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ilk Amiri Enstitli Sekreteri

Gorev Devri Miicahit BEKI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin|
GOREVIN KISATANIMI gerekli tiim faaliyetlerin verimli yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir, Miidiir Yardimcilarna ve Enstitii Sekreterine karsi sorumluluk|
icerisinde yapmak.

Enstitiide Yritilen her tirli idari is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiritilmesini, yurirliikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak.

GOREVIN AMACI L N
Midir, Midir Yardimeilarina ve Enstitii Sekreterine kars: sorumlu olmak.

« Enstitii e-postalarina gelen mesajlarin guinliik takibini yapmak ve cevaplandirmak.

« Enstitii Miidiirliigiine gelen telefonlara cevap vermek, ilgili kisilere yonlendirmek.

« Kendisine ait e-posta adresini diizenli olarak takip etmek ve cevaplamak.

« Kendisine ait Elektronik Belge Yonetim Sistemini diizenli olarak takip etmek ve gerekli islemlerini yapmak.

+ Sorumluluk alanina giren konularla ilgili mevzuat takip etmek ve uygulamak.

« Enstitli Miidiirliigiine gelen her tirlii postalari/kargolan kontrol ederek teslim almak.

« Enstitii Miidiirkigiine gelen her tiirlii dilekge/formlari Elektronik Belge Yonetim Sistemine kayit etmek. Kayit sonrasi ilgili fiziksel dosyaya kaldirmak.

« Enstitii Midiirliigiine gelen Duyuru ve afisleri; panoya asmak, panolarin tertip ve diizenini saglamak, zamam geg¢mis duyurulan kontrol ederek panodan kaldirmak,
« Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu giindemleri ile kararlarnim yazmak, kurul tiyelerine imzaya sunmak ve imzalarin tamamlanmas: siirecini takip etmek.

« Akademik personel norm kadro talep lerini toplamak. Enstitii Yonetim Kuruluna sunmak. Karar sonrasi geregi igin ilgili birimlere gondermek.

« Bedelli askerlik ile ilgili gelen dilekgeleri Y6n. Kuruluna sunmak, karar sonrasi izinli sayilmasi icin ABD ve kayith oldugu derslerin 6gretim Uyelerine teblig etmek.
« Birim Faaliyet Raporu hazirlamak. (Strateji Gelistirme Daire Baskanh i)

+ Birim Faaliyet Raporu ve Yillik Hedefler Raporunu hazirlamak. (Basin Yayin)

« Strateji Gelistirme Daire Baskanhg tarafindan talep edilen Performans Gostergesi Gergeklesmeleri izleme Formunu hazirlamak ve gondermek.

« Enstitii bologna islemlerini yapmak ve Bologna Koordinatorlerini takip etmek.

« Katki payi iade taleplerini almak, EYK yasunmak ve karar sonrasi geregi iin ilgili birimlere yazi yazmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI + Mezuniyet isteminde bulunan tezsiz yiiksek lisans 6grencilerinin evraklarini, donem projelerini kontrol ederek teslim almak. EBYS de kayda girmek. Kayit sonrasi fiziki evraklan ilgili
dosyaya ve elektronik olanlan ise EBYS de 6grenci klasoriine kaldirmak.

« Ogrencilerin talep ettigi belgeleri diizenlemek. (Ogrenci Belgesi ve Transkript vb.)

« Ogrenciler ile ilgili alinan kararlarin e-posta ile tebligatim yapmak.

+ Tez savunma sinavi jiri gérevlendirmeleri icin ilgili jiri Gyelerine ve kurum disi gérevlendirmeler igin Universitemiz Personel Daire Baskanh gina yaz1 yazmak.

« Ogrencidisiplin sorusturmast islemlerini yapmak ve takip etmek.

+ OYP kapsaminda yapilmasi gereken islerin takibini yapmak ve yriitmek.

« Ogrenciler ile ilgili EBYS’den giden yazilarin 6grenci klasériine baglanmasim yapmak.

« Yatay gegis kontenjan taleplerini toplamak, Enstitii Kuruluna sunmak.

* Uluslararas1 Ogrenci Komisyon Uyelerini takip etmek ve Uluslararasi Ofis'e bildirmek.

« Uluslararas1 6grenci kontenjan taleplerini almak, Enstitii Kuruluna sunmak.

«+ Tirk Vatandas 5grenci kontenjan taleplerini almak, Enstitii Kuruluna sunmak.

« Tirk Vatandasi 6grenci alimi bagvurularini kontrol etmek ve onaylama/reddetme islemlerini yapmak.

«+ Tirk Vatandasi 6grenci alimu i¢in 6n degerlendirme sonucu bilim sinavina girmeye hak kazanan aday 6grenci listelerini ve diger bilgileri jiri tyelerine géndermek.
« Tirk Vatandas1 dgrencikesin kayit islemlerini takip etmek, OBS ve YOKSIS te gerekli kontrolleri yapmak.

« Yeni kayitlanan 6 grenciler igin EBYS de klasor olusturmak ve kesin kayit belgelerini klasére yiklemek.

« Enstitli Midur( ve Enstitil Sekreterinin; yasalar, yonetmelikler ve ilkeler gergevesinde verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

+ Mudiirlikce hazirlanan evraklaraimza - paraf atmak

YETKILERQ - . . - .
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Bilgisayar

Internet

{letigim

Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
Yiiksekdgretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.

657 sayil1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler.

Bilgi

is
GEREKLILIKLER]

Ofis Programlarini etkin kullanabilme,

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Degisim ve gelisime agik olma,

Empati kurabilme, sabirli olma.

Hizli diisiinme ve karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
Diizgiin diksiyon- Hosgériilii olma- Sonu¢ odakl olma- Temsil kabiliyeti,

Becerive Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimui okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:
ediyorum. :

Ad-Soyad : Zeynep ODABASI Tarih: ..../10/2022 Hikmet EREN
Imza : Enstitil Sekreteri

Telefon 0312 596 44 44-45
Internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Hiikiimet Meydani No: 2

Adres:; ;050 Ulus, Altindag/ANKARA
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