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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayis: : 22.01.2021

Sosyal Bilimleri Enstitiisii Revizyon Tarihi/Sayis1 : 02.11.2023

Toplam Sayfa : 1

Kadro Unvan: | Gorev Unvam : Yaz lsleri

Gorevli Personelin Ad1 Soyad :

Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet :
Gorev ve Sorumluluklar
1 ([Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapmak.
2 |Enstitii Yonetim Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu ve Enstitii Kurulu igin evraklart temin ederek giindemi hazirlamak.
3 |Enstitii Yonetim Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu ve Enstitli Kurulunda alinan kararlar1 mevzuata ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yazmak.
4 Enstitii Yonetim Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu ve Enstitli Kurulunun yazilan kararlarmi ilgili personle iletmek ve gerekiyorsa ilgili yerlere
gondermek.
5 |Enstitii Yonetim Kurulunda alinan kararlar elektronik ortamda toplu karar haline getirmek ve EBYS'de resmi olarak ilgililere dagitimini yapmak.
6 |Enstitiimiize bagli Anabilim/Anasanat Dali Baskanliklarinin gorev siirelerinin ve atanma islemleri ile ilgili yazismalarini ve bunlarim takibini yapmak.
. Enstitii 6grencileri igin yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin hazirlanmasini ve zamaninda ilgili yerlere génderilmesini
saglamak.
8 |Anabilim/Anasanat Dallarinin miifredatlar ile ilgili hazirlanan ve dgrenci isleri tarafindan kontrol edilen dosyalar1 Enstitii Kuruluna sunmak.
9 |Enstitii biinyesinde agilacak yeni programlar i¢in kontrolden gecen dosyalari Enstitii Kuruluna sunmak.
10 |Enstitii Faaliyet raporu i¢in istenen verileri derleyip ilgili yere gonderimini yapmak.
11 |Is verimliligi ve baris1 agisindan diger is arkadaslari ve ilgili diger personelle/birimlerle uyum iginde caligmak.
12 Kalite hedefleri ile performans gostergeleri baglaminda yapilan her tiirlii is ve islemler ile ilgili olusturulan fiziksel bir dosya klasériiniin takibini
yapmak.
13 |Enstitii yonetimi ve Sekreteri tarafindan mevzuata uygun verilen diger gérevleri yapmak.
iSIN CIKTISI EnsFitii b'ﬁnyesinde yiriitiilen islemlere iliskin yazisma, dosyalama ve arsivleme
faaliyetleri
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
. . * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
BiLGi KAYNAKLARI * 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,
* 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu,
* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
* Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,
ILETiSIM HALINDE OLUNAN BiRIMLER VE KURUM  |Ogrenci Isleri Daire Baskanligimin ilgili memuru, anabilim/anasant dali sekreterleri,
PERSONELI Enstitiiniin diger birimleri




