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Enstitii Sefi Gorev Tanim Toplam Sayfa 2

Kadro Unvam : Sef |G6rev Unvam : Sef

Gorevli Personelin Ad1 Soyad: : Semiha SAVRAN TASKIN

Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu igin evraklarin ¢iktilarini alarak, ayristirarak giindemleri hazirlamak, kontrol etmek

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda alinan kararlart mevzuata ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yazmak, kontrol etmek

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda yazilan kararlari ilgili yerlere gondermek

Yiiksek lisans ve doktora grencilerinin tez savunma sinavi i¢in hazirlamis olduklari tezleri kabul etmek ve kontrol etmek

Doktora/yiiksek lisans tez savunmasini video konferans yoluyla yapacak 6grencilerin teknik desdegini vermek

o | Ol |lWIN]|EF

Yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin tez savunma sinavina girdikten sonra mezun olabilmeleri i¢in hazirladiklari tezleri
kontrol etmek ve kabul etmek

Tezsiz Yiiksek Lisans 6grencilerinin hazirlamig olduklari projeleri kontrol etmek ve kabul etmek

Mezun olan tezli yiiksek lisans ve doktora dgrencilerinin tezlerinin kopyasina ait CD'lerin kontroliinii yaparak YOKE yiiklemek ve
CD'lerin birer kopyasinin kiitiiphaneye géndermek

Basariyla tamamlanan tezlere, tez numarasi verilmesi, tezlerin ve CD'lerin arsivlenmesini yapmak.

10

Enstitiitiiye alinacak lisansiistii 6grencilerinin kontenjanlarini ve 6zel alim kosullarinin yer aldig ilanlar1 hazirlamak ve ilan edilmesini
saglamak,

11

Anabilim/Anasanat Dallarinin miifredatlarinda yaptiklar1 degisikliklerle iligli hazirladiklar1 dosyalari kontrol etmek ve ilgili yerlere
gondermek

12

Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Enstitii Yonetim Kurulu kararlarin ilgili anabilim/anasanat dallarina ve
ogrencilere bildirimi.

13

Enstitii blinyesinde agilacak yeni programlar i¢in olusturulan dosyalari kontrol etmek ve ilgili yerlere gondermek

14

Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

15

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icinde ¢alismaya gayret eder.

16

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

17

Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

18

Tasinir Mal Yonetmeligine gore islem yapar

19

Tasinir mal kayit kontrol islemlerini yapar

20

Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapar.

21

Tasinir Islem Fisi kesmek.

22

Ambar kayd1 tutmak.

23

Ogrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularindaki yazigmalarin zamaninda ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

24

Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi

25

3 ayda bir Rektorliik Strateji Daire Baskanligina Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu gonderir.

26

Kismi zamanli 6grencileri bagvurulari, alimlar, ve aylik puantajlaririin hazirlanmasi

27

Enstitiiniin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmast igin gerekli ¢alismalart yapar.

iSIN CIKTISI

Birimimizin Ogrencilerinin Her Tiirli Akademik ve Egitim konusundaki
problemleriyle ilgilenir

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.




BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRIMLER

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi memurlari, Diger Fakiilte memurlari

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyadi

Imza :

HAZIRLAYAN

Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Enstitii Miidiiri




