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Gorevin Kisa Tanimi

Enstitii ana bilim dali sekreteri, ana bilim dali bagkanlig: tarafindan yiiriitiilen egitim ve 6gretim
faaliyetlerinin etkinligini ve verimliligini artirmak amaciyla yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara
uygun sekilde idari destek saglar. Enstitii sekreteri ve ana bilim dali bagkani ile siirekli iletisim halinde
calisir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
idari isler
e Ana bilim dalina gelen sozli veya yazil talep, istek, sikayet, oneri vb. Bilgileri enstitii sekreteri ve
ana bilim dali bagskanina ulastirmak.
o EBYS iizerinden anabilim dali ile ilgili yazismalar1 yliriitmek.
e Anabilim dali ile ilgili giden ve gelen evraklar kaydetmek, ilgili birime gondermek ve standart
dosya planina gore dosyalamak.

Egitim-Ogretim Destegi

o Enstitli anabilim dali kurullarinin giindemlerinin olusturulmasina iliskin yazismalar1 hazirlamak ve
tiyelere dagitmak.

e Anabilim dali kurullarinda alinan kararlarin yazimi, kaydedilmesi ve dagitimi islemlerini yapmak.

e Ana bilim dal ile ilgili 6grenci sayilari, mezun sayilari, ders planlari, ders icerikleri ve dgretim
elemanlarinin kadro durumlari gibi bilgileri giincel tutmak, degisiklikleri takip etmek.

e Her yanyil basinda kesinlesen ders planlar1 ve haftalik ders programlarini 6grenci bilgi sistemine
yiklemek.

o Ogrenciler igin atanan danisman bilgilerini 6grenci bilgi sistemine yiiklemek.

o Ihtiyag duyulmasi halinde ders kayitlarinin yapilmast, gegici ders listelerinin hazirlanmasi, ders onay
ve ekle-sil islemleri i¢in gereken destegi saglamak.

o Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) Evraklarin damisman tarafindan
onaylandiktan sonra ana bilim baskanligina iletilmesini saglamak.

e Ders muafiyet ve intibak komisyonu tarafindan onaylanan islemleri ogrenci bilgi sistemi'ne
yiiklemek.

Diger Gorevler
e Gorev alani ile ilgili belgelendirme ve arsiv islemlerini yapmak.
o Enstitii sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
o Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak ve gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek ve ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak ytirtitmek.

e Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayist icinde ve kamu
kaynaklarini verimli bir bi¢imde kullanmak.

Gérevi Ile Ilgili Mevzuat
e 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
e 057 Sayili Devlet Memurlar1t Kanunu
e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
o Universiteye 6zgii ilgili yonetmelikler, yonergeler ve i¢ diizenlemeler
e s Saglig1 ve Giivenligi Mevzuati
e Kamu Gorevlileri Etik Kurallart
e Gorev alan1 dogrultusunda akademik ve idari faaliyetleri ilgilendiren diger mevzuat
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