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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Statiisii 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
Girev Adi Memur

Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birimi -

i1k Amiri Enstitii Sekreteri

Gérev Devri Kiibra TANINMIS (Biiro personeli)

GOREVIN KISA TANIMI

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda &gretimi siiregleri igin gerekli tim|
faaliyetlerin verimli yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir, Midiir Yardimcilarina ve Enstitii Sekreterine karsi sorumluluk igerisinde|
yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide Yiiriitiilen her tiirlii idari is ve islemlerin mevzuata uygun olarak saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak. Miidiir, Miidiir Yardimcilarinal
ve Enstitii Sekreterine karst sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

« 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 alanma giren konularla ilgili mevzuat: takip ctmek ve uygulamak.

« Enstitii Yénetim Kurulu ve Enstitii Kurulu giindemleri ile kararlarini yazmak, kurul iiyelerine imzaya sunmak ve imzalarin tamamlanmast siirecini takip etmek.

+Akademik personcl alm, siire uzatimu, 6zlik islemlerini, sigorta giris grkis iglemleri, yurt igi ve yurt dist goreviendirme islemlerini takip ctmek ve gerekli islemleri yapmak. 35. madde ile gelen
arastirma gorevlisi islemlerini (goreve baglama, SGK girisi, gorevden ayrilis, SGK ¢ikist vs.) yiiriitmek.

+ Akademik personel norm kadro taleplerini toplamak. Enstitii Yonetim Kurulu'na sunmak. Karar sonrast geregi icin ilgili birimlere gondermek.

* Her dénem baginda agilacak dersler icin kurum i¢i ve kurum disi ders gorevlendirme taleplerini toplamak, ders gorevlendirme tablosunu hazirlamak ve Enstitii Kurulu'na sunmak. Karar sonrasi geregi
igin ilgili birimlere yaz: yazmak.

+ Tez savunma savi sonucunda yiiksek lisansta 3 ay, doktorada 6 ay diizeltme alan grencilerin takibini yapmak. Bu siire sonunda savunma siavina girmeyen dgrencilerin ilisik kesme islemlerini
yapmak.

« Her donem sonunda lisansiistii yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca basanisiz 5grencilerin kontroliinii yapmak, Enstitii Yénetim Kurulu'na sunmak ve kayitlarmi silmek.

« Doktora yeterlik yeterlik komite iiyelerinin gorev siirelerini takip etmek.

+ Yeni program agma talep dosyalarmni incelemek ve uygun olanlari Enstitii Kurulu'na sunmak.

+ Programlarin basvuru kabul kosullarinda degisiklik taleplerini Enstitii Kurulu'na sunmak, karar sonrast senato giindemi igin Genel ige yazmak. Degisiklikleri web sayfasinda giincell
« Ozel grenci olarak baska iiniversiteden ders alma talebinde bulunan drencilerimizin yazismalarini takip etmek.
« Baska iiniversitede kayith olup ii 6zel 5renci olarak ders alma taleplerini Yénetim Kuruluna sunmak, dénem sonunda notlarmn ilgili iiniversitesine bildirmek

* Bagvuru kabul kosullar1 ve ders miifredatini Enstitii Kurulu'na sunmak. Karar sonrasi Senato'ya géndermek.

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

« T.C. vatandas ve uluslararasi 5grenci kontenjant taleplerini toplamak ve Enstitii Kurulu'na sunmak.

« Tiirk Vatandast 5grenci alimi basvurularini kontrol etmek ve onaylama/reddetme islemlerini yapmak.

irk Vatandas1 ogrenci alimi igin 6n degerlendirme sonucu bilim smavina girmeye hak kazanan aday dgrenci listelerini ve diger bilgiler jiiri iiyelerine e-posta gondermek.
« Tiirk Vatandast grenci kesin kayit islemlerini takip etmek, OBS ve YOKSIS te gerekli kontrolleri yapmak.

« Yeni kayitlanan égrenciler igin EBYS de klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini klasére yiiklemek.

* Anabilim dallan tarafindan timiize bildirilen ogrenci degerlendi Enstitii Yonetim Kuruluna sunmak ve karar sonrasi sonuglari uluslararas ofise bildirmek.
« Katki payt iade taleplerini almak, EYK ya sunmak ve karar sonrasi geregi iin ilgili birimlere yazi yazmak.

« Ogrenciler ile ilgili EBYS"den giden yazilarin dgrenci klasoriine baglanmasmi yapmak.

+ ABD Baskanliklarindan gelen doktora yeterlik jiiri atama formlarini tablo haline getirmek ve EYK ya sunmak.

« Doktora Yeterlik smavi jiiri goreviendirmeler igin ilgili jiri tiyelerine ve kurum disi gdrevlendirmeler igin Universitemiz Personel Daire Bagkanligina yazi yazmak.

« Tez savunma smavi jiiri gorevlendirmeler icin ilgili jiri iyelerine ve kurum dis1 gos igin U itemiz Personel Daire gna yaz1 yazmak.

« Enstitii Yonetim Kurulu Uyelerinin gorev siirelerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.

« Enstitii Miidiirii ve Miidiir Yardimeist gorev siirelerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.

« Enstitii Miidiirii ve Enstitii Sekreterinin; yasalar, o) ve ilkeler inde verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

« Gérevi geregi edindigi Kisisel bilgileri korumak

* Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

YETKILERi
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
* Bilgisayar
« internet
« iletisim
Bilgi * Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;

Yiiksekogretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.
657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler.
6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

is
GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

Ofis Programlarini etkin kullanabilme,

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Degisim ve gelisime agik olma,

Empati kurabilme, sabirl olma.

Hizh diisiinme ve karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
Diizgiin diksiyon- Hoggoriilii olma- Sonug odakli olma- Temsil kabiliyeti,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:
ediyorum. .
Ad-Soyad : Mehmet Emin CEYHAN Tarih: . 12024 Kenan UYAROGLU

imza

Enstitii Sekreteri

Adres:

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312596 44 44-45

internet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr



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

