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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Statiisii 657 Sayilh Devlet Memurlar Kanunu

Gorev Adi Biiro personeli

Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birimi

Ik Amiri Enstitii Sekreteri

Girev Devri Musa HATIPOGLU (Memur), 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

« Ggrencilere diploma ve diploma ckinin asillarini teslim etmek, diploma teslim tutana@, diploma ve diploma ckinin fotokopilerini lgili dosyaya kaldirmak

« Enstiti Miidiirligiine gelen her tirli postalarykargolart kontrol ederek teslim almak.

« Enstitii Miidiirligiine gelen her tirli dilekee/formlart Elektronik Belge Yonetim Sistemine kayit etmek. Kayit sonrast ilgili fiziksel dosyaya kaldirmak.

« Enstitii Miidiirligiine gelen Duyuru ve afisleri; panoya asmak, panolarn tertip ve diizenini saglamak, zamant gegmis duyurulart kontrol ederek panodan kaldirmak,

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

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

« Her donem basinda agilan dersleri Personel Bilgi Sistemine (PBS) eklemek.

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

 Mezuniyet isteminde bulunan dgrencilerin evraklarmny, tezlerini/dinem projelerini kontrol ederek teslim almak. EBYS de kayda girmek. Fiziki evraklari ilgli dosyaya kaldirmak

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

« Ogrenciler ile ilgili alinan Kararlarin e-posta ile tebligatini yapmak

« Tez savunma smav bilgilerini, tez savunma simav sonucunu, doktora tez dneri sonucunu, doktora yeterlik sonucunu ve sonrasinda yapilacak islemleri dgrenci ve danismana teblig etmek. (e-posta ile)
« 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.

-« 2 defa iist iiste basarisiz olan veya smava girmeyen 6grencileri tespit etmek ve kayitlarni silmek izere YK na sunmak

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

+ Uluslararast drencilerin evraklarmnin kontroliinii yaparak kayitlarin almak

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

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

-+ Gorevi gerei edindigi kisisel bilgileri korumak

« Sorumluluk alanma giren konularla ilgili mevzuat takip etmek ve uygulamak.

- Tiirk Vatandast dgrenci alimi igin Anabilim Dallarindan jiii tyeleri, sav bilgilerini toplamak, Enstiti Yonetim Kuruluna sunmak, OBS ye islemek ve web sayfasinda ilan etmek.

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

- Tiirk Vatandasi dgrenci alimi bilim sinavlan not giriglerini takip etmek, kazananlars belirlemek, genel degerlendirme sonucu kesin kayit hakki kazananlarin listesini hazirlayarak EYK'ye sunmak
- Tiirk Vatandasi 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 drenciler igin EBYS de Klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini Klasore yiklemek.

- Her donem sonunda lisansistii yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca basarisiz dgrencilerin kontroliinii yapmak, Enstiti Yonetim Kuruluna sunmak ve kayitlarini silmek.

« Ders kayitlarnin takibini yapmak. Ders kayitlari ile ilgili web sayfasinda duyuru ilan etmek. Ogrencilerin ders segim islemlerini takip etmek. Ogrencileri bilgilendirmek ve danismanina yonlendirmek.
+ YOKSIS islemleri yapmak.

" 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.

« Asaiada belirtlen programlan lglendiren tim OBS iglerl
1.S0syal Medya Cahsmalan (ingilizce) Doktora Programn
2.Fikri Millkiyet Hukuku Tezli Yitksek Lisans Program
3.0zel Hukuk Doktora Programi

4.0zel Hukuk Tezli Yitksek Lisans Programi

5.0zel Hukuk Tezli Yitksek Lisans Program (ikinci Ogretim)

6.0zel Hukuk Tezsiz Yiiksek Lisans Programi

7.Gg Calismalan (ingilizce) Tezli Yiiksek Lisans Program

$8.Uygulamals Sosyal Arastirmalar (ingilizce) TezIi Yiiksek Lisans Programi
9. Teknoloji Politikalari ve inovasyon Yénetimi Tezli Y.L. Programi
10.Teknoloji Politikalari ve inovasyon Yonetimi Tezsiz Y.L. Programi
11.Tiirk Dili ve Edebiyati Doktora Program

12.Tiirk Dili ve Edebiyat Tezi Yiksek Lisans Programi

13 Yaraticr Yazarhik Tezsiz Yiiksek Lisans Program

14 Enerji Ekonomisi ve Yonetimi (ingilizce) Tezli Yiiksek Lisans Programi
15 Enerji Ekonomisi ve Yonetimi Doktora Program

16.Enerji Ekonomisi ve Yonetimi Tezsiz Yiiksek Lisans Programi
17.Isletme (ingilizce) Tezli Yiiksek Lisans Programi

18.Yénetim ve Organizasyon (ingilizee) Doktora Programi

19.isletme Tezsiz Yiiksek Lisans Programi

20.¥6netim ve Organizasyon Tezsiz Yiksek Lisans Programi

ve diger drenci islerini yapmak.

YETKILERI

- Midiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
+ Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Bilgi

i$ GEREKLILIKLERI

« Bilgisayar
internet
Tletigi
* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
Yiiksekogretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.

657 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

Beceri ve
Yetenekler

+ Ofis Programlarim etkin kullanabilme,

+ Diizenli ve disiplinli galisma,

+ Degisim ve gelisime agik olma,

+ Empati kurabilme, sabirh olma.

+ Hizh diisiinme ve karar verebilme-Planlama v organizasyon yapabilme,
+ Diizgiin diksiyon- Hosgoriili olma- Sonug odakl olma- Temsil kabiliyeti,

getirmeyi kabul ediyorum.

imza :

Ad-Soyad : Kiibra TANINMIS Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine ONAYLAYAN:

Kenan UYAROGLU
Enstitii Sekreteri

Hilkiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 596 44 44-45

internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta ilgi du.tr



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

