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ENSTITU
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YONETICI ENSTITU MUDURU - ENSTITU SEKRETERI (Idari Isler)
KENDISINE BAGLI
BIRIM
VEKALET EDEN UNVAN | ENSTITU SEKRETERI
GOREVIN AMACI
Hasan  Kalyoncu  Universitesi  Enstiti ~ Memuru,
Programlarin tiniversite i¢i tiim idari islerini en iyi sekilde
yiirlitmek.
Enstiti Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
GOREV VE Ka?a.rlarm.l .tz?lkip etmek, Pélﬁmle ilgili madd?lf.:'rinin yerine
SORUMLULUKLAR: getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda bolim baskanini

bilgilendirmek.

Programlarla ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak,
ilgililere duyurmak.

Programla ilgili gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak diizenli
bir sekilde kaydetmek, muhafaza etmek ve zamaninda ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 ve dilekgelerini kontrol ederek
almak; Anabilim dali bagkani, danisman ve dersin Ogretim
elemanlarina duyurmak. Askerlik tehiri, tehir iptali, 6grenci belgesi,
not dokiimii vb. gorlis istenen yazilara goriis yazisini yazarak
neticelendirmek.

Programin fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi
korumak, genel bakimlarinin yapilmasini saglamak.

Ara sinav, yartyll sonu sinavi, mazeret vb. sinavlarin sonuglarini
simnav tarihinden itibaren bir hafta ig¢inde ders veren Ogretim
elemanlarinda toplamak, Enstitii Miidiirliigiine sunmak, 6grencilere
ilan etmek.

Ik kayit, kayit yenileme(kesin kayit), kayit dondurma ve derse
yazilma, islemlerini Ogrenci Isleri ile koordineli yiiriitmek, Islemleri
ile saglik Raporlarin1 yonetim kuruluna sunmak i¢in dosyalarini
hazirlamak.

Ek ders ve smav puantajlarin1 hazirlamak, zamaninda Enstitii
Sekreterine gondermek.

Panolarmin tertip ve diizenini saglamak.

Rapor ve 0zrii bulunan 6grencileri Anabilim Dali Bagkanina veya
yardimcisina bildirmek.

Programa ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak,
Anabilim Dali Bagkanmin onay ile ilgili kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermek.

Calisma sirasinda c¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine sadik
kalmak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde
caligmaya gayret etmek.
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e Yapilan is ve islemleri fakiilte sekreterlerine bildirmek, yapilamayan
isleri gerekgeleri ile birlikte a¢iklamak.

e Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur. Amirleri
tarafindan verilen diger isleri yiiriitmekten sorumludur.

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde yapmak.

e Bilimsel hazirlik ve ders alma islemlerini Kontrol Etmek.

e Periyodik olarak o6grenci dosyalarin1 inceleyerek bilgilerini
giincellemek.

e Yiiksek lisans ve doktora &grencilerinin tez danigmani atamasi.
degisiklikleri ile tez konularini takip etmek. Siireleri sonunda tez
teslimleri, tez jiri atamalari, Savunmalarininyapilip yapilmadigini
izlemek, savunma tutanaklarin arsivlemek.

e Doktora dgrencilerinin ders dénemi sonra yeterlilik donemlerini ve
kurulan tez izleme komitelerinin alt1 aylik raporlarini izlemek.

e Tezsiz yiiksek lisans ve 6zel 6grencileri kabul ve takip etmek.

e Mezuniyet islemlerini yapmak, diploma hazirlanma siirecini takip
etmek.

e Kurum i¢i kurum dis1 yazismalari.

e Egitim siirecinde evrak dosya takibi.

e OBSile ilgili islemleri siirdiirmek.
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BU GOREYV iCIN
ISTENEN OZEL e EBYS Kullanim Becerisi
EGITIMLER
UYULMASI GEREKEN i
DOKUMANLAR e 2547 Sayili YOK mevzuati
. . . e MS Office
TEKNIK NITELIKLER e Kalite Yonetim sistemi ISO 9001 sartlar
e Resmi Yazisma
. ) e Motivasyonu Yiiksek
TEMEL NITELIKLER e Ekip/Takim Caligmast
e Bilgi Paylagimi
YONETSEL -
NITELIKLER

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ENSTITU MUDURU REKTOR
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