayarlamak,
· Enstitü Kurulu ve Yönetim Kurulu toplantılarına raportör olarak katılmak,
· Enstitüde yürütülen idari hizmetleri yönlendirmek,
· Enstitüde satınalma işlerini düzenlemek, yapılmasına yardımcı olmak ve yürütmektir.
Öğretim Elemanları:

Araştırma Görevlisi:

· Bilimsel araştırma ve faaliyetlerin yapılmasında hazır bulunmak,
· Ders ve sınav programlarının hazırlanmasına katılmak,
· Öğrenci danışmanlık hizmetlerinde öğretim üyelerine yardımcı olmak,
· Bölümün eğitim-öğretim faaliyetleri, Stratejik Planı, performans göstergeleri gibi yapılan çalışmalara yardımcı olmak,
· Ders uygulamalarında öğretim üyelerine yardımcı olmak,
· Enstitü Müdürünün verdiği görevleri yapmaktır.
Mali İşler Birimi:

· Akademik personelin ek ders işlemlerini ve ödemelerini yapmak,
· Personelin yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için gerekli işlemleri hazırlamak,
· Tez savunma jüri üyelerine ait görev yolluklarını yapmak,
· Enstitü bütçe hazırlıklarını yapmak,
· Personel giyim yardımı evraklarını hazırlamak,
· Personelin maaş, terfi ve fazla mesailerini ve ödeme evraklarını hazırlamak,
· Elektrik, su, telefon, doğalgaz vb. faturalarının ödemesini yapmak,
· Akademik ve idari personelle ilgili özlük, terfi, kesinti ve her türlü yazışma işlemlerini yapmak,
Satın Alma Taşınır Kayıt- Kontrol Birimi:

· Mal ve Hizmet alım işlemlerini bütçe ödeneklerine göre yapmak ve takip etmek,
· Piyasa araştırması yaparak, teklifleri almak ve satın alma onay belgesini hazırlamak,
· Ön mali kontrol işlemini gerektiren evrakların hazırlanmasının takibini yapmak,
· Uygunluk onay evraklarını hazırlamak,
· Birim dosyalama işlemlerini yapmak, arşive devredilecek evrakların teslimini sağlamak,
· Taşınır işlem fişinin muayane raporunu hazırlamak, satın alınan ürünün ilgili birime teslim işlemlerini sağlamak,
· Çalışma Esasları ile ilgili plan ve programları yapmak,
· Enstitü malzemelerinin kişisel zimmet takibini yapmak,
· Enstitümüze gelen hibe – bağışları zimmetlemek ve takip etmek,
· Üstlerinin verdiği görevleri yerine getirmek,
· Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmaktır.
Öğrenci İşleri:

· Öğrenci işleriyle ilgili evrakları hazırlamak, düzenlemek, istenildiğinde ilgili kişilere vermek,
· Öğrenci kayıtlarının yapılmasını takip etmek ve evraklarını saklamak,
· Yönetim Kurulunca alınan öğrencilerle ilgili kararları sisteme işlemek
· Öğrenci Danışmanlarıyla koordineli çalışarak öğrencilere yardımcı olmak ,
· Yeni kayıt yaptıran öğrencileri öğrenci otomasyonuna girmek, kaydını sildiren yada mezun olan öğrencileri otomasyondan silmek,
· Üstlerinin verdiği görevleri yerine getirmek,
· Ders muafiyetlerini öğrenci otomasyon sistemine işlemek,
· Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmaktır.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler

Sorumluluklar

MADDE 9- Yüksekokul görev alanına giren iş ve işlemlerin etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesi ve bu kapsamda kendi yöneticilerinin bilmesi gereken konuları yöneticisine bildirme sorumluluğu tüm personele aittir.

Müdür ve birim sorumluları;

· İdari ve mali işlemlere ilişkin faaliyetlerin mevzuata ve Yüksekokulumuzca belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir şekilde yerine getirilmesinden,
· Mesleki değerlere ve dürüst yönetim anlayışına sahip olunmasından,
· Kapsamlı bir yönetim anlayışıyla uygun bir çalışma ortamının ve saydamlığın sağlanmasından, sorumludur.
İzleme

MADDE 10- Müdürlüğümüzün çalışmalarının değerlendirilmesi ve gerekli önlemlerin alınması amacıyla, Müdür ve birim sorumluları katılımı ile her yarıyıl en az iki defa olmak üzere düzenli toplantılar yapılır. Bu toplantılarda birimlerin faaliyetleri ve gerçekleştirilen işlemler, sorunlar, görüş ve öneriler değerlendirilir.

Yürürlük

MADDE 11- Bu Yönerge Üst yöneticinin onayından sonra yürürlüğe girer ve yeni bir düzenleme yapılıncaya kadar yürürlükte kalır.

MADDE 12- Bu Yönergede yer almayan hususlarla ilgili olarak 210/12/2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu hükümleri uygulanır.

MADDE 13- Bu Yönerge hükümleri Müdür tarafından yürütülür.

