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Fhoay o

Toplam Sayfa : 1

Kadro Unvan: |G6rev Unvam : Ozel Kalem

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: |Vekalet:
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapmak.
2 |Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.
3 |Miidiiriin gorevi ile ilgili yazismalar1 yiiriitmek ve gerekli dosyalama iglemlemlerini yapmak.
4 |Miidiiriin gérevlendirilmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip etmek ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.
5 |Yo6netimin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek.
6 |Agilis ve mezuniyet térenlerinde miidiiriin programlarini hazirlamak.
7 |Akademik ve idari personel ile ilgili onemli duyurulari hazirlamak ve yayinlamak.
8 [Miidiir Yardimeilar: ve Enstitii Sekreterince hazirlanmasi gereken yazilar yazmak.
9 [Miidiir ve Enstitii Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirmek.
10 [Miidiirlilk makamimin bakimin1 ve temizligini denetlemek ve varsa ilgili sorunlar1 gidermek.
11 |Lisansiistii 6grencilerinin savunmaya girmek i¢in hazirlamus olduklari tezlerin postaya verilmesi ile ilgili gerekli hazirligi yapmak.
12 |Mezun olan lisansiistii 6grencilerinin tezlerinin son hallerinin posta islemlerini yapmak.
13 |Enstitii resmi e-posta hesabini kontrol etmek, bununla ilgili gerekli islemleri yapmak ve elden giden evraklarin posta islemlerini yiirtitmek
14 |Enstitiiye elden veya resmi e-posta yoluyla gelen dilekge vb. evrakin EBYS'ye kaydin1 yapmak.
15 |Enstitii Yonetim Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu ve Enstitii Kurulu Kararlarinin diizenlenmis halini imzaya sunmak ve deftere yapistirmak.
16 |is verimliligi ve baris1 agisindan diger is arkadaslar1 ve ilgili diger personelle/birimlerle uyum iginde calismak.
17 |Kalite hedefleri ile performans gostergeleri baglaminda yapilan her tiirlii is ve islemler ile ilgili olusturulan fiziksel bir dosya klasériiniin takibini yapmak.
18 [Enstitii yonetimi ve Sekreteri tarafindan mevzuata uygun verilen diger gorevleri yapmak.
Enstitii Midirine iletisim, organizasyon vb. konularda gerekli destegi saglamak ve|
ISIN CIKTISI Miidiirliik makamina ait is ve iglemlerle ilgilenmek. Bunlarin yaninda verilen diger idari
isleri yapmak.
* 657 Sayili 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 igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak,
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
BILGI KAYNAKLARI * 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu,
* 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,
* Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
ILETiSIM HALINDE OLUNAN BiRiMLER VE KURUM N L L e
PERSONELI Gorev geregi iletisim kurulan tiniversite personeli ve 6gretim elemanlar:




