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Gorev Unvani:

Enstitii Sekreteri

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter, Enstitii Mudiirii, Enstitii Miidiir Yardimcilar

Astlarr:

Enstiti Sekreter Yardimcisi

Vekalet Eden:

Enstiti Midiir Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanim:

Yiiksek lisans ve doktora programlarina bagvuran 6grencilerin programlar
hakkinda bilgilendirilerek kayitlar1 almak, 6grenim siiregleri, mezuniyet ve
mezuniyet sonrasi islemlerini aksamadan gerceklestirmek ile igin gerekli
stiregleri yiirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Yiiksek lisans ve doktora programlari online kayit ve kayit siireclerini
takip etmek ve yonetmek,

Yeni kayitlanan 6grencilerin 6zliik dosyalarinin incelenerek kayitlari
onaylamak,

Kayit donemlerinde kontenjan takibini gerceklestirmek,

Doktora programlarina kayit olacak dgrencilerin miilakat siireglerinin
akademik boyutlarini takip etmek ve idari boyutlarin1 yonetmek,

Ders programlarinin olusturularak kontroliini ve duyurularmi
saglamak,

Ders atama siire¢lerinin kontroliinii saglamak,

Vize, final, biitiinleme ve yeterlik sinavlarina iligkin sinav takvimlerini
olusturmak,

Yiiksek lisans ve doktora programlarinda 6grenim goren 6grencilerin
tez asamasi siireglerinin akademik boyutlarini takip etmek ve idari
boyutlarin1 yonetmek,

Doktora yeterlik siirecindeki Ogrencilerin islemlerinin akademik
boyutlarini takip etmek ve idari boyutlarini1 yonetmek

Ogrenci ve Ogretim iiyelerinden gelen taleplerin degerlendirilerek
sorunlarina ¢6ziim Onerileri gelistirmek,

Ders saat ticretli 6gretim iiyelerinin 6zliikk dosyalarinin olusturulmasini
saglamak ve 0deme tablolarinin aylik bazda kontrol ederek, 6deme
islemlerini Idari ve Mali Isler Koordinatérliigii ile takip etmek,
Disiplin sorusturma stirecini takip etmek,

Enstiti Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu toplantilarina katilim
saglamak,

Yillik denetlemelere hazirlik siireclerini yiiriitmek,

Enstiti idari islemlerin yiiriitiilmesine yonelik is dagiliminin
gerceklestirilerek yriitiilen stireglerin kontroliinii saglamak,

Enstitii duyuru kanallar1 ve Ogrenci otomasyon sistemine iliskin
gelistirme islemleri yiiriitmek,

Enstitii idari personelinin ¢alisma saatleri ile yillik izin takvimlerini
programlamak,




e Enstitii programlarinin reklam ve tanitimina iliskin faaliyetlerin Basin,
Tanitim ve Halkla iliskiler Koordinatorliigii ile birlikte yiiriitmek,

e Kayit raporlari, denetleme raporlari, faaliyet raporlar1 ve kayith
Ogrenci raporlarini hazirlamak,

e Resmi Gazete, YOK Cerceve Yonetmeligi ve ilgili kanun ve
yonergeleri takip ederek birim ¢alisanlarini degisiklikler ile ilgili
bilgilendirmek.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lisans (Tercihen Universitelerin iktisadi ve Idari Bilimler Fakiilteleri’nden
mezun olmak)

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

e Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel) teknikleri bilgi ve
uygulama becerisi,

e Genel planlama ve organizasyon becerisi,

e Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak,

e Ekip caligmasina yatkin olmak.

Kurum Ici Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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