Dokiiman No
. Yaym Tarihi
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU Revizyon Tarihi _
Revizyon No _
[ Statisii 657 Sayili Devlet Memurlani Kanunu
Gorev Adi Biiro personeli
Birimi Sosyal Bilimler Enstitisii
Alt Birimi
ik Amiri Enstitd Sekreteri
Gorev Devri Musa HATIPOGLU (Memur), Sinem YILMAZ (Biiro personeli)

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag Ve ilkelere uygun olarak; Enstitiinin vizyonu, misyonu dogrultusunda ogretimi
akademik isleri Mildiir, Mildiir Y: ve Enstitii Karst igerisinde yapmak.

P siiregleri igin gerekli tiim faaliyetlerin verimli yiriitiilmesi amactyla idari ve
GOREVIN KISA TANIMI -

GOREVIN AMACI Enstitiide yuritiilen her tirlii idari is ve islemlerin mevzuata uygun olarak saglikli bir sekilde yirtulmesini saglamak. Mdir, Midir Yardimeilanna ve Enstitii Sekreterine karsi sorumlu olmak.

+ Ogrencilere diploma ve diploma ekinin asilarmi teslim etmek, diploma teslim tutarag, diploma ve diploma ekinin fotokopilerini igili dosyaya kaldmak.

+ Enstitih Midirligiine gelen her trki postakarvkargolar: kontrol ecerek teslim almak

+ Enstit Mixiirligine gelen her tirki dieke formian Elektronik Belge Y onetim Sisemine kayt etmek Kayit sonrsi gili fizksel dosyaya kaklimak.

+ Enstitii Miidiir ligiine gelen Duyuru ve afisleri; panoya asmak, panolarm tertip ve. Zamani Kaldirmak,
+ Ders Ve smavlar (arasmav, final, tez savunma, doktora yeterlik vs) igin derslikerin ayarkanmas.

+ Bedell askerli ile gl gelen dilekeleri ABD ve kayith oldugu derskrin ogzetim Uyelerine bl etmek.

« Her agilan

+ Mezuniyet isteminde bulunan dgrencilerin evaklarm, tezErinidonem projekerini kontrol ederek teslim almak EBYS de kayda girmek. Fiziki eviaklan ikgili dosyaya kaldimak.
+ Ogrencilerin talep ettigi belgeleri dizenkmek. (Ogrenci Belgesi ve Transkript vb)
+ Ogrenciler ile lgili alman kararlarm e-posta ile tebligatini yapmak.
+ Tezsavunma . tez savunma  doktora doktora yapihacakislemleri g teblig etmek. (e-posta i)
« Muafiyet ve Intibak Kumlsyunu Uyelerini takip etmek
+ Yabarc: DillTirkce Hazrlik ve bilimsel fazarlk grencilerinin dunumlarm takip etmek ve_iglemierini yapmak
+ Tez savunma smavinda yiksek lisansta 3 ay, doktorada 6 ay dizehtme alan ogrencilrin takibini yapmak Bu sie sonunda savunma smavina girmeyen dgrencilerin ilisik kesme isemerini yapmak
- Ogencier e gl EBYS den gien yazim Ogrre Kesortre tuglanmas yapmak
+ 2defa st iste pitetmek ve YK nasunmak
+ YTB Buslusu ulshrarasi dgrencilerin eviaklarmin kontrolini yaparak kaywlarmi almak YTB ve diger birimlerle yazisia ve fletiimi saglamak.
+ Uluslararas: ofzercilerin evaklarmn kontrokinil yaparak kayitirim almak.
+ Tiirk Vatandasi dgrenci alim basvurlarimi kontrol etk ve oraylama/reddetme iskmlerini yapmak
+ Enstiti M ve Erstits Sekreterinin; yesaler, yenetmelikler ve lkeler gercevesinde verdigi diger gerevieri yerine getirmek
+ Gorevi geregi edindidi Kisisel bilgileri korumak
+ Sorumluluk akanma giren konulria iigili mevzazt takip etmek ve uygulamak.
'+ Tk Vatandass ogrenci alim igin Anabilim Dallarindan jiri iyeleri, sinav h\\g\\enm toplamak, Enstitil Y 6netim Kuruluna sunmak, OBS ye islemek ve web sayfasinda ilan etmek,

