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GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitinin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gereklestirmek igir|
gerekli tim faaliyetlerin verimli yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir, Miidir Yardimeilarina ve Enstitii Sekreterine karsi sorumluluk]
icerisinde yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide yurattlen her tirli idari is ve islemlerin saghkh bir sekilde yUritilmesini, yirirlikte 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 Yonetim Sistemi'ni diizenli olarak takip etmek ve gerekli islemlerini yapmak.

« Kendisine ve Enstitiiye ait (cevap verecek kimse olmadiginda) telefona cevap vermek.

« Sorumluluk alanima giren konularla ilgili mevzuat takip etmek ve uygulamak.

'+ 100/2000 Doktora bursu kapsaminda kontenjanlar toplamak YOK'e gonderilmek iizere OIDB'na bildirmek. YOK tarafindan verilen kontenjan
kapsaminda ilan metni hazirlamak, ilana ¢ikmak, bagvurulan almak, yapilacak olan bilimsel degerlendirme sinavlan igin jiiri iiyeleri ile sinav bilgilerini

toplamak Enstitii Yonetim Kuruluna sunmak, siav bilgilerini web sayfasinda ilan etmek, yapilan siav sonrasi kayit hakki kazananlan Enstiti Yon.
Kuruluna sunmak, sonuglar web sayfasinda ilan etmek, kesin kayit islemlerini yapmak, kaydi yapilan grenci bilgilerini YOK'e bildirmek. 100/2000 Doktora
Bursu ve YOK Burslusu dgrencilerin tahakkuk islemlerini yapmak ve durumlarini takip etmek.100/2000 Doktora bursu kapsaminda dgrenci kabulii igin tim
islemleri yapmak.

« Akademik personel akademik tesvik 6denegi islemlerini yapmak.

« Akademik Personel Yillik Bilimsel Faaliyet Raporlari islemlerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.

« Birim Faaliyet Raporu hazirlamak. (Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg)

« ASBU 20..-20.. Stratejik Plani .... Y1l Degerlendirme Siireci (Strateji Gelistirme Daire Bagkanigi)

« Birim Faaliyet Raporu ve Yilik Hedefler Raporunu hazirlamak. (Basin Yayin)

« Strateji Gelistirme Daire Baskanh@'nim istedigi Performans Gostergesi Gergeklesmeleri izleme Formunu hazirlamak ve géndermek.
« Enstitti bologna islemlerini yapmak ve Bologna Koordinatérlerini takip etmek.

« Enstitii web sayfasim giincellemek, her tiirli haber ve duyuru islemlerini yapmak.

« Kamu g Kontrol Standartlart Uyum Eylem Plam kapsaminda Enstitiiye ait veri girisleri ve ilgili birimlerle yazismalan yapmak.

*+ Tez savunma siavlarim web sayfasinda ilan etmek.

« Erasmus, Farabi, Mevlana islemlerini yapmak ve Erasmus-Farabi-Mevlana Koordinatorlerini takip etmek.

« Ogrenci disiplin sorusturmasi islemlerini yapmak ve takip etmek.

+ OYP kapsaminda yapilmas gereken islerin takibini yapmak ve ytriitmek.

« Ogrenciler ile ilgili EBYS’den giden yazilarin 6 grenci klasoriine baglanmasimi yapmak.

* P It basvuru kabul degisiklikleri web sayfasinda giincellemek.

« Akademik takvimde belirtilen siire yaklasinca bagvurularin alinmas ile ilgili web sayfasinda ilan etmek.

+ Sinav bilgilerini web sayfasinda ilan etmek ve ilan edildigine dair 63 ilere e-posta

« Yeni agilan ABD ve/veya Programi web sayfasina tanmlamak.

+ Bagvuru kabul kosullarim web sayfasina tanimlamak.

« Yatay gegis 6grenci almim web sayfasinda ilan etmek.

« Yatay gegis sonuglarim web sayfasinda ilan etmek.

« Enstitii web sayfasinda alim ve kontenjanlan ilan etmek.

« Uluslararas1 dgrencilerin ikamet islemleri i¢in belgeleri teslim almak ve ilgili birimlere iletmek.

« Tirk Vatandagi 6grenci alimi ve kontenjanlar enstitil web sayfasinda ilan etmek.

« Tirk Vatandagi 6grenci alimi bagvurularim kontrol etmek ve onaylama/reddetme islemlerini yapmak.

+ Ondegerlendirme listelerini ve bilimsel degerlendirme sinav bilgilerini web sayfasinda ilan etmek.

« Tirk Vatandasi 6grenci alimi sonuglarim ve kayit bilgilerini enstitii web sayfasinda ilan etmek.

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

« Tirk Vatandasi 6grenci kesin kayit islemleri sonrasinda bos kalan kontenjanlar igin yedek aday ilam yapmak.

«+ Tirk Vatandasi 6grenci yedek aday sonuglarini web sayfasinda ilan etmek.

* Yeni kayitlanan 6grenciler icin EBYS de klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini klasore yiiklemek.

« Enstit(i MidirQ ve Enstitii Sekreterinin; yasalar, yonetmelikler ve ilkeler cergevesinde verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

« Gorevi geregi edindigi kisisel bilgileri korumak.

YETKILERI

+ Midrliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Bilgi

Bilgisayar

nternet

iletisim

Gerekli mevzuat konusunda ileri dtizeyde bilgi sahibi olmak;
Yiiksek gretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.

657 say1h Kanun ve buna bagh diizenlemeler.

6698 say1h Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

is
GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

Ofis Programlarim etkin kullanabilme,

Diizenli ve disiplinli galisma,

+ Degisim ve gelisime agik olma,

+ Empati kurabilme, sabirh olma.

nme Ve karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
+ Duzgiin diksiyon- Hosgoriilii 0lma- Sonug odakl olma- Temsil kabiliyeti,

Bu_ dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:
ediyorum.
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