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Gorev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerin verimli yiiriitiilmesi amaciyla akademik ve idari tiim ig ve islemleri tist amirlerine kars: sorumluluk igerisinde yapmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiiniin her tiirlii akademik ve idari is ve islemlerin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini, ilgili mevzuatlara uygun olarak tist amirlerine kars1 sorumluluk
igerisinde yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

* SAYE-Proje Yénetim Sistemi {izerinden proje bagvurularmin degerlendirilmesi, hakem yetkilendirme vb. is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglamak,
« Elektronik Belge Yonetim Sisteminin diizenli olarak takip edilmesi ve birime ait tiim yazigsmalar1 yapmak,

« Akademik personel alimu siirecine iliskin komisyonlarin kurulmasi, yazismalarin yapilmasi vb. siirece iliskin islemlerin takibini yapmak,

« Akademik personel gorev siire uzatimu, yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme islemleri i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

+ Akademik ve idari personelin ézliik islemlerini (ayrihs/baslayss, ilisik kesme, izin, terfi vb.) SGK HITAP iizerinden yapmak,

« Enstitii e-posta adresini diizenli olarak takip etmek,

« Enstitii web sayfasim giincellemek, her tiirlii haber ve duyuru islemlerini yapmak,

* SAYE biriminin Tasinir Kayit Yetkilisi olarak tagiirlari teslim almak, korumak, kullanim yerlerine gondermek, Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore belge
ve cetvelleri diizenlemek (devir alma, ¢ikis, zimmet vb.),

« Kamu i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani kapsaminda Enstitiiye ait veri girisleri ve ilgili birimlerle yazigmalari yapmak,

* Sorumluluk alanina giren konularla ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak,

« Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

YETKILERi

« Miidiirliik¢e hazirlanan yazismalarda paraf yetkisi
* SAYE-Proje Yonetim Sistemi giris yetkisi

« SAYE birimi Tasmr Kayit Yetkilisi

« Web sayfasi giincelleme yetkisi

« ¢ kontrol uygulama veri giris yetkilisi

Bilgi

is
GEREKLILIKLERI{

« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 2547 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik
- ASBU Mevzuati

« Kapsamlh EBY'S bilgisi

« Kapsamli KBS bilgisi

Beceri ve Yetenekler

« Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

« Degisime ve gelisime agik olma,

« Empati kurabilme, sabirl olma,

« Hizh diisiinme ve karar verebilme,

« Planlama ve organizasyon yapabilme,
« Sozlii ve yazih ifade yetenegi.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimumi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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