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Girev Adi Biiro Personeli

Birimi Balge Caligmalar Enstitiisti

Alt Birimi

ik Amiri Enstitii Sekreteri

Girev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

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

GOREVIN AMACI

Enstitiide Yiiriitiilen her tiirlii idari is ve islemlerin saglkl bir sekilde yiiriitiilmesini, yiiriirliikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak.
Miidiir, Miidiir Yardimcilarina ve Enstitii Sekreterine karsi sorumlu olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

«Kendisine ve Enstitiiye it ¢-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 alanina giren konularla ilgili mevzuat: takip etmek ve uygulamak.

« Ogrenci Bilgi Sistemindeki dgrenci ile ilgili tiim islemleri ; askerlik sevk tehir (talep halinde), uzatma (salgin v.b. Durumlarda) ve iptal islemlerini (talep veya ilisiginin kesilmesi
durumunda), mezuniyet islemlerini, intibak ve muafiyet islemlerini yapmak.

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

« Enstitii Yénetim Kurulu ve Enstitii Kurulu giindemleri ile kararlarim yazmak, kurul iiyelerine imzaya sunmak ve siireci takip etmek.

« Her donem baginda agilacak dersleri OBS'den agmak ders programlarinin takibini yapmak, OBS'ye islemek, Kampiis kart islemlerini yapmak.

+ Diploma basimi sonrasinda diploma ve eklerini OIDB dan tutanak ile teslim almak, OBS de diploma defteri ve diploma teslim tutanag: diizenlemek, 6grencilere diploma ve diploma
ckinin asillarmn teslim etmek, diploma teslim tutanag, diploma ve ekinin fotokopilerini ilgili dosyaya kaldirmak.

*Bagka iiniversitede kayitli olup tiniversitemi Ozel d@renci olarak ders alma taleplerini Yénetim Kuruluna sunmak, karar sonrast OBS iglemlerini yapmak ve donem sonunda
notlarmi ilgili {iniversitesine bildirerck OBS den kaydimni silmek.

* Yatay gegisle giden 6grencilerin Enstitii Y6netim Kurulu Karari sonrast OBS den ilisik kesme islemlerini yapmak ve gittikleri tiniversitelerine yazi ile dzliik dosyasindaki belgeleri
gondermek.

*Hukuk Miisavirligi alanina giren i ve islemleri yapmak, takibini saglamak.

«Kurumsal letisim Ofisi ve Uluslararas Ofisle yazismalar yapmak.

«Akademik Tesvik islemlerini yapmak, gerekli lart klestirmek, siireg kadar takibini yapmak

«i¢ Denetim ile ilgili verilerin girisini saglamak.

«Universitemiz Koordinatérliiklerinden gelen yazilara doniis yapmak, gerekli durumlarda koordinatorliiklerle iletisime gegmek.

« Doktora ve yiiksek lisans tezlerinin elektronik ortamda ulusal tez merkezine yiiklenmesi igin gercken islemleri yapmak.

* YTB Burslusu uluslararasi 6grencilerin evraklarmin kontroliinii yaparak kayitlarini almak. YTB ve diger birimlerle yazisma ve iletisimi saglamak.

« Yatay gegis basvurulari almak, 6n kontrol sonrast ilgili Anabilim Dallarma iletmek, gelen sonuglart tablo halinde Enstitii Yonetim Kuruluna sunmak.

« Uluslararasi 6grencilerin evraklarinin kontroliinii yaparak kayitlarini almak.

« Tiirk Vatandag: dgrenci alm basvurularini kontrol etmek ve onaylama/reddetme islemlerini yapmak, on degerlendirme sonucu bilim sinavina girmeye hak kazanan aday 6grenci
listelerini ve diger bilgileri jiiri iiyelerine gondermek, dgrenci kesin kayit islemlerini takip etmek, OBS ve YOKSIS te gerekli kontrolleri yapmak.

« Yeni kayitlanan dgrenciler igin EBY'S de klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini klasére yiiklemek.

+ Anabilim Dali Bagkanliklarimin Sekreteryasini yapmak:

« Enstitii it ve Enstitii Sekreterinin; yasalar, yo ikler ve ilkeler sinde verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI

« Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
+ Yukanida belirtilen gbrev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

GEREKLILIKLERI

Bilgi

« Bilgisayar

« Internet

« fletisim

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

« 657 sayilh Kanun ve buna bagh diizenlemeler

is

Beceri ve Yetenekler

« Ofis Programlarim etkin kullanabilme,

« Diizenli ve disiplinli calisma,

« Degisim ve gelisime agik olma,

« Empati kurabilme, sabirli olma.

« Hizl diigiinme ve karar bilme-Planlama ve org:
« Diizgiin diksiyon- Hosgoriilii olma- Sonug odakli olma- Temsil kabiliyeti

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