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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No _
Statiisii 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev Adi Sef / Tahakkuk
Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birimi
ik Amiri Enstitli Sekreteri
Gorev Devri Cilem DALKIZ KAYA / Memur

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirme
GOREVIN KISA TANIMI icin gerekli tim faaliyetlerin verimli yiritilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Midir, Midir Yardimcilarma ve Enstitl Sekreterine kars
sorumluluk igerisinde yapmak.

Enstitiide Yiirutiilen her tirli idari is ve islemlerin saghkli bir sekilde yiritilmesini, yirirlikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak.

GOREVIN AMACI - - s .
Midir, Midiir Yardimcilarma ve Enstitii Sekreterine karsi 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.
« Kendisine ve Enstitiiye ait (cevap verecek kimse olmadiginda) telefona cevap vermek.

« Sorumluluk alamna giren konularla ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak.
« Enstitll Sekreterinin olmadig Enstitii Sekreterligi gorev ve

« Ek ders (creti ddeme islemlerini yapmak ve takip etmek.

« Enstitll bitge gahgmalar ile ilgili islemleri yapmak.

« Tezsiz yliksek lisans ve tezli yiiksek lisans ikinci 6 gretim programlarinda 6denecek ek ders {creti i¢in katsay: tablosunu hazirlamak, Enstitl Yonetim Kurulu'na sunmak ve karar
sonrast Universite Yénetim Kurulu'na sunulmak iizere Genel Sekreterlige yazi yazmak. Universite Yonetim Kurulu Karari sonrasinda YOK'e yazi yazilmast icin OIDB ile iletisime
gegmek.

< Yurt igi ve yurt disi gdrev yolluk islemlerini yapmak ve takip etmek.

« Enstitimizde ders veren personelin, gegmiste vermis oldugu dersler ile ilgili talep ettigi belgeyi hazirlamak.

« Enstitil Midird ve Enstitii Sekreterinin; yasalar, yonetmelikler ve ilkeler cergevesinde verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

+ Gorevi geregi edindigi kisisel bilgileri korumak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

« Miidirliike hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

YETKILERI e . . - .
* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

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 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

Bilgi

is
GEREKLILIKLERi

Ofis Programlarini etkin kullanabilme,

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

* Degisim ve gelisime agik olma,

Empati kurabilme, sabirl olma.

Hizl1 diisiinme ve karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
Diizgiin diksiyon- Hosgoriilii olma- Sonu¢ odakli olma- Temsil kabiliyeti,

Beceri ve Yetenekler

Bu. dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:
ediyorum.
Ad-Soyad : Esra SOYDAL Tarih . Ayse Piar AKI
imza : Enstitu Sekreteri
Telefon 0312596 44 44-45

Hiikiimet Meydani No: 2

Internet Adresi www.asbu.edu.tr
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Adres:



http://www.asbu.edu.tr/
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