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Gorevin Tanimi

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, Birimin kurum igi
ve kurum disi yazismalarini diizenlemek, yiritmek, takip etmek, kaydini tutmak ve
ilgili yerlere ulasmasini saglamak, Ogrenci isleri ile ilgili islemlerin yiritilmesi ile
Enstitl Sekreterinin ve Miidiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar
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Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmet ile ilgililere
gonderme, i¢ ve dis posta islemlerinin diizenli olarak yuritilmesini saglamak.
Enstitt Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu, Ortak Yonetim Kurulu Kararlari,
Disiplin Kurulu Kararlari ve komisyonlarin toplanti 6ncesi glndemlerini
hazirlamak, Uyelere dagitilmasini saglamak, glindem evraklarini Enstiti
Sekreterine vermek.

Kurul ve komisyon kararlarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve
arsivlieme islerinin yapilmasi, kararlarin ilgili yerlere teblig edilmesini
saglamak.

Enstitliye ait ya da kisilere ait her tlrli bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini Onlemek, Enstitii Sekreteri veya Midirin onayl olmadan
kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Sorumlu oldugu tim islemlerle ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri yakindan
takip etmek.

‘Standart Dosyalama Plani’na uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak.
Bagl oldugu sirec ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Enstitliye 68renci alim sirecini ylritmek.

Ogrenci alim siirecinde gerekli incelemeleri yapmak ve dgrenci alim sonuglari
ile ilgili duyuru islemlerini yiritmek,

Ogrenci kayit islemleri ve &grenci danismanlik gérevlendirilmesi islemlerin
ylratilmesi kapsaminda gerekli yazisma islemlerini yapmak.

Yatay gecis kapsaminda basvuru islemlerini ylritmek ve yatay gegis yolu ile
gelen/giden 6grencilerin islemlerini yapmak.

Ogrenci dilekgesine istinaden ilgili makama yazilacak yazilari hazirlamak.
Danismanlik goérevi ylritmekte olan 6gretim (yeleri tarafindan Enstitd
kapsaminda bulunan is ve islemler ile ilgili talep edilen bilgi ve belgeleri
diizenlemek.

Ogrencilere ait islemler ile ilgili Enstitii Anabilim Dallari ile gerekli yazismalari
yapmak.

Baska tiniversiteden ders alan Enstitl 6grencilerinin notlarini takip etmek.

Ortak Yuksek Lisans/Doktora Programlari kapsamindaki 6grencilerin notlarini
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takip etmek/ilgili Universiteye bildirmek.

Baska enstitliye kayith olup Enstitiden ders alan 6grencilerin notlarini ilgili
Universiteye/Enstitiiye bildirmek.

Talep edilmesi halinde, 6grenci belgelerini ve not durum belgelerini
dizenlemek.

Tez teslimi ile ilgili islemleri ylritmek.

Yonetim Kuruluna girecek evraklarda adi gecen Ogrencilerin durumunu
incelemek ve islem tamamlandiktan sonra ilgili Kurul kararini 6grencilerin
dosyalarina arsivlemek.

Her egitim-6gretim yilindan o©nce Enstiti Akademik Takvim taslagini
diizenlemek.

istege bagh ve zorunlu hazirlik programi dgrencilerinin islemlerini takip etmek
ve gerekli yazismalari yapmak.

Tirkge ve ingilizce muafiyet islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak.

Lisansusti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi degisiklerini ve ilgili mevzuatin takip
edilmesi slirecinde Mudiire ve Enstitl Sekreterine yardimci olmak.
Ogrencilerin  dgrencilik islemleri ile ilgili diger yazismalarin yapilmasini
saglamak.

Her yariyilda ders kayit islemleri ile ilgili hazirlik yaparak okutulacak derslerin
Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)'ne girilmesini saglamak.

Her vyariyil icin gerekli tim duyurularin web sayfasinda duyurulmasini
saglamak.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yaptirmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan is arkadaslarina, amirin saptayacagl esaslara gore
yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Enstiti Dergisi icin calismalar ylriitmek, derginin ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasi icingerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gerec ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Enstiti Sekreterinin ve Mudirin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri
yapmak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolayr Enstitii Sekreterine ve Miudire karsi
sorumludur

Yetkiler

Yukarda belirtilen temel goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.
Uygun gorilen slireclerde Enstitli Sekreteri yerine vekalet etmek.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip
olmak.

_Gﬁrevin DigerGorevlerle
lliskisi

Enstiti birimleri ve Universitenin diger birimleriyle esgiidiimiin ve
koordinasyonun saglanarak bir diizen i¢inde c¢alisiimasi hususunda Enstiti
Sekreterine ve Midire yardimci olmak.

Yasal Dayanaklar

A

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

124 Sayih  Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi




8. Yiksekdgretim Kurulu Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen
kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden

Murat YAVUZ Seval AYDEN

15.11.2023 15.11.2023
imza imza

izinlerde Yerine
Vekalet Edecek
Personel




