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GOREVIN KISA TANIMI

Ust ynetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstittinin vizyonu, misyonu dogrultusunda oretimi siiregler igin gerekli tiim faaliyetlerin verimli yilriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Miidiir, Miidiir Y: ve Enstitii Karst igerisinde yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide yiiritilen her trli idari is ve islemlerin mevzuata uygun olarak saghkli bir sekilde yirutalmesini saglamak. Mudur, Midr Yardimeilarina ve Enstitii Sekreterine karsi sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

~ Diploma basimi sonrasinda diploma ve diploma eklerini OIDB dan tutanaKile teslim almak, OBS de diploma defteri ve diploma teslim tutanag: dizenlemek.

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

« Gbrevi gerei edindigi kisisel bilgileri korumak.

« Bedelli askerlik ile ilgili gelen dilekceleri ABD ve kayith oldugu derslerin oretim Uyelerine teblig etmek.

« Her donem baginda agilacak dersleri PBS'ye islemek.

da agilan derslerin ders programlannin takibini yapmak ve Ogrenci Bilgi Sistemine slemek.

« Kampis kart islemlerini takip etmek, kampis Kart basilacak dgrenciler icin tablo hazrlayarak ilgil birimlere bildirmek.

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

« Doktora ve yiiksek lisans tezlerinin elektronik ortamda ulusal tez merkezine yiklenmesi icin gereken islemleri yapmak.

« Ogrenclerin talep ctigi belgeleri dizenlemek (Ogrenci Belgesi ve Transkript vb)

« Ozl dgrenci olarek baska Universiteden ders alma talebinde bulunan dgrencilerimizin yazismalanm takip etmek ve bildirlen notlanm OBS ye islemek.

« Universitemizden 6zel dgrenci olarak ders alma taleplerini EYKYe sunmak, karar sonrasi OBS islemlerini yapmak ve donem sonunda notlanm ilgili Gniversitesine bildirerek OBS den kaydini silmek.
« Muafiyet ve intibak Komisyonu Uyelerini takip etmek.

« Yabanr DillTurkge Hazirlk ve bilimsel hazrlk grencilerinin durumlanm takip etmek ve islemlerini yapmak.

« Tez savunma smavinda yiksek lisansta 3 ay, doktorada 6 ay diizeltme alan Ggrencilerin takibini yapmak. Bu sire sonunda savunma siavina girmeyen dgrencilerin ilisik kesme islemlerini yapmak.

« Ogrenciler ile ilgili EBYSden giden yazilarn grenci Klasorine baglanmasini yapmaK.

D s a rencile ve kaytlarim silmek iizere YK na sunmak.

« YTB Burslusu uluslararas: dgrencilerin eviaklannin kontrolini yaparak kayitlarm almak. YTB ve diger birimlerle yazisma ve iletisimi saglamak

« Ulsslararass Ogrenci Komisyon Uyelerini takip etmek ve Uluslararasi Ofise bildimek.

« Uluslararass dgrenci ahns igin Enstith Kurul Karan sonras ilgil birimlerle yazismalan yapmak.

« Anabilim Dallan tarafindan yapilan ve enstitimize bildirilen degerlendinme sonuglanni Enstitih Yénetim Kuruluna sunmak ve karar sonrasi sonuglan uluslararas: ofise bildirmek

« Uluslararast dgrencilerin evraklannin kontroltnil yaparak Kayitlann almak.

« YOKSIS iglemleri yapmak.

« Orenci Bilgi Sisteminde yapilacak diger tim islemleri yapmak
. yasalar, ilkeler i diger gi
*« Tirk Vatandas: dgrenci alimi basvurulanm kontrol etmek ve onaylama/reddetme islemlerini yapmak.

« Tirk Vatandass dgrenci alim icin Anabilim Dallanndan juri tyeleri, smav bilgilerini toplamak, Enstiti Y onetim 0BS ye islemek

« Tirk alm igin OBS de on de islemlerini yapmak, lsteleri Enstiti Y Gnetim Kuruluna sunmak

« Trk Vatandag: ogrenci alim igin yapilan bilim siavlan not girislerini takip etmek, kazananlan belirlemek. genel degerlendirme sonucu kesin kayit hakki kazananlan Enstiti Yonetim Kuruluna sunmak.

