Dokiiman No
Yayn Tarihi
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU Revizyon Tarihi -

Revizyon No _

Statiisii 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Adi Memur

Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birimi -

itk Amiri Enstitii Sekreteri

Gorev Devri Kiibra TANINMIS (Biiro personeli)

GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda ogretimi siiregleri igin gerekli tiim|
faaliyetlerin verimli yiritiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir, Midir Yardimcilarma ve Enstitl Sekreterine karsi sorumluluk icerisinde|
yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide Ydritilen her tirli idari is ve islemlerin mevzuata uygun olarak saglikli bir sekilde yuritilmesini saglamak. Mudir, Midir Yardimcilarina
ve Enstitii Sekreterine karst sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

« Kendksine ait Elektronik Belge Yonetim Sistemini diizenli olarak takip etmek ve gerekli islemlerini yapmak.

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

+ Sorumluluk alamina giren konularka ilgili mevzuat takip etmek ve uygulamak.

« Enstitil Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu giindemleri ile kararlarim yazmak, kurul tiyelerine imzaya sunmak ve imzalarin tamamlanmas stirecini takip etmek.

+Akademik personel alim, siire uzatimu, 6zliik islemlerini, sigorta giris gikis islemleri, yurt igi ve yurt disi gdrevlendirme islemlerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak. 35. madde ile gelen
arastirma gorevlisi islemlerini (gdreve baslama, SGK girisi, gorevden aynhs, SGK gikig vs.) iiriitmek.

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

* Her donem baginda agilacak dersler i¢in kurum ici ve kurum disi ders gorevlendirme taleplerini toplamak, ders gérevlendirme tablosunu hazirlamak ve Enstitii Kurulu'na sunmak. Karar sonrasi geregi
icin ilgilibirimlere yaz1 yazmak.

* Tez savunma sinavi sonucunda yiiksek lisansta 3 ay, doktorada 6 ay diizeltme alan 6 grencilerin takibini yapmak. Busii d; girmeyen 6grencilerin ilisik kesme islemlerini
yapmak.

* Her dénem sonunda lisansiistll yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca bagansiz 6 grencilerin kontroliinii yapmak, Enstiti Yonetim Kurulu'na sunmak ve kayitlarim silmek.

« Doktora yeterlik yeterlik komite Gyelerinin grev sirelerini takip etmek.

« Yeni program agma talep dosyalanm incelemek ve uygun olanlari Enstitii Kurulu'na sunmak.

* Programlann basvuru kabul kosullannda degisiklik taleplerini Enstitii Kuruluna sunmak, karar sonrasi senato giindemi icin Genel € ge yazmak. Deg i web sayfasinda gil
« Ozel 6grenci olarak baska (niversiteden ders alma talebinde bulunan Ggrencilerimizin yazismalanmi takip etmek.
* Baska kayith olup G 6zel 6 grenci olarak ders alma taleplerini Yonetim Kuruluna sunmak, dénem sonunda notlanmi ilgili tniversitesine bildirmek

+ Bagvuru kabul kosullar ve ders miifredatim Enstitti Kurulu'nasunmak. Karar sonrasi Senato'ya gondermek.

« Yatay gegis kontenjan taleplerini toplamak, Enstitii Kurulu'na sunmak.

* T.C. vatandast ve uluslararasi 6grenci kontenjan taleplerini toplamak ve Enstitii Kurulu'nasunmak.

« Tirk Vatandagi 6grenci ahmi basvurulanm kontrol etmek ve onaylama/reddetme islemlerini yapmak.

« Tirk Vatandas1 6grenci alim igin 6n degerlendirme sonucu bilim sinavina girmeye hak kazanan aday grenci listelerini ve diger bilgileri jiiri (iyelerine e-posta gondermek.
« Tirk Vatandas1 Sgrenci kesin kayit islemlerini takip etmek, OBS ve YOKSIS te gerekli kontrolleri yapmak.

« Yeni kayitlanan 6grenciler icin EBYS de klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini klasore yiiklemek.

+ Anabilim dallar tarafindan lize bildirilen dgrencideg i Enstitii Yonetim Kuruluna sunmak ve karar sonrasi sonuglan uluslararasi ofise bildirmek.
* Katki pay: iade taleplerini almak, EYK ya sunmak ve karar sonrasi geregi igin ilgili birimlere yaz yazmak.

« Ogrenciker ile ilgili EBYS’den giden yazilann Sgrenci klasorine baglanmasini yapmak.

+ ABD Baskanliklanndan gelen doktora yeterlik juri atama formlanm tablo haline getirmek ve EYK ya sunmak.

« Doktora Yeterlik smavi jiri gorevlendirmeleri iin ilgili jiri Gyelerine ve kurum dist icin L Personel Daire Baskanh@na yaz yazmak.

« Tez savunma simawi jiri gorevlendimeleri icin ilgili jiri Gyelerine ve kurum dist icin U Personel Daire @na yazi yazmak.

« Enstitii Yonetim Kurulu Uyelerinin gérev sirelerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.

« Enstitii Miidtirii ve Midr Yardimeisi gorev stirelerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.

« Enstitti Midri ve Enstitti Sekreterinin; yasalar, Ve ilkeler verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

« Gorevi geregi edindigi kigisel bilgileri korumak.

YETKILERIi

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

Bilgi

is
GEREKLILIKLERI

Bilgisayar

Internet

{letisim

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

657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

Beceri ve Yetenekler

Ofis Programlarini etkin kullanabilme,

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

* Degisim ve gelisime agik olma,

Empati kurabilme, sabirl olma.

Hizl diisiinme ve Karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
Diizgiin diksiyon- Hosgoriilii olma- Sonu¢ odakli olma- Temsil kabiliyeti,

ediyorum.

mza

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