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GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerin verimli yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik igleri Miidiir, Miidiir Yardimal: ve Enstitii Sek ine kargi
sorumluluk igerisinde yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide Yiiriitiilen her tiirlii Idari ig ve iglemlerin saghkh bir gekilde yiiriitiilmesini, yiiriirliikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak.
Miidiir, Miidiir Yardimcilanna ve Enstitii Sekreterine kargi sorumlu olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

«Kendisine ve Enstitiiye ait e-posta adresini diizenli olarak takip etmek ve cevaplamak.

« Kendisine ait Elektronik Belge Yonetim Sistemini diizenli olarak takip etmek ve gerekli iglemlerini yapmak.

« Kendisine ve Enstitiiye ait (cevap verecek kimse olmadiginda) telefona cevap vermek.

« Sorumluluk alanina giren konularla ilgili mevzuat: takip etmek ve uygulamak.

« Universitemiz Personel Daire Baglanligi kapsaminda yapilmasi gereken islerin takibini yapmak ve yiiritmek.

« Enstitiiye yeni baglayacak olan akademik personelin Teblig- Tebelliig ve diger kI iglemleriniyaparak Personel Daire Bagkanhgina bildirmek.
« Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgindan gelen yazilara cevap vermek, gerektiginde SKS ile iletisime gegmek.

« Universitemiz Belge Yonetiminden gelen yazilara cevap yazmak.

« Enstitii Etkinliklerini takip etmek, hazirl gerekli iglemleri yapmak.
 Yillik faaliyet raporlan hazirlamak.
« Enstitii Kiitiiphanesinde bulunan kitaplann takibini yapmak, 6diing almak isteyen dgrencilerin listesini tutmak, Univesitemiz Kiitiip ve Dokii Daire

Bagkanhgindan gelen yazilarla ilgili iglemleri yapmak, takibini saglamak.

« Universitemiz Is Saghi@ ve Giivenligi Biriminden gelen yazilann i ve islemlerini yapmak.

« Ogrencilerin talep ettigi belgeleri diizenlemek. (Ogrenci Belgesi ve Transkript vb.)

* Yurt igi ve yurt digi gorev yolluk iglemlerini yapmak ve takip etmek.

« Akademik personel alimi, siire uzatimi, dzliik iglemlerini, yurt ii ve yurt digi gérevlendirme iglemlerini takip etmek ve gerekli iglemleri yapmak

. timiizde ders veren p lin, gegmiste vermig oldugu dersler ile ilgili talep ettigi belgeyi hazirlamak.

« Her donem baginda agilacak dersler igin kurum igi ve kurum digi ders gorevlendi plerini Ders Gorevlendi Tabl ve Enstitii
Kurulu'na sunmak. Karar sonrasi geregi igin ilgili birimlere yazi yazmak.

« Ders vermek iizere kurum digindan gorevlendirilen personellerin OBS'ye kayit iglemlerini yapmak.

« Akademik personel norm kadro taleplerini toplamak. Enstitii Yonetim Kuruluna sunmak. Karar sonrasi geregi icin ilgili birimlere gondermek.

« Tez savunma sinavi jiiri gorevlendirmeleri igin ilgili jiiri Giyelerine ve kurum digi gor i icin Universitemiz Personel Daire Bagkanligina yazi yazmak.
« Anabilim Dali Bagkanliklannin Sekreteryasini yapmak

« Enstitii Miidiirii ve Enstitii Sekreterinin; yasalar, yo

Tkl Y

ve ilkeler gerg verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI

« Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
« Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Bilgi

Is

« Bilgisayar

« Internet

« lletigim

« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
« Yiiksekogretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.

657 sayth Kanun ve buna bagh diizenlemeler

GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

« Ofis Programlanm etkin kullanabilme,

« Diizenli ve disiplinli galigma,

 Degigim ve geligime agik olma,

« Empati kurabilme, sabirli olma.

« Hizh diisii ve karar lanlama ve
« Diizgiin diksiyon- Hoggoriilii olma- Sonug odakl olma- Temsil kabiliyeti

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:
ediyorum.
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