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Birim Adi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirligi
Alt Birim Adi -

GoOrev Unvani

Yaz Isleri Memuru

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Mudiir, Muidiir Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

En yakin Ust Unvanli Idari Personel

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanimi

Birimimizin diger birimlerle her tiirlii baglantisini1 saglar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

*Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya
Planina gore dosyalamasini yapar.

*Enstitiiye gelen dilekge ve evraklarin kontroliinii ve kayit
islemlerini yapar.

*Enstitlinin  EABD  Bagkanliklarindan  gelen  yazilarinin
koordinesini saglar.

*Enstitii  Yonetim Kurulu ve Enstiti Kurulu toplantilarinin
organizasyonunu yapar.

*Enstitli Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu toplantilarinin kararlarini
ilgili Yonetmelik ¢ercevesinde yazilmasini ve 1ilgili EABD
Bagkanliklarina bildirilmesini saglar.

*Kendi gorevleri ile ilgili arsiv calismasinin yapilmasini ve diizenini
saglar.

*Kendi gorev alani ile ilgili olarak kurum mailine gelen sorulara cevap
Verir.

*Akademik ve idari personel ile ilgili 6Gnemli duyurulari hazirlar ve
bildirir.

*Miidiir Yardimcilarina ve Enstitii Sekreterine verilen yazilari
yazar.

*Miidiir yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirir.

oIs verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle uyum iginde
calismaya gayret eder.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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*Tiim ¢aligmalarini {iniversitenin sahip oldugu Kalite Yonetim Sistemi
standartlarina uygun olarak (TS EN ISO 9001,14001,50001 vb.)
gerceklestirmek, birimi adina bu kapsamda yapilan ¢aligmalara katki
saglamak.

*Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Yetkileri

*Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine
sahiptir.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

*Hosgoriilii olma,
sonug odakl1 olma,
temsil kabiliyeti

*Koordinasyon

*Diizenli ve disiplinli |*Ileri diizeyde yapabilme, sabirh

calismak bilgisayar kullanimi olma
*Kurumsal etik ve -Oﬁ.s programlffmm *Hizl1 diistinme ve
prensiplere baghilik | etkin kullanabilme Karar verebilme.
planlama ve
organizasyon
yapabilme

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

*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.
*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek.

«Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorunc¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Diger Gorevlerle Iliskisi

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi memurlar1, Diger Fakiilte
memurlari ile iliskileri mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

*Anayasa,
*YOK Mevzuati,
*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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*Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Y Onetmelik

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]




