"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi  Serhat AKDAG
Goérev Unvam  Bilgisayar Isletmeni
Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisi
En Yakin Yonetici = Enstitii Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Mehmet ACAR, Gamze TOBI, Kemal TUMINCIN, Nurcan YARAS, Ugurcan
GULNAZ

GUNLUK ISLEYiS$ ACISINDAN YAPTIGI iSLER

Bu form, giinliik isleyis ve mevzuat ¢ergevesinde olmak iizere iki hususu igermektedir.
Giinliik isleyis acisindan:
e Lisanstistii Egitim Enstitiisii personelleri ile esgiidiimlii gallsmflk.
MEVZUAT ACISINDAN YAPTIGI ISLER

e Birim web sayfasinin diizenlenmesi ve haber, etkinlik gibi duyurularin Enstitii yonetiminin onayindan
sonra web sayfasinda yayimlanmasi ile ilgili islemleri yapan personelle esgtidiimlii galismak,

e Birim elektronik posta adresi ile RIMER bilgilerini giinliik kontrol etmek, adresten yapilacak iletilerin
Enstitii yonetiminin onayindan sonra gonderilmesi ile ilgili islemleri yapan personelle esgiidiimlii galismak,

e  Web sayfamizda bulunan “Bize Ulasin” linkindeki basvurularin giinliik takip etmek, Yonetimin onayina
sunularak gerekli cevaplarin hazirlanmasi ile ilgili gerekli islemleri yapan personelle esgiidiimlii calismak,

e Tasarim ve acil ¢oziimler ile ilgili Enstitii yonetimi ile koordineli ¢alisarak, gerekli is ve islemleri yapan
personelle esgiidiimlii ¢alismak,

e Akademik takvim cercevesinde yapilmasi gereken is ve islemlerle ilgili Ogrenci isleri birimi ile koordineli
calismak,

e Mevzuat ¢ercevesinde; Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarinin yapilmasi,
flan Metinlerinin hazirlanmasi ve ilan edilmesi, Online basvurularin alarak kazanan égrencilerin UBYS
sistemi iizerinden kesin kayitlarini yapilmasi, Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi ile yonetmelik
degisiklerini takip edilerek duyurularin yapilmast ile ilgili Ogrenci isleri birimi ile koordineli calismak,

e Ogrencilerle ilgili Kurul Kararlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi ve ilgili yerlere iletilmesi ile ilgili
islemleri yapmalk,

e Ogrencilerin tiim siireclerde kullanacaklari form ve dokiimanlarin hazirlanarak, takip edilmesi,
gerektiginde Enstitlii Yonetiminin onayindan sonra giincellenmesi islemleri yapan personelle esgiidiimlii
calismak,

e Ishacmiyogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak,

e Faaliyet alan ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimli olarak yapmak, cevap yazilarin1 hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflayarak ilgili tist
yOnetici/yoneticilerin parafina/onayina sunmak,

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle
iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, Kkalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

e Ust yonetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri is saghig ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak,

e lgili personel, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Enstitii Sekreterine, Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii Miidiiriine karsi sorumludur.
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