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GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim|
faaliyetlerin verimli yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir, Miidiir Yardimcilarina ve Enstitii Sekreterine karsi sorumluluk igerisinde yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide Yiiriitiilen her tiirlii idari is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini, yiiriirliikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak. Miidiir, Miidiir

Yardimcilarma ve Enstitii Sekreterine karsi sorumlu olmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Enstitii biinyesinde bulunan tiim personelle ilgili 6zliik haklar takibinin saglanmasi.
Anabilim Dallar1 ve diger birim i¢i ve birim dis1 yazismalar saglamak.

Gelen-giden evraklarin takibini yapmak ve kayitlarini tutmak.

Web-mail sistemini takip etmek, gelen evraklari Enstitii Sekreterine sevk etmek.

EYK da alinan kararlar ilgili kisi ve birimlere yazi ile bildirmek

Ogrenci Belgesi ve Transkript diizenlemek.

Ogrenci askerlik sevk tehir ve iptal islemleri igin yazigmalar yapmak.

Enstitii web sayfasinin giincellestirilmesi islemlerini yapmak.

Enstitii e-postasina (hbae@asbu.edu.tr) gelen mesajlarin giinliik takibini yapmak.
Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda duyurmak.
Ogrencilerle ilgili kararlar1 yonetim kuruluna sunmak.

Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekgelere yazil olarak cevap vermek.
Ogrencilerin telefon, faks ya da e-posta yoluyla sorduklar1 sorulari cevaplamak.
Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme islemlerini yapmak.

Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu Giindemleri ile Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu Kararlarini yazmak, Kurul Uyelerine imzaya sunmak.

» Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gorev sonrasi ise baslama yazigmalarinin yapilmasi, mali isler birimine bildirilmesi ve Personel Otomasyon Sistemine

girislerinin yapilmasini saglamak.

+ Akademik ve idari personelin 6zliik haklariyla ilgili yazigmalarinin 6zlitk dosyalarinda yerlestirmek.

+ OYP kapsaminda yapilmas1 gerekin islerin takibini yapmak ve yiiriitmek.
* Yasa ve yonetmeliklerle ilgili yenilikleri takip etmek ve ilgili birimlere iletmek.

+ Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Uyeleri ve Anabilim Dali Bagkanlarinin gorev siirelerini takip etmek vedegisiklikleri ilgili birimleri bildirmek.

+ Hizmet Igi Egitim ile ilgili islemlerin takibini yapmak ve yiiriitmek.

* Duyurularin ve afislerin panoya asilmasi ve ilgililere ulasmasini saglamak, panolarin tertip ve diizenini saglamak, zamam ge¢mis duyurular1 kontrol ederek panodan

kaldirmak,
* Kismi zamanli 6grenci puantajlarini hazirlamak.

Miidiir ve Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Kamu ¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plam kapsaminda Enstitiiye ait is ve islemlere iliskin veri girisi yapilmasi.

Her yar1yil baginda lisansiistii ders vermek iizere anabilim dallarinca kurum disindan gorevlendirilmesi istenen 6gretim elemanlarinin yazismalarini yapmak,

YETKIiLERI

Miidirlikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak

BiLGi

is

Bilgisayar

Internet

fletisim

Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
Yiiksekogretim Mevzuati ve buna baglh diizenlemeler.

657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler.

GEREKLILI
KLERI

BECERI VE
YETENEKLER

Ofis Programlarimi etkin kullanabilme,

Diizenli ve disiplinli ¢aligma,

* Degisim ve gelisime agik olma,

* Empati kurabilme, sabirli olma.

Hizl diigiinme ve karar verebilme-Planlama ve organizasyon yapabilme,
Diizgiin diksiyon- Hoggoriilii olma- Sonug odakli olma- Temsil kabiliyeti,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. .
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