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Birimi Bolge Calismalar: Enstitiisii

Alt Birimi

ilk Amiri Enstitii Sekreteri

Gorev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek
i¢in gerekli tiim faaliyetlerin verimli yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir, Miidiir Yardimeilarina ve Enstitii Sekreterine kargt
sorumluluk igerisinde yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide Yiiriitiilen her tiirlii idari is ve islemlerin sagliklt bir sekilde yiiriitiilmesini, yiiriirliikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak.
Miidiir, Miidiir Yardimeilarina ve Enstitii Sekreterine karst 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 islemlerini yapmak.

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

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

« Tagimir Kayit Yetkilisi olarak taginir islemlerini yapmak ve takip etmek; Tagmir istek Belgelerinin hazirlanarak tist yazi ile idari Mali isler Dairesi Baskanligina

i, Harcama yetkilisi adina tasimirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullamim yerlerine gonderilmesi, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore belge ve
cetvellerin diizenlenmesi (devir alma, ¢ikis, zimmet vb)

« Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan gelen yazilari isleme almak, talep edilen Performans Gostergesi Gergeklesmeleri zleme Formunu hazirlamak ve
gondermek.

« Idari ve Mali [sler Daire Baskanligindan gelen yazilara cevap yazmak.

Yapu isleri Daire Bagkanligi'ndan gelen yazilara cevap yazmak.

«Bilgi Islem Daire Baskanligindan gelen yazilara cevap yazmak.

«Universitemiz Genel Sekreterliginden gelen yazilari isleme almak gerekli cevaplari yazmak.

« Enstitii web sayfasim giincellemek, her tiirlii haber ve duyuru islemlerini yapmak.

* Yeni agilan programlarin WEB Sayfasinda islemlerini yapmak

*Programlarin bagvuru kabul kosullarinda degisiklikleri web sayfasinda giincellemek.

* Tez savunma sinavlarin1 web sayfasinda ilan etmek.

«Enstitii Dergisinin basimi ve yayina hazirlanmas: siireglerini takip etmek. Tasarim ¢alismalarini yapmak.

« Kamu i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plan kapsaminda Enstitiiye ait veri girisleri ve ilgili birimlerle yazismalar1 yapmak.

« Birim Faaliyet Raporu hazirlamak. (Strateji Gelistirme Daire Baskanligr)

« Ek ders ticreti ddeme iglemlerini yapmak ve takip etmek.

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

« Anabilim Dali Baskanliklarimin Sekreteryasini yapmak.

YETKILERI

 Midiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

GEREKLILIKLERi

Bilgi

is

« Bilgisayar

« Internet

« fletisim

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

* 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

Beceri ve Yetenekler

« Ofis Programlarini etkin kullanabilme,

« Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

* Degisim ve gelisime agik olma,

« Empati kurabilme, sabirli olma.

* Hizli diigiinme ve karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Diizgiin diksiyon- Hosgoriilii olma- Sonug odakli olma- Temsil kabiliyeti

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Ad-Soyad : Dilek CONKAR GUN

imza

ONAYLAYAN:

Tarih: ...../..../20... Dursun YARARSOY
Enstitii Sekreteri V.

Adres:

Hiikimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA i

Telefon 0312 596 44 44-45

Internet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilg edu.tr




	Dilek CONKAR GÜN

