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GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icir
gerekli tiim faaliyetlerin verimli yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir, Miidiir Yardimcilarina ve Enstitii Sekreterine karst sorumluluk
icerisinde yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide yiiritilen her tirlii idari is ve islemlerin saghkh bir sekilde yurutilmesini, yurirlikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak.
Midir, Midiir Yardimcilarma ve Enstitii Sekreterine kars1 sorumlu olmak.

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

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

« Sorumluluk alanmna giren konularla ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak.

« Enstitimiize bagh disiplinleraras1 anabilim dali baskanliklarmm her tirlii dilekge, yazisma islemlerini takip etmek.

* Anabilim Dali Baskan1 atama islemlerini yapmak (Enstitilye bagli disiplinleraras1 ABD), gorev sirelerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI + Ogrenciler ile ilgili EBYS’den giden yazilarm 6grenci klasoriine baglanmasini yapmak.

« Tiirk vatandas1 6grenci alimi i¢in 6n degerlendirme sonucu bilim sinavina girmeye hak kazanan aday 6grenci listelerini ve diger bilgileri juri Gyelerine
gondermek

« Tirk vatandag1 dgrenci alimi bagvurularini kontrol etmek ve onaylama/reddetme islemlerini yapmak.

« Tirk vatandas1 grenci kesin kayit islemlerini takip etmek, OBS ve YOKSIS te gerekli kontrolleri yapmak.

* Yeni kayitlanan 6grenciler igin EBYS'de klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini Klastre yiklemek. . .

« Tasir Kayit Yetkilisi olarak taginir islemlerini yapmak ve takip etmek; Tasmir Istek Belgelerinin hazirlanarak iist yazi ile Idari Mali Isler Dairesi
Baskanligina iletilmesi, Harcama yetkilisi adina tagmirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine gonderilmesi, yonetmelikte belirtilen esas ve
usullere gore belge ve cetvellerin diizenlenmesi (devir alma, ¢ikis, zimmet vb).

* Yeni kayitlanan 6grenciler i¢in EBYS de klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini klasore yiiklemek.

« Enstitli Muduri ve Enstitii Sekreterinin; yasalar, yonetmelikler ve ilkeler cercevesinde verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

« Gorevi geregi edindigi kisisel bilgileri korumak.

VETKILERI * Midirlikee !1a_zlrlallall evraklara imza - paraf atmak B _

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

+ Bilgisayar

« Internet

* lletisim

Bilgi + Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
* Yiiksekdgretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.
+ 657 sayill Kanun ve buna bagli diizenlemeler.
is * 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.
GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

Ofis Programlarmi etkin kullanabilme,

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Degisim ve gelisime agik olma,

Empati kurabilme, sabirli olma.

Hizh diisiinme ve karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
Diizgiin diksiyon- Hosgoriili 0lma- Sonug¢ odakl olma- Temsil kabiliyeti,

Bu. dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:
ediyorum.
Ad-Soyad : Deniz GENG Tarih: ...../.... 12025 Ayse Pmar AKI
mza Enstitii Sekreteri
o . ‘Teiefon 031259644 4445
Adres: Hikiimet Meydani No: 2 Internet Adresi
06050 Ulus, Altindag/ANKARA Hpoa
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