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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Girev Adi Memur

Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birimi

ilk Amiri Enstitii Sckreteri

Girev Devri Kiibra TANINMIS / Biiro personeli

GOREVIN KISA TANIMI

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

GOREVIN AMACI

Enstitiide yiriitilen her tirlii idari is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiiriitilmesini, yiriirlikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak.
Miidiir, Miidiir Yardimeilarina ve Enstitii Sekreterine karsi sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

« Kendisine ait e-posta adresini diizenli olarak takip etmek ve cevaplamak.

« Kendisine ait Elektronik Belge Y6netim Sistemini diizenli olarak takip etmek ve gerekli islemlerini yapmak.

* Sorumluluk alanima giren konularla ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak.

« Enstitiimiize bagl disiplinlerarasi anabilim dali baskanliklarmimn her tiirlii dilekge, yazisma islemlerini takip etmek.

* Anabilim Dali Baskam atama islemlerini yapmak (Enstititye bagh disiplinleraras1 ABD), gérev siirelerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.
« Ogrenciler ile ilgili EBYS’den giden yazilarin 6grenci klasoriine baglanmasint yapmak.

« Tiirk vatandas1 6grenci alimi basvurularim kontrol etmek ve onaylama/reddetme islemlerini yapmak.

« Tiirk vatandas1 dgrenci kesin kayt islemlerini takip etmek, OBS ve YOKSIS te gerekli kontrolleri yapmak.

* Yeni kayitlanan 6grenciler i¢in EBYS'de klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini klasére yiiklemek.

« Enstitii Miidiirii ve Enstitii Sekreterinin; yasalar, yor likler ve ilkeler ger inde verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
« Gorevi geregi edindigi kisisel bilgileri korumak.

 Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

YETKILERI
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak
« Bilgisayar
« internet
« fletisim
Bilgi * Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;

is

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

GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

Ofis Programlarini etkin kullanabilme,

Diizenli ve disiplinli calisma,

Degisim ve gelisime agik olma,

Empati kurabilme, sabirli olma.

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimumi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:
ediyorum. '
Ad-Soyad : Deniz GENC Tarih: ..J2024 Kenan UYAROGLU

imza

Enstitii Sekreteri

Adres:

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44-45
i www.a: tr
bilgi@asbu.edu.tr



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

