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GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda ogretimi siiregleri igin gerekli tiim|
faaliyetlerin verimli yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir, Miidiir 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 Yardimcilarna ve
Enstitii Sekreterine karsi sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

« Kendisine ait e-posta adresini diizenli olarak takip etmek ve cevaplamak
« Kendisine ait Elektronik Belge Yénetim Sistemii diizenli olarak takip etmek ve gerekli islemlerini yapmak
« Kendisine ve Enstitiiye ait (cevap verecek kimse olmadiginda) telefona cevap vermek.
+ Sorumluluk alanina giren konularla ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak
« Enstitil Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu giindemleri ile kararlarini yazmak, kurul ityelerine imzaya sunmak ve imzalarin tamamlanmast siirecini takip ctmek.
+Akademik personel alim, siire uzatimy, ozliik islemlerini, sigorta giris gikis islemleri, yurt ici ve yurt dist gdrevlendirme islemlerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak. 35. madde ile gelen
arastirma grevlisi islemlerini (gdreve baslama, SGK girisi, gorevden ayrilis, SGK ikist vs.) yiiriitmek
+ Akademik personel norm kadro taleplerini toplamak. Enstitii Yonetim Kurulu'na sunmak. Karar sonrast gerei igin ilgili birimlere gondermek.
+ Akademik personel akademik tesvik ddencgi islemlerini yapmak
« Her donem basinda agilacak dersler igin kurum igi ve kurum dist ders gdreviendirme taleplerini toplamak, ders gérevlendirme tablosunu hazirlamak ve Enstitii Kurulu'na sunmak. Karar
sonrast geregi igin ilgili birimlere yazi yazmak.
« Ders ve siavlar (ara siav, final, tez savunma, doktora yeterlik vs) igin dersliklerin ayarlanmast
+ Her dénem basinda agilan derslerin ders programlarinin takibini yapmak.
+ Tez savunma sinavi sonucunda yiiksek lisansta 3 ay, doktorada 6 ay diizeltme alan 6grencilerin takibini yapmak. Bu siire sonunda savunma stnavina girmeyen dgrencilerin ilisik kesme
islemlerini yapmak.
+ Her dénem sonunda lisansiistii yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca basarisiz dgrencilerin kontroliinil yapmak, Enstitii Yonetim Kurulu'na sunmak ve kayitlarmnt silmek.
« Kampiis kart islemlerini takip ctmek, kampiis kart basilacak dgrenciler igin tablo hazrlayarak ilgili birimlere bildirmek.
+ Kamu g Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani kapsaminda Enstitiiye ait veri girisleri ve ilgili birimlerle yazismalart yapmak.
« Ogrenciler ile ilgili EBYS den giden yazilarin dgrenci klasdriine baglanmasini yapmak
m doktora yeterlik islemlerini yapmak ve doktora yeterlik yeterlik komite iiyelerinin gérev siirclerini takip ctmek.
+ Yeni program agma talep dosyalarini incelemek ve uygun olanlart Enstitii Kurulu'na sunmak.
+ Programlarin basvuru kabul kosullarinda degisiklik taleplerini Enstitii Kurulu'na sunmak, karar sonrast senato giindemi igin Genel Sekreterlige yazmak. Degisiklikleri web sayfasinda
giincellemek.
+ Yeni agilan ABD ve/veya programi OBS'ye ve web sayfasina tanimlamak. Bagvuru kabul kosullart ve ders milfredatin Enstitii Kurulu'na sunmak. Karar sonrast Senato'ya gondermek. Basvuru
kabul kosullarini web sayfasina, ders miifredatini isc OBS'ye tanimlamak.
+ OBS milfredat islemleri, mifredat ders intibak islemleri, milfredat sinif donem tanimlari yapmak.
+ Ders kayitlarinn takibini yapmak. Ders kaytlart le ilgili web sayfasinda duyuru ilan etmek. Tiim dgrencilerin ders segim islemlerini takip etmek. Ogrencileri konu ile ilgili bilgilendirmek ve
danismanina yonlendirmek
« Ogrenci ile ilgili bilgilendirmeleri OBS'den e-posta ve SMS yoluyla yapmak.
« Simif ve asama atlatma islemlerini yapmak.
« YTB Burslusu g i inil yaparak kayitlarint almak. YTB ve diger birimlerle yazisma ve iletisimi saglamak
+ Uluslararast 6grenci alim, kayit ve sonrasindaki islemleri yapmak.
rk vatandast 5grenci alim, kayit ve sonrasindaki islemleri yapmak.
+ Uluslararast 6grencilerin ikamet islemleri igin belgeleri teslim almak ve ilgili birimlere iletmek
+ Yatay gegis kontenjan taleplerini toplamak, Enstitii Kuruluna sunmak.
« Enstitil Yonetim Kurulu Uyelerinin gorev siirelerini takip ctmek ve gerekli islemleri yapmak
i i ve Miidiir Yardimetst gorev silrelerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.
yasalar, yo ikler ve ilkeler verdigi diger goreveri yerine getirmek.
srevi geregi edindigi kisisel bilgileri korumak

ekrety

YETKILERI

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

Bilgi

is
GEREKLILIKLERI

Bilgisayar

Internet

fletisim

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

657 sayili 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, sabirli olma.

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

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:

ediyorum.
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