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Ik Amiri Enstitii Sekreteri

Giirev Devri Kiibra TANINMIS (Biiro personeli), Sinem YILMAZ (Biiro personeli)

GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda égretimi siiregleri igin gerekli tiim faaliyetlerin verimli yiiriitilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Miidiir, Miidiir Yardimeilarina ve Enstitii Sekreterine karsi sorumluluk igerisinde yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitide yiiritilen her tiirli idari is ve islemlerin mevzuata uygun olarak saghkls bir sekilde yiriitilmesini saglamak. Mildiir, Miidiir Yardimerlarma ve Enstitii Sekreterine karst sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

+ Diploma basimi sonrasinda diploma ve diploma cklerini OIDB dan tutanak ile teslim almak, OBS de diploma defteri ve diploma teslim tutanaa diizenlemek

« Ders ve sinavlar (arasmay, final, tez savunma, doktora yeterlik vs) icin dersliklerin ayarlanmas:

-+ Gorevi gerei edindigi kisisel bilgileri korumak

« Bedelli askerlik ile ilgil gelen dilekgeleri ABD ve kayith oldugu derslerin dgretim iiyelerine teblig etmek

« Her donem basinda agilacak dersleri PBS'ye islemek.

« Her donem basinda agilan derslerin ders programlariin takibini yapmak ve Ogrenci Bilgi Sistemine islemek

 Kampiis kart islemlerini takip etmek, kampils kart basilacak grenciler igin tablo hazrlayarak ilgili birimlere bildirmek

« Protokol kapsaminda indirim taleplerini almak, dosyalamak ve OBS de uygulamak.

-« Doktora ve yiiksek lisans tezlerinin elektronik ortamda ulusal tez merkezine yiiklenmesi icin gereken islemleri yapmak.

rencilerin talep etigi belgeleri dizenlemek. (Ogrenci Belgesi ve Transkript vb.)

« Ozl grenci olarak baska iiniversiteden ders alma talebinde bulunan dgrencilerimizin yazismalarin takip etmek ve bildirilen notlarini OBS ye islemek

- Universitemizden 6zel dgrenci olarak ders alma taleplerini EYK'ye sunmak, karar sonrast OBS islemlerini yapmak ve donem sonunda notlarm ilgili iniversitesine bildirerck OBS den kaydini silmek
« Muafiyet ve Intibak Komisyonu Uyelerini takip etmek

« Yabani Dill Tiirkge Hazirlk ve bilimsel hazirlik dgrencilerinin durumlarini takip etmek ve islemlerini yapmak.

« Tez savunma smavinda yitksek lisansta 3 ay, doktorada 6 ay diizeltme alan dgrencilerin takibini yapmak. Bu siire sonunda savunma sinavina girmeyen grencilerin ilisik kesme islemlerini yapmak.
grenciler ile lgili EBYS"den giden yazilarin drenci Klasoriine baglanmasini yapmak.

« Doktora yeterlik smavinda 2 defa ist iste basarisiz olan veya smava girmeyen dgrencileri tespit etmek ve kayitlarni silmek iizere YK na sunmak.

 YTB Burslusu uluslararas: dgrencilerin evraklarinin kontroliini yaparak kayitlarini almak. YTB ve diger birimlerle yazisma ve letisimi saglamak

« Uluslararasi Ogrenci Komisyon Uyelerini takip etmek ve Uluslararasi Ofiste bildirmek.

« Uluslararast drenci alimi igin Enstitii Kurul Karan sonrast lgil birimlerle yazismalari yapmak.

+ Anabilim Dallar: tarafindan yapilan ve enstitimiize bildirilen degerlendirme sonuglarini Enstitii Yonetim Kuruluna sunmak ve karar sonrast sonuglar uluslararasi ofise bildirmek.

+ Uluslararast drencilerin evraklarmin kontroliinii yaparak kayitlarin almak

 YOKSIS iglemleri yapmak

- Ogrenci Bilgi Sisteminde yapilacak diger tiim islemleri yapmak.

- Enstiti Miidiirii ve Enstitii Sekreterinin; yasalar, yonetmelikler ve ilkeler gergevesinde verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

- Tiirk Vatandast dgrenci ahimi basvurularini kontrol etmek ve onaylama/reddetme islemlerini yapmak.

- Tiirk Vatandasi dgrenci alimi igin Anabilim Dallarindan jiri dyeleri, siav bilgilerini toplamak, Enstiti Yonetim Kuruluna sunmak, OBS ye islemek ve web sayfasida ilan etmek.

