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Gorev Unvani

Enstitii Sekreteri

Calistig1 Birim

Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Bagh Oldugu Birim

Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Koordineli Calisacagi Birim/Birimler

Universiteye Bagl Tiim Birimler

Kendisine Bagh Olan Calisanlar

Yok

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi

Genel sekreterligin gérevlendirecegi bir personel

Mesai Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler

e Akademik ve idari yazisma kurallar1 ile resmi yazisma
mevzuatina hakim olmak

e Universite yonetmelikleri, personel ve Ogrenci mevzuati
hakkinda bilgi sahibi olmak

e Evrak yonetimi, dosyalama ve arsivleme siireclerini etkin
sekilde yiiriitebilmek

¢ Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerilerine sahip
olmak

e Etkili iletisim kurabilme ve kurum igi/dis1 paydaslarla is
birligi yapabilmek.

Gorevin Amaci

Enstitii  Sekreterligi kapsaminda yiiriitiilen akademik ve idari
siireglerin mevzuata uygun, dizenli ve etkin bir sekilde
planlanmasini, uygulanmasini ve takibini saglamak. Kurum i¢i ve
kurum dis1 yazigsma, koordinasyon ve iletisim siireclerini yoneterek
karar alma ve uygulama mekanizmalarinin saglikli islemesine
katkida bulunmak. Ayrica personel, 6grenci islemleri ve kurumsal
faaliyetlerin kesintisiz ve verimli sekilde yiiriitiilmesini temin
etmek.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim|
Yabanc Dil
Bilgisayar Bilgisi

Sektor Tecriibesi

En az lisans mezunu olmak

Iyi seviyede Ingilizce bilgisi

Microsoft Office programlarim iyi derecede kullanabilmek.
En az 3 y1l Sektor Tecriibesi
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Isin Bu pozisyon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.
Gerektirdigi »  Kurumsal sistemlere ait kullanici bilgileri, erisim yetkileri ve sifreler
Gizlilik » Sunucu, ag ve veri tabani bilgileri
Diizeyi »  Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilar
= Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda kisisel
veriler
» Tiim bilgi varliklarinin korunmasi ve yetkisiz erisimin engellenmesi esastir
=  KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarina tam uyum esastir.
Yetkisiz kisilerle bilgi paylagimi kesinlikle yasaktir.
Kullamilmasi Ofis Ekipmanlar
Gereken » Bilgisayar (Masaiistli/Diziistii)
Cihaz ve »  Sunucu ve ag cihazlan
Ekipmanlar =  Yazicl, tarayici
Yasal Dayanak 1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2. 4857 sayili Is Kanunu
3. 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
4. Universitelerin ilgili yonetmelik, yonerge ve senato kararlart
5. lsyeri Disiplin Yoénergesi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat. Kalite ve Kurumsal Uvum Yiikiimliiliikleri
o llgili tiim kanun ve yonetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

o Istanbul Nisantas1 Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda faaliyet

gostermek.

o Universitenin kalite yo6netim sistemi kapsaminda isleyisi saglamak ve PUKO (Planla-
Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) dongiisiinii uygulamak.
o Stratejik hedefleri belirlemek, belirlenen periyotlarda izlemek ve raporlamak.

o Haftalik ve aylik faaliyet raporlarini hazirlamak.

o Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baslatmak ve takip etmek.

o Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararas {iniversite uygulamalarini takip
ederek gerekli giincellemeleri yapmak.

Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi
e (Calisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak
o ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek
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Ozliik dosyalari, performans kayitlar, iicret bilgileri, disiplin siirecleri, sézlesmeler ve hukuki
belgelere iliskin bilgilerin gizliligini saglamak
e Yetkisiz erigim, veri s1zintis1 ve bilgi paylasimini onleyici tedbirleri uygulamak

o Kurumsal yazilim sistemlerine erigim bilgilerini glivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Operasyonel Sorumluluklar
* Enstitii Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili yazismalar1 yapmak.

» Akademik ve idari hizmetlere iligkin yazigsmalar1 hazirlamak ve Enstitii Miidiirii’ne onaya sunmak.

+ Enstitii Miidiirli’niin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek.

* Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrak ve eklerini birim i¢inde ilgili yetkililere yonlendirmek.

+ Enstitii Sekreterligi faaliyetlerine iliskin toplantilarin giindemini belirlemek ve toplanti kararlarini
diizenlemek.

+ Enstitiiye bagli personelin 6zliik haklar1 ve diger talepleri ile ilgilenmek.

* Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplanti sonug raporlarini yazmak.
» Akademik ve idari personelle ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve personeli
bilgilendirmek.

* Enstitii kurullarinin giindemlerini hazirlamak; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

+ Bilgi Edinme Hakki Kanunu gercevesinde, basit bilgi istemi niteligi tasiyan yazilara cevap vermek.

* Enstitiide 6grenci islemlerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

+ Enstitii i¢in gerekli mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit yetkilisi ve mali isler sorumlusu ile koordineli
caligmak.

« Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis 6grenci belgesi ve not dokiimlerini imzalamak; mezuniyet ve
diploma iglemlerini gergeklestirmek.

+ Enstitiiniin egitim-6gretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili duyurularinin enstitii web sitesi ve iletisim
mecralarinda yaymlanmasini saglamak.

* Enstitii Sekreterligi ve idari hizmetlerle ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen goriis, oneri ve
sikdyetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun olanlar1 yerine getirmek.

+ Enstitii blinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili glinliik faaliyetleri planlamak.

* Enstitli Sekreterligi idari birimlerine ait arag, gere¢ ve malzemelerin yillik sayimin1 yapmak ve raporlarini
diizenlemek.

* Oy kullanma hakk1 olmadan kurullara raportorliik yapmak.

* Sorusturmalarin yliriitiilmesinde gorev almak (davet, ifadeler, sorusturma raporu, fezleke, savunma
yazilari, tebligler ve dosya hazirligi).

» Akademik ve idari personelin yazigmalarini saglamak.

* Mezuniyet iglemleri, muafiyetler ve enstitii biinyesinde alinan kararlar1 uygulamak ve takip etmek.

* Enstitli Miidiirii tarafindan verilen tiim gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
Koordinatorligii
Imza
Imza Imza Imza

Dokiiman No: IK.GT.181 / Yayin Tarihi: 27.04.2026 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No: 00
Sayfa4/5




NEW | N

UNIVERS

Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Miidirlugi
Enstitii Sekreteri
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Yetkiler

e OBIS Sistemine erisim

e EBYS Sistemine erigsim

e BPM Sistemine erisim

e Ihtiyag Duyulmasi Durumunda, Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirii Bilgisi/izni Dahilinde Universite
Biinyesinde Bulunan Diger Dijital Sistemlere erigim

e Ihtiya¢ Duyulmas: Durumunda, Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirii Bilgisi/izni Dahilinde Arsiv ve
Gorev Taniminda Olan Tiim Evrak ve Dokiimanlara Erigim

Enstitii Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirii’ne karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

TEBELLUG EDIiLEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa “_Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: "ni elden bir niisha olarak teslim
aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza
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