« Tirk icin OBS de ‘Yénetim Kuruluna sunmak.
Turk Vatandas dgrerc alm bilin smaviar not giiserini tak\p ek, karanb elremek, gerel deferkndinme sonucu kesin kayit hakki kazananlarn listesini hazirlayarak EYKye sunmak
OBSve Yap

Turk Vatandas dgrenci yedek aday basvurularii almak, tablo hazrlarmak.
« Tiirk Vatandagi dgrenci yedek aday kayitlarmi yapmek
GOREV VE SORUMLULUKLARI | "* Yeni kayitlanan dgrenciler igin EBYS de Klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini Kiastre yiklemek
+ Her donem sonunda lisansisti yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca basarssiz dgrencilerin Kontrolini yapmek, Enstiti Yéretim Kuruluna sunmak ve kayularini simek
+ Ders Kayutlarinn takioini yapmek Ders kayitlan il ilgili web sayfasida duyuru ilan etmek. Ogrencilerin ders segim islerlerini takip etmek Ofrencileri bilgilendirmek ve danismanima yonlendirmek:
« YOKSIS islemleri yapmak.
"+ Kendisine ait e-posta takip etmek
+ Kendisine ait Ekkyonik Belge Ycnetim Siserini dizeii olarak takip etk ve gerekl semlerini yapriak
+ Kendisine ve Enstitye it (
« Kismi zamanh brenci islemlerini yapmak ve puantajlarmt hazirlamak
 Bilimsel Hazrlik grencilerinin durumlarini takip etmek ve islemlerini yapmak

+ Asafuda belirien programlars igilendiren tim OBS islemlerini ve diger Srenc slerini yapmak
1 "'Sosyal Medya Calsmakr (Ingilize) Dokiora. Programi

2 (IFki Milkiyet Hukuk Tezli Yiksek Lisars Programi

5 10zl Hukak Doktora Program:

10O Hukuk Tezli Y thsek Lisans Progam:

5. O] Huk Tezl Yksek Lisars Program (Ikinci Ofeti)

& (Ol Huok Tezsiz Yiksek Lsars Progam

1. G Galimai (Ingiliace) Tezl Yiksek Liars Progami

& Uygubmal Sosyal Amstrmabr (Ingilizce) Tedli Yoksek Lisans Progam
. CTeknobji Poliikaki v Inovasyon Yeretimi Tezli Y.L Progam

10 Teknobji Politkabri ve Inovasyon Yonetimi Tezsiz Y.L Progam:

11 [Tk Dili v Edebiyati Doktora Programi

12 [Tk Dili ve Edebiyati Tezli Yksek Lisans Program

13 [ Yarater Yazarhk Tezsiz Yiksek Lians Programi

14 (1Enerji Eonomisi ve Y onetimi (Ingilizce) Tezl Y ksek Lisans Program
15 Enerji EXonomisi ve Yénetimi Dektora Program:

15 Enerji EKonomisi ve Yénetimi Tezsiz Yiksek Lisans Programi

17 10 sktme (Ingilizce) Tezli Yilksek Liars Progrm

15 Yénetim ve Organizasyon (Ingilizce) Doktora Program

16 [0 sktme Tezsiz Yilksek Lsars Program:

20_(YGnetim ve Organizasyon Tezsiz Yksek Lisans Program

+ Miidirlikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

VETKILERD * Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak

+ Bilgisayar

«+ Internet

+ Hletisim

Bilgi + Gerekli mevzuat konusunda ileri dzeyde bilgi sahibi olmak;
+ Yitksekbgretim Mevzuati ve buna bagl dizenlemeler.

+ 657 saytli Kanun ve buna bagl: dizenlemeler.

. - . « 6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.
i$ GEREKLILIKLERI

- Ofis Programlanimi etkin kullarebilme,

- Dizenli ve disiplinli galisma,

Becerive « Degisim ve gelisime agik olma,

Yeterekier |+ Empati kurabilme, sabirl olma

+ Hizh diisiinme ve karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
- Dilzgin diksiyon- Hosgbriili olma- Sonug odakl1 olma- Temsil kabiliyet,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine ONAYLAYAN:
getirmeyi kabul ediyorum. °
Ad-Soyad : Kiibra TANINMIS Tarih: ..12025 Ayse Pmar AKI
imza : Enstitli Sekreteri

Tl 10312596 44 44-45

ikiimet Meydani No: 2

Adre: . interniet Adresi Wiwiw. asb edl
{06050 Ulus, Altindag/ANKARA Ebosta iig@asbiedi



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