- Tiirk Vatandas: dgrenci alimi igin OBS de 6n degerlendirme islemlerini yapmak, listeleri Enstitii Yonetim Kuruluna sunmak.

- Tiirk Vatandasi dgrenci alimi igin yapilan bilim smavlari not girislerini takip etmek, kazananlars belirlemek, genel degerlendirme sonucu kesin kayit hakki kazananlart Enstitii Yonetim Kuruluna sunmak
- Tiirk Vatandast dgrenci kesin kayi islemlerini takip etmek, OBS ve YOKSIS te gerekli kontrolleri yapmak

« Tiirk Vatandag 6grenci yedek aday basvurularin almak, tablo hazrlamak.

- Tiirk Vatandas: dgrenci yedek aday kayilarni yapmak

- Yeni kayitlanan dgrenciler igin EBYS de Klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini Klasre yiklemek.

« Her donem sonunda lisansistii yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca basarisiz dgrencilerin kontroliinil yapmak, Enstiii Yonetim Kuruluna sunmak ve kaytlarini silmek.

« Ders kaytlarnin takibini yapmak. Ders kayitlart ile ilgili web sayfasinda duyuru ilan etmek. Tiim grencilerin ders segim islemlerini takip etmek. Ogrencileri konu ile ilgili bilgilendirmek ve danismanina yonlendirmek

« 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 Enstitiye ait (cevap verecek kimse olmadiginda) telefona cevap vermek.
-« Sorumluluk alanma giren konularla ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak.

- Asagida belirtilen programlan ilgilendiren tiim OBS islemlerini ve diger 6grenci islerini yapmak.
1.Afet ve Insani Yardim Yonetimi (ngilizce) Tezli Yiiksek Lisans Programi

2. Afet ve Insani Yardim Yonetimi Tezli Yiiksek Lisans Programi

3. Afet ve Insani Yardim Yonetimi Tezsiz Yiiksek Lisans Programi

4.Bilisim ve Teknoloji Hukuku Doktora Programi

5. Biliim ve Teknoloji Hukuku Tezsiz Yiiksek Lisans Programi

6.Bilisim ve Teknoloji Hukuku TezIi Yiiksek Lisans Programi

7. Iktisat (Ingilizce) Doktora Programi

8. Iktisat (Ingilizce) Tezli Yiiksek Lisans Programi

9.0rtadogu Calismalart (Ingilizee) Doktora Programi

10.Klinik Psikoloji Doktora Programi

11.Klinik Psikoloji Tezli Yiiksek Lisans Programi

12.Klinik Psikoloji Tezsiz Yitksek Lisans Programi

13.Kamu Yonetimi Tezli Yiiksek Lisans Programi (ikini Ogretim)

14.Kamu Yonetimi Tezsiz Yiiksek Lisans Programi

15.Siyaset Bilimi (ngilizee) Tezli Yiiksek Lisans Programi

16.Banss ve Catisma Calismalan (ingilizee) Tezli Yiiksek Lisans Programi

17 Kudiis Calismalan (Ingilizee) Tezli Yiiksek Lisans Programi

18.Uluslararas Ifiskiler (Ingilizce) Dokiora Programi

19.Uluslararas liskiler (Ingilizce) Tezli Yiiksek Lisans Programi

20.Aile Dansmanlgs Tezsiz Yiiksek Lisans Programi

« Mildiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

YETKILERI + Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak
« Bilgisayar
« Internet
+ fletigim
Bilgi + Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
« Yitksekdgretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.
+ 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler.
; A + 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu.
IS GEREKLILIKLERI
+ Ofis Programlarmn etkin kullanabilme,
+ Dizenli ve disiplinli galisma,
Becerive |+ Degisim ve gelisime agik olma,
Vetenekler [+ Empati kurabilme, sabirli olma.
« Hizh diisiinme ve karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
+ Dizgiin diksiyon- Hosgdriilii olma- Sonug odakl1 olma- Temsil kabiliyeti,
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine ONAYLAYAN:
getirmeyi kabul ediyorum.
Ad-Soyad : Musa HATIPOGLU Tarih: ...../..../2024 Kenan UYAROGLU
imza . Enstitii Sekreteri

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 12 596 44 44-45

internet Adresi www.ashu.edu.tr
E-Posta bilgi du.tr
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