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

P regleri igin gerekli tiim faaliyetlerin verimli yiiritiilmesi 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 t(rki dieke formian Elektronik Belge Y onetim Sisemine kayt etmek Kayit sonrasi gii fizksel dosyaya kakdimak.

+ Enstitii Midiirligiine gelen duyuru ve afisleri; panoya asmak, panolarin tertip Kaldwmak,
+ Ders Ve smavlar (arasmav, final, tez savunma, doktora yeterlik vs) igin derslikerin ayarkanmas.

+ Gorevi geregi edindigi kisisel bilgileri korumak.

+ Universitemiz ile beska kurumbr arasmda yapilan protckollerin takibini yapmak, dosya olusturmak, tablo yapmak ve siesi gegenleri igili birimlere bildirmek

+ Bedell askerli ile igili gelen dilekeleri ABD Ve kayith oldugu derskrin ogzetim Uyelerine eblig etmek.

« Engell dgrenci islemirini takip etmek.

* Her agilan

+ Mezuniyet isteminde bulunan sgrencilerinin evrakhrini, tezlerinidonem proplerini kontrol ecerek teslim almak. EBYS de kayda girmek. Fizki evraklar ilgil dosyaya kakdrmak:
+ Orencilerin talep ctii belgeleri dizenkmek. (Ogrenci Belgesi ve Trarskript vb)
+ Ogrenciler e igili alinan kararlarm e-posa ile tebligatini yapmak.
+ Tez savunma smav bilgilerini, tez savunma smay sonucunu, doktora doktora yapilacak slemler teblig etmek. (e-posta i)
« Muafiyet ve Intibak Komisyonu Uyelerini takip etmek
+ Yabarc: DillTirkce Hazrlik ve bilimsel hazarlk grencilerinin dunumlarm takip etmek ve iglemierini yapmak
+ Tez savunma smavinda 3ay, doktorada 6 ay alan dgrencilerin yapmak. Bu siire sonunda savunma smavina girmeyen dgrencilerin ilisik kesme is lemlerini yapmak.
'+ Ogrenciler ile ilgili EBYS"den giden yazilarn dgrenci klasdriine baglanmasmi yapmak.

* Smay somrast geen somusn Ve sousinds yaplcak e il ogre ve danymara (€l ek (¢053 )

- 2defa st iste pitetmek ve YK nasumak

+ YTB Buslusu ulshrarasi dgrencilerin eviaklarmn kontrolinii yaparak kaywlarmi almak YTB ve diger birimlerle yazisia ve fletiimi saglamak.

 Ulishararas: 6rencilein evraklarmin kontrolin yaparak kaytarm amak

; yasalar, ilkeler gergevesinde verdigi diger gorevieri yerine getirmek

' Tiirk Vatandags oirenci ahimi baswurularms kontrol etmek ve onaylamalreddetme islemierini yapmak

Tirk igin Anabilim D Gyeleri, smav h\\g\\er initoplamak, Enstiti1 Y Gnetim Kuruluna sunmak, OBS e islemek ve web sayfasida il etmek.

« Tk icin OBS de ‘Yénetim Kuruluna sunmak.

Turk Vatandesi o alm bilin smavier sonvasi not girlein takip ek, kamrenln elrenek, gerel deferkndinme sonucu kesin kayit hakki kazanankarm listesini hazirlayarak EYK'ye sunmak
BS ve YOKSI yap

Turk Vatandas dgrenci yedek aday basvurularii almak, tablo hazrlarmak.

« Tiirk Vatandagi dgrenci yedek aday kayitlarmi yapmek

"= Yeni kayilaran grenciler igin EBYS de Klasor olustumak ve kesin kayit belgeerini Klastre yiiklemek.

+ Her donem sonunda lisansisti yonetmeligin ilgili maddeleri uyarinca basarssiz drencilerin kontrolini yapmek, Enstiti Yeretim Kurukuna sunmak ve kaytlarm simek.

