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GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirler
igin gerekli tim faaliyetlerin verimli yiiriitilmesi amac
sorumluluk igerisinde yapmak.

g ve ilkelere uygun ola itiinin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergekletimck
ari ve akademik igleri Midiir, Midir Yardimeilanna ve Enstitii Sckreterine arsi

GOREVIN AMACI

Enstitide Yiritilen her tirli Idari ig ve iglemlerin saghikh bir yekilde yuritg
Midir, Midir Yardimeilarna ve En: Sckreterine karsi sorumlu olmak

iirlikte bulunan mevz uygun olarak saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

*Kendisine ve Enstitiiye ait ¢-posta adresini dizenli olarak takip etmek ve cevaplamak.

lektronik Belge Yonetim Sistemini dizenli olarak takip etmek ve gerekli iglemlerini yapmak
itiye ait (cevap verecek kimse olmadiinda) telefona cevap vermek

+ Sorumluluk alanna giren konularla ilgili me kip etmek ve uygulam:
Ogrenci Bilgi Sistemindeki dgrenci ile ilgili tim islemleri ; askerlik sevk tehir (talep halinde), uzatma (salgin v.b, Durumlarda) ve iptal islemlerini (talep veya iligiginin kesilmesi
mezuniyet islemlerini, Intibak ve muafiyet iglemlerini yapmak.

ilcrin talep cttigi belgeleri dizenlemek, (Ogrenci Belgesi ve Transkript vb.)

Yénetim Kurulu ve Enstitii Kurulu giindemleri ile Kararlanni yazmak, kurul Gyelerine imzaya sunmak ve siireci takip etmek

* Her donem baginda agilacak dersleri OBS'den agmak .ders programlannin takibini yapmak, OBS'ye islemek, Kampis kart iglemlerini yapmak.

* Diploma basimi sonrasinda diploma ve eklerini OIDB dan tutanak ile teslim almak, OBS de diploma defteri ve diploma teslim tutanagn diizenlemek, ogrencilere diploma ve diploma
ckinin asillarin teslim etmek, diploma teslim tutanag, diploma ve ckinin fotokopilerini ilgili dosyaya kaldirmak.

*Baska i itede kayith olup dni z¢l dgrenci olarak ders alma taleplerini Yonetim Kuruluna sunmak, karar sonrasi OBS iglemlerini yapmak ve donem sonunda
notlarnt ilgili Gniversitesine bildirerek OBS den kaydini silmek.

* Yatay gegigle giden dgrencilerin Enstitii Yonetim Kurulu Karan sonrast OBS den ilisik kesme islemlerini yapmak ve gittikleri niversitelerine yaz ile dzlik dosyasindaki belgeleri
gondermek.

eHukuk Misavirligi alanina giren is
*Kurumsal lletigim Ofisi ve Ulus
*Akademik Tegvik Iglemlerini yapn ki siireg. kadar takibini yapmak
+l¢ Denetim ile ilgili verilerin gi mak.

«Universitemiz Koordinatorliiklerinden gelen yazilara donuy yapmak, gerekli duruml, koordinatorliklerle iletigime
* Doktora ve yiiksek lisans tezlerinin elektronik ortamda ulusal tez mes ¢ yuklenmesi igin gereken iglemleni yapmak
* YTB Burslusu ulusl i kontroliind yaparak kayitlanni almak. YTB ve diger birimlerle
* Yatay gegig bagvurul Igili Anabilim Dallanna iletmek, gelen sonuglar tablo halinde
* Ulusl § il i yaparak kayitlarini almak.

« Tiirk Vatandas dgrenci alimi bagvurulanni kontrol etmek ve onaylama/reddetme islemlerini yapmak, on degerlendirme sonucu bilim sinavina gimmeye hak kazanan aday dgrenci
listelerini ve diger bilgileri jiri yelerine gondermek. dgrenci kesin kayit iglemlerini takip etmek, OBS ve YOKSIS te gerckli kontrolleri yapmak.

