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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Gorev Adi Yaz Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Temel 15 ve sorumluluklar1 kapsaminda 1lgili ¢alismalar1 yapmak. Bu 15 ve
. sorumluluklar1 kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde diger birimlerle uyum
Gorev Amaci icerisinde yliriitmek.
Tlgili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu o
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi o
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yénetmelgl
Elektronik Imza Kanunumun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik
i¢ Kontrol ) )
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorev!erlm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sarti sc_)ru_rr_llululfla}nm kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu Is Icin Gerekli | 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Bilgi-Beceri ve Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi
Yetenekler diizeyde is deneyimine sahip olmak, yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli
karar verme ve sorun ¢zme niteliklerine sahip olmak.
1. Enstitii Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmas1 ve EBYS sisteminde ilgili
birimlere dagitiminin yapilmasi,
2. Enstitii Kurulu glindeminin hazirlanmasi, kararlarin yazilmasi ve EBYS
sisteminde ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi,
3. Bilgi edinme bagvurularinin yanitlanmasi,
4. FErasmus programi kapsaminda staj ve degisim hareketliligi 6grenci
basvurularinin alinmasi,
Temel is ve Enstitii Miidiirliigii’ne gelen dilekgelerin cevaplanmast,

Sorumluluklar

Ortak lisansiistii programlara iliskin islemlerin yapilmasi,
. Gizli yazilar ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,
9. EBYS’E ait yazigsmalar, raporlamalar ve sistem ¢alismalarinin yapilmasi,
10. Akademik ve idari personelle ilgili gorevlendirme yazigsmalarinin yapilmast,
11. YOK doktora bursu bagvurularmin alinmas1 ve yazismalarin yapilmasi.
12. Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen biitiin evraki teslim almak, elektronik sisteme
kayit islemlerini yapmak
13. Teslim alinan evraki elektronik ortamda geregi i¢in Miidiir, Miidiir

5
6. Rektorlik Makami ve diger kurumlarla yazigmalarin yapilmasi,
7
8

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Yardimcilari, Enstitii Sekreteri ve ilgili birime gondermek,
14. Kurum i¢i ve kurum dis1 evrak dagitimini zimmet karsiliginda yapmak,
15. Universitemiz disindaki kurumlara gonderilen evraklarmn posta (PTT)
hizmetlerini yapmak,
16. Enstitiimiizde olusturulan evraklari miihiirlemek, elektronik ortamda
olusturulan evraki “elektronik imzalidir” kasesi basmak,

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi-Soyadi:

Unvani:
imza:

ONAYLAYAN

Enstitii Sekreteri

Yiiriirlitk Onay1
Ust Yonetici

Sistem Onay1
Kalite Koordinatori

Hazirlayan
Bolim Kalite Sorumlusu




