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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Enstit Sekreteri
1.2. Pozisyon Lisansustt Egitim Enstittisti Sekreteri
1.3. Bagli Oldugu Boliim Bahcesehir Universitesi Rektorltigii/ Lisanstisti Egitim
Enstitist
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Lisanstisti Egitim Enstittistt Mtidtirt
1.4.2. | Gorev yoniinden Genel Sekreter
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden Lisanststti Egitim Enstitiisti Koordinatorleri, Uzman
ve Uzman Yardimcilar:
1.5.2. | Gorev yoniinden -
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans Mezunu Olmak
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 1 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanc: Dil ve Seviyesi | Ingilizce (orta seviyede)
3. | iISIN GEREKTIRDIiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNiK BiLGILER
= SAP bilgisine sahip olmak,
» Faktlte Sekreteri Sertifika belgesine sahip olmak,
*  YOK Mevzuatina hakim olmak,
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Turk Dil Kurumu (TDK) konularina hakim olmak,
Gorevinin gerektirdigi Elektronik Belge Yonetimi (EBYS) programina hakim olmak,
Bilgi, belge ve yazisma konusunda mevzuat bilgisine sahip olmalk,

Ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek.

iSIN GEREKTIRDiGi YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik / Yenilikgilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,

Kalite,

Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik distiinme ve problem c¢6zme,
Planlama ve organize etme becerisi,
Is takibi,

Etkili iletisim

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

3.

ISIN KISA TANIMI

Enstitiintin idari sorumlusu olarak mudtr ve mudir yardimcilarina bagl tim yazisma

strecglerini yurtitmek, kurul ve komisyonlarda raportérliik goérevini Ustlenmek, 6grenci ve
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akademisyenlere iliskin idari strecleri yasal mevzuati kapsaminda yuUrttmek, yartattilmesini

saglamak, izlemek, degerlendirmek ve enstitll akademik ve idari sureclerine yonelik gerekli

destegi vermek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Enstitd kurulu, yonetim kurulu, disiplin kurulu kararlarinin glindemini hazrlamak,
dogru bir sekilde yazilmasini saglamak ve toplantilara katilarak raportérlik goérevini
yurttmek,

6.2. Enstit karar defterlerinin kurul duyelerine tebligini yapmak ve toplanti imza
tutanaklarinin eksiksiz tamamlanmasini saglamak,

6.3. Enstitliye ait faaliyet raporu ( yilda 1), denetim raporu (yilda 1) ve stratejik plan ( yilda
1) calismalarinda istenilen doktimanlar: zamanina eksiksiz hazirlamak,

6.4. Enstittiden cikacak tiim yazisma ve belgeleri hazirlamak ve takibini yapmak,

6.5. Enstitideki tim personelin bilgilerini yazili ve dijital ortamda tutmak (ise giris tarihi,
sicil No, irtibat bilgileri) ve bu bilgilerin glincel tutulmasini saglamalk,

6.6. Resmi aciliglar, toérenler ve oOgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve
sonuclandirmak,

6.7. Ogrencilerle ilgili tiim blirokratik islemlerin yuratiilmesi; enstitiiden istemis resmi
belgeler (egitim stUreleri, ders icerikleri burslu olduklarina dair vb. yazilar),

6.8. Ogrencilerin ders islemleriyle ilgili 6grenci isleri ofisinin calismalarini takip etmek ve
gerektiginde yonlendirme yapmalk,

6.9. Enstitiintin egitime iliskin donanim ve malzeme ( optik form, ekran, pc ) eksiklerinin
giderilmesi icin ilgili birimlere bagvurmak,

6.10. | Enstiti ofisinin mutfak/kirtasiye ihtiyaclarinin giderilmesi icin ilgili birimlere yazili
talepte bulunmalk,

6.11. | Gunluk olarak EBYS ve posta yoluyla enstittiye gelen evraklarin incelenmesi ve lizum
halinde gerekli islemlerin yapilmasi,

6.12. | Enstittinin yonetimi ile koordineli olarak yeni program o6neri dosyalarini hazirlamak,
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6.13. | Web sayfasindaki akademik kurul, akademik ve idari personelin bilgilerinin glincelligini
takip etmek,

6.14. | Akademik takvim calismas: yapmalk,

6.15. | Akademik Guz - Bahar donemlerinde acilacak secmeli derslere iliskin islemleri yapmak;
ders ihtiyaci belirlenmesi, acilacak derslerin senatoya sunulmas: ve kontenjanlarin
belirlenmesi vb.,

6.16. | Ders saati Ucretli 6gretim elemanlarinin takibinin yapilmasi ve Iinsan Kaynaklari1 D.B.
ile koordineli ¢aligsmak,

6.17. | Etik kurullarla ilgili stirecleri takip etmek,

6.18. | Yuksek lisans ve doktora bagvuru streclerini planlamalk,

6.19. | Yuksek lisans ve doktora tez savunmalarini planlamak, ayrica doktora yeterlik ve tez
izleme kurullarini planlamak,

6.20. | Format kontrolt suireclerini takip etmek,

6.21. | Bilgi edinme kapsaminda gelen tim basvuru ve taleplerin stresi icinde
cevaplamak/cevaplanmasini saglamak,

6.22. | Ogrencilerin tezli-tezsiz =~ gecis/ders intibaklari/ek  sinav/yaz okulu/kayit
dondurma/mezuniyet/erasmus degisim/muafiyet /not bildirimi /not itiraz1 /section
degisiklikleri ve diger tim basvuru ve taleplerin sUresi icinde islemlerinin
tamamlanmasini saglamalk, ilgili birime iletmek,

6.23. | Enstitti bazinda ¢alisma burslu 6grenci sayisini kontrol etmek, ihtiyaci belirlemek ve
ihtiyaca yo6nelik alim icin mtidUr onayina sunmak,

6.24. | Calisanlar icin belirlenen ortak goérev ve sorumluluklar yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)

6.25. | Yukarida tanimh gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
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7.1.

Universitemizin tim akademik ve idari birimleriyle koordineli bir sekilde calismak

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is givenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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