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z  Boliim Sekreterligi Cahsam 2 (Kamu Yonetimi ve Siyaset Bilimi ve Uluslararasi
o S e NP Toplam Sayfa 1
T Lliskiler Boliimleri) Gorev Tanimi

Kadro Unvam : Bilgisayar fsl. Gorev Unvam : Bilgisayar fsl.

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Cilem AKCAN

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri Vekalet . Sef Mustafa YILMAZ

Gorev ve Sorumluluklar

Kamu Y6netimi ile Siyaset Bilimi ve Uluslararast ligkiler

boliimlerinin Dekanlikla ve Kamu Y 6netimi ile Siyaset Bilimi ve Uluslararasi

Iliskiler Anabilim Dalinin Enstitiiyle karsilikli yazismalarini yiiriitmek,

Kamu Y &netimi ile Siyaset Bilimi ve Uluslararasi iliskiler

boliimlerine kayith lisans 6grencilerinin danigman atamasi, bilimsel hazirlik

islemleri, tek ders islemleri, ders ve sinav programlarinin hazirlanamsi vb. egitim-6gretim is ve islemlerinin takibinin yapilmasi,

Kamu Y 6netimi ile Siyaset Bilimi ve Uluslararast ligkiler

anabilim dallar1 programlarina yeni kayit ile ilgili iglemler, yeni kayit yapan

3 [6gerncilern danisman atama islemleri, ders agma-kapama islemleri, ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi, uyum ve intibak islemleri,

doktora 6grencilerinin yeterlilik islemleri, doktor ve yliksek lisans 6grencilerinin tez savunma iglemleri vb. is ve islemlerin takibi,

4 |Ogretim iiyelerinin haftalik ders programlarinin hazirlanmasi, ek ders bildirim formlarinin imzalatiimast,

5 |Ogretim elemanlarinin 6zliik islerinin takibinin yapilmas,

ISIN CIKTISI

Kamu Yénetimi ile Siyaset Bilimi ve Uluslararas: iliskiler béliimlerinin egitim-
ogretim faaliyetlerinin diizenli ve sorunsuz sekilde yiiriimesini saglamak.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢cozme niteliklerine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* Qgretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y dnetmeligi,

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y dnetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y 6netmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Ydnetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina Iliskin Y 6netmelik

* Ogretim Elemanlarmin Bilimsel Amacl Gorevlendirmelerine iliskin Yénerge

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER

Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro, Dekanlik
Makami, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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