+ Ders kaywlari takioini yapmek. Ders kayitlan il ilgili web sayfasnda duyuru ilan etmek. Tom ogrencilerin ders segimlerini takip etmek. Ofrencileri bilglendirmek ve danssmanna yenlendirmek.

* YOKSIS islemleri yapmak.

* Yatay gegis basvurularmi almak, basvurulari 6n kontrol sonrast ilgili Anabilim Dallarma iketmek, gelen sonug lari tablo halinde Enstitii Yanetim Kuruluna sunmak. Kaydi yapilan Srencilerin geldikleri iniversitelerine yaz: yazmak ve ozik
dosyasmi istemel

* Yatay gegis basvuru sonucunda kayit hakk kazananlar kesin kayit ve danisman atama islemlerini yapmak

* Yatay gegisle giden dgrencilerin Enstiti Yanetim Kurulu Karar sonrast OBS den liik kesme islemlerini yapmak ve gitikleri iniversitelerine yaz ile dziik dosyasndaki belgeleri gondermek.

"+ Kendisine ait e-posta takip etmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

+ Kendisine ait Elekvonik Belge Ycnetim Siserii dizeii oarak takip etk ve gerekli semlerini yapriak
+ Kendisine ve Enstitye ait (cevap
+ Sorumluluk aknmna giren konubrla ilgili mevznt takip etmek ve uygu\almk
'+ Asaioda belirilen programiary igilendiren tim OBS islemlerini ve diger ogrenci islerini yapmak
Denetin ve Risk Yoretimi Dokiora Progam:
Denetin ve Rk Yoretimi Tezli Yiksek Liars Programi
Denetin ve Risk Yeretimi Tezsiz Yiksek Lisans Progami
Febefe Tezl Yiksek Lisans Programi
5. Febefi Danmantik Tezli Yiksek Liars Progam:
s I ngiliz Dili ve Edebiyati (Ingilizce) Doktora Programi
7+ 1ingiliz il ve Edebiyati (Ingilizce) Tezl Yiksek Lsans Program:
. *1Kamu Huaku Doklora Programi
51 nsan Hakhin Dokiora Program
1 Kamu Hukaku Tezli Yiksek Lians Programi
1 Kamu Hukuku Tezli Yiiksek Lisars Programi (Ikinci O gretim)
12 Kamu Hukaku Tezsiz Yilksek Liars Program
15 (Ukskraras: Ticaret ve: Lojisti Yeretimi (Ingilizce) Tezhi Y.L Programi
4 [Ulushraras: Ticaret ve Lojisti Y retimi Tezsiz Y iksek Lisars Program
55 Kk Poliikalari ve Yereimi Tezli Y thsek Lisars Progam:
1 CKiiki Poliikali ve Yeretimi Tezsiz Yiksek Lisans Programi
v 1 ingilz Dill Egitimi (ingilizce) Tezli Yiksek Lsans
3. CKadn ve Al Calsmakin Dokora Programi
1. *'Kadn Ve Al Calsmakbir Tezii Yoksek Lians Programi
»__Kadn Ve Ail Calimakbin Tezsiz Yiksek Lians Program:

+ Miidirlikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

VETKILERE « Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Bilgisayar

Internet

+ Hletisim

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

+ 657 saytli Kanun ve buna bagl: dizenlemeler.

+ 6698 sayih Kisiscl Verilerin Korunmasi Kanunu

i$ GEREKLILIKLER{

+ Ofis Programlanimi etkin kullarebilme,

- Dizenli ve disiplinli galisma,

Becerive « Degisim ve gelisime agik olma,

Yeterekler |+ Empati kurabilme, sabirli olma

Hizl diisiinme ve Karar verebilme-Planiama ve organizasyon yapabilme,
- Dilzgin diksiyon- Hosgriili olma- Sonug odakl1 olma- Temsil kabiliyet,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine ONAYLAYAN:
getirmeyi kabul ediyorum. °
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