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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Gérev Adi Biiro Personeli

Birimi Sosyal Bilimler Enst

Alt Birimi

ik Amiri Enstitii Sekreteri

Gorev Devri

Kiibra TANINMIS / Biiro personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek icin|
gerekli tiim faaliyetlerin verimli yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir, Miidiir Yardimcilarina ve Enstitii Sekreterine kargi sorumluluk|
igerisinde yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide Yiiriitiilen her tiirlii dari is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiiriitilmesini, yiiriirlikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak.
Miidiir, Miidiir Yardimeilarina ve Enstitii Sekreterine karsi sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

= Enstitl e-postalarina gelen mesajlarm gunlik takibini yapmak ve cevaplandirmak.

« Enstitii Miidiirliigiine gelen telefonlara cevap vermek, ilgili kisilere 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.

« Sorumluluk alanina giren konularla ilgili mevzuati takip ctmek ve uygulamak.

« Enstitii Miidiirliigiine gelen her tiirlii postalari/kargolari kontrol ederek teslim almak.

ne gelen her tiirlii dilekge/formlan Elektronik Belge Yonetim Sistemine kayit etmek. Kayit sonrast ilgili fiziksel dosyaya kaldirmak.

« Enstitii Miidiirliigiine gelen duyuru ve afisleri; panoya asmak, panolarin tertip ve diizenini saglamak, zamani gegmis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak.
« Ogrencilere diploma ve diploma ekinin asillarmi teslim etmek, diploma teslim tutanag, diploma ve diploma ekinin fotokopilerini ilgili dosyaya kaldirmak.

« Universitemiz ile bagka kurumlar arasinda yapilan protokollerin takibini yapmak, dosya olusturmak, tablo yapmak ve siiresi gegenleri ilgili birimlere bildirmek.
« Akademik Personel Yillik Bilimsel Faaliyet Raporlari islemlerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.

« Engelli 8grenci islemlerini takip etmek.

« Katki payr iade taleplerini almak, EYK ya sunmak ve karar sonrasi geregi icin ilgili birimlere yazi yazmak.

« Mezuniyet isteminde bulunan yiiksek lisans ve doktora dgrencilerinin evraklarini, donem projelerini kontrol ederek teslim almak. EBYS de kayda girmek. Kayit sonrasi fiziki
evraklari ilgili dosyaya ve elektronik olanlar ise EBYS de dgrenci klasoriine kaldirmak

« Ogrencilerin talep ettigi belgeleri diizenlemek. (Ogrenci Belgesi ve Transkript vb.)

« Ogrenciler ile ilgili alinan kararlarin e-posta ile tebligatini yapmak.

« Tez savunma sinav bilgilerini ve sonrasinda yapilacak islemleri (Smavdan sonra 3 giin iginde evraklarin EBYS den enstitiiye bildirilmesi vs.) dgrenci ve danismana teblig etmek. (e-
posta ile)

« Tez savunma smnavi sonucunu ve sonrasinda yapilacak islemleri ilgili grenci ve danismana teblig etmek. (e-posta ile)

« Doktora tez énerisi sonucunu ve sonrasinda yapilacak islemleri ilgili 6grenci ve danigmana teblig etmek. (e-posta ile)

« Doktora yeterlik sinavi sonucunu ve sonrasinda yapilacak islemleri ilgili dgrenci ve danismana teblig etmek. (e-posta ile)

« Erasmus, Farabi, Mevlana islemlerini yapmak ve Erasmus-Farabi-Mevlana Koordinatérlerini takip etmek.

« Not girisleri igin sinav tanim iglemleri, not giris takibi, mazeretli not giris agma islemlerini yapmak

« Ogrenciler ile ilgili EBYS’den gelen yazi/dilekge/form v.s. belgelerin dgrenci klasoriine aktarilmasini yapmak.

« Ogrenciler ile ilgili EBYS’den giden yazilarin égrenci Klasoriine baglanmasini yapmak.

« Tiirk vatandagi grenci alimi bagvurularini kontrol etmek ve onaylama/reddetme islemlerini yapmak.

« Tiirk vatandagi 6grenci kesin kayit islemlerini takip etmek, OBS ve YOKSIS te gerekli kontrolleri yapmak.

« Yeni kayitlanan dgrenciler igin EBYS'de klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini klasore yiiklemek.

« Enstitii Miidiiril ve Enstitii Sekreterinin; yasalar, yonetmelikler ve ilkeler cercevesinde verdigi diger gdrevleri yerine getirmek.

orevi geregi edindigi kisisel bilgileri korumak.

YETKILERI

* Miidiirlitkge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Bilgi

is
GEREKLILIKLERI

Bilgisayar

Internet

iletisim

Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
Yiiksekogretim Mevzuati ve buna bagli diizenlemeler.

657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler.

6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu.

Beceri ve Yetenekler

Ofis Programlarini etkin kullanabilme,

Diizenli ve disiplinli calisma,

Degisim ve gelisime agik olma,

Empati kurabilme, sabirli olma.

* Hizli diisiinme ve karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
Diizgiin diksiyon- Hosgoriilii olma- Sonug odakli olma- Temsil kabiliyeti,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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