« Yeni kayitlanan dgrenciler igin or olugturmak ve kesin kayit belgelerini klasére yiklemek

+ Anabilim Dali Baskanliklannin Sekreteryasini yapmak

* Enstitd Midiri ve Enstiti Sch

* Kendisine ait
* Kendisine ve

iglemleri yapmak. ibini saglamak
1 Ofisle yazasmalan yapmak

zigma ve iletisimi saglamak
it Yonetim Kuruluna sunmak.

ve ilkeler gergevesinde verdigi diger gorevieri yerine getinnek.

yasalar, yo

« Miidiirlikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
YETKILERI * Yukarida belintilen gorev ve sorumluluklan gergeklestinne yetkisine sahip olmak
+ Bilgisayar
* Intemnet
Bilgi « lletisim
® « Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak:
Kogretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler
yil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Is
GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenckler

« Ofis Programlanni ctkin kullanabilme.

« Diizenli ve disiplinli galigma,

« Degisim ve gelisime agik olma,

« Empati kurabilme, sabirl olma.

« Hazh disginme ve karar verebilime-Planiama ve or
« Dizgiin diksiyon- Hosgorili olma- Sonug odakh olma- Temsil kabiliyeti

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimu

ediyorum.
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GOREVIN KISA TANIMI

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestinmek
i¢in gerekli tiim faaliyetlerin verimli yiiriitiilmesi amaciyla idan ve akademik igleri Miidiir, Miidiir Yardimcilanna ve Enstitii Sekreterine kargi
[sorumluluk igerisinde yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide Yiiriitiilen her tiirlii Idari ig ve iglemlerin saghkl bir sekilde yiiriitiilmesini, yiiriirliikie 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 Y6netim 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 Baglanh kapsaminda yapilmasi gereken iglerin takibini yapmak ve yiinitmek.
« Enstitiiye yeni b k olan Teblig- Tebelliig ve diger evraklann tamamlanmasi iglemleniniyaparak Personel Daire Bagkanhgina bildirmek.
Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhizindan gelen yazilara cevap vermek, gerektiginde SKS ile iletigime gegmek.

iversitemiz Belge Yénetiminden gelen yazilara cevap yazmak.

« Enstitii Etki takip etmek, da gerekli iglemleri yapmak.

* Yillik faaliyet raporlan hazirlamak.

« Enstitii Kiitiiphanesinde bulunan kitaplann takibini yapmak, diing almak isteyen dgrencilerin listesini tutmak, U
Bagkanhgindan gelen yazilarla ilgili iglemleri yapmak, takibini saglamak.

« Universitemiz Iy Saghgi ve Giivenligi Biriminden gelen yazilann ig ve iglemlerini yapmak.

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

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

« Akademik personel alim, siire uzatimi, 6zliik iglemlerini, yurt igi ve yurt digi gorevlendirme iglemlerini takip etmek ve gerekli iglemleri yapmak

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

« Her donem baginda agilacak dersler igin kurum igi ve kurum digi ders gorevlendirme taleplerini toplamak, Ders Gorevlendirme Tablosunu hazirlamak ve Enstitii
Kurulu'na sunmak. Karar sonrasi geregi igin ilgili binmlere yazi yazmak.

« Ders vermek iizere kurum digindan goreviendirilen personellenn OBS'ye kayit iglemlerini yapmak.

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

« Tez savunma sinavi jiiri gdrevlendinneleri igin ilgili jiiri iiyelerine ve kurum digi gorev igin U Personel Daire lig
+ Anabilim Dali Bagkanliklannin Sekreteryasimi yapmak

« Enstitii Miidiirii ve Enstitii Sekreterinin; yasalar, yonetmelikler ve ilkeler gergevesinde verdigi diger gorevlen yerine getirmek.

Kiitiiph ve Dokii Daire

yazi yazmak.

« Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

YETKILERI ; .
* Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklegtinme yetkisine sahip olmak
« Bilgisayar
« Internet
« {letigim
Bilgi

* Gerekli mevzuat konusunda ilen diizeyde bilgi sahibi olmak;
* Yiiksekog M ve buna bagh dii
657 sayth Kanun ve buna bagh diizenlemeler

is
GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

« Ofis Programlanmni etkin kullanabilme,

izenli ve disiplinli ¢aligma,

* Degigim ve geligime agik olma,

« Empati kurabilme, sabirh olma.

« Hizli diigii ve karar bilme-Planlama ve

« Diizgiin diksiyon- Hoggorilii olma- Sonug odakli olma- Temsil kabiliyeti

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimim
ediyorum.
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