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

« Tirk Vatandas: 6grenci yedek aday basvurularim almak, tablo hazirlamak

« Tirk Vatandag dgrenci yedek aday kayilanni yapmak.

« Yeni kayitlanan dgrenciler igin EBYS de Klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini Klasore yklemek.

« Her donem sonunda lisansiist yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca basansiz dgrencilerin kontrolinii yapmak, Ensfitti Yonetim Kuruluna sunmak ve kayitanni silmek.

« Ders kayitlannin takibini yapmak. Ders kayitlan ile ilgili web sayfasinda duyuru ilan etmek. Tum ogrencilerin ders segim islemlerini takip etmek. Ogrencileri konu e ilgili bilgilendirmek ve damismanina yonlendimmek.

« Kendi dresini diizenli olarak ap
« Kendisine ait Elektronik Belge Y6netim Sistemini dizenli olarak takip etmek ve gereki islemlerini yapmak.
« Kendisine ve Enstitlye it (cevap verecek kimse olmadiginda) telefona cevap vermek.
« Sorumluluk alanma giren konularta ilgili mevzuat takip etmek ve uygulamak.
« Asagada belirtilen programlan ilgilendiren tim OBS islemlerini ve diger ogrenci islerini yapmak.
Afet ve Insani Yardim Yénetimi (Ingilizee) Tezli Yksek Lisans Programi
Afet ve Tnsani Yardim Yonetimi Tezli Y ksek Lisans Programi
Afet Ve Insani Yardim Yonetimi Tezsiz Yiksek Lisans Program
Bilisim ve Teknoloji Hukuku Doklora Programs
Bilisim e Teknoloji Hukuku Tezsiz Ykeek Lisans Programi
Bilisim Ve Teknoloji Hukuku Tezl Y tksek Lisens Programi
i isa (Ingilizee) Doklora Programi
1 iisat (ingilizce) Tezli Yksek Lisans Program:
Ortadogan Calismalan (ingilizee) Doktora Program:
Kiinik Psikoloji Doktora Program
Klinik Psikoloji Tezli Yiksek Lisans Program
Kiinik Psikoloji Tezsiz Y tksek Lisans Programi
15 Kamu Y6netimi Tezli Yiiksek Lisans Program (ikinci Oretim)
14 Kamu Yoretimi Tezsiz Yksek Lisans Programi
15, Siyaset Bilimi (ingilizoe) Tezl Yksek Lisans Programi
16 Bans ve Cansma Galimalan (ingilizce) Tezli Yikeek Lisans Programi
1. Kudiis Cahismalan (Ingilizee) Tezli Yiksek Lisans Program
18 Ulislararas Tiskiler (ingilizoe) Doklora Programi
16 Uluslararas Tiskiler (ingilizce) Tezli Yiksek Lisans Program:
. Aile Danismanis Tezsiz Y tksek Lisans Programi

YETKILERI

« Midurlikge hazrlanan evraka imza - paraf atmak
+ Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

i$ GEREKLILIKLERI

Bilgi

+ Bilgisayar
« Internet

+ et
+ Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
+ Yitksekogretim Mevzuati ve buna bagh dizenlemeler.

« 657 sayili Kanun ve buna bagh dizenlemeler.

+ 6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

« Ofis Programlarni etkin kullanabilme,
« Dizenli ve disiplinli calisma,

Becerive « Degisim ve gelisime agik olma,
Yetenekler |+ Empati kurabilme, sabirli olma.
« Hizh diisinme ve karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
« Dilzgiin diksiyon- Hosgoriilii olma- Sonug odaklr olma- Temsil kabiliyeti,
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine ONAYLAYAN:
getirmeyi kabul ediyorum. )
Ad-Soyad : Musa HATIPOGLU Tarih .. 12025 Ayse Piar AKI
imza . Enstitii Sekreteri
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Www.asbu.edu.
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