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GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvani

YoOnetici Asistani

Calistig1 Birim

Lisansiisti Egitim Enstitiisii

Bagh Oldugu Birim

Lisansiisti Egitim Enstitiisii

Koordineli Calisacagi Birim/Birimler

Universitedeki Tiim Birimler

Kendisine Bagh Olan
Calsanlar

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi

Genel sekreterligin gorevlendirecegi bir personel

Mesai Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler

e Danisman atama islemlerinin gerceklestirilme siirecine
hakim olmak.

Tez ve Proje siireclerine hakim olmak.

OBIS sistemini iyi derecede bilmek.

PDKS sistemini iyi derecede bilmek.

Gorev taniminda yer alan dilekge, form ve enstitii
bilinyesinde gegerliligi olan evraklarin teslim prosediiriine
hakim olmak.

Gorevin Amaci

Gorev tamiminda yer alan enstitiide yiiriitiilen akademik/idari
stireclerin (danisman atamalari, ders ve tez/proje islemleri, evrakl
takibi ve sistem kayitlar1) diizenli, planli ve mevzuata uygun
sekilde gerceklestirilmesini saglamak. Ayrica ilgili 6gretim
elemanlar1 ve birimler arasinda koordinasyonu saglayarak
siireclerin etkin bigimde izlenmesi ve sonug¢landirilmasini temin|
etmek.

Isin Gerektirdigi Nitelikler

Egitim| En az lisans mezunu olmak
Yabana Dil Iyi seviyede Ingilizce bilgisi
Bilgisayar Bilgisi Microsoft Office programlarini iyi derecede kullanabilmek.
Sektor Tecriibesi En az 2 yll 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.
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Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi
Calisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak
ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek

Ozliik dosyalari, performans kayitlari, iicret bilgileri, disiplin siiregleri, sdzlesmeler ve hukuki
belgelere iliskin bilgilerin gizliligini saglamak

Yetkisiz erisim, veri sizintisi ve bilgi paylasimini 6nleyici tedbirleri uygulamak

Kurumsal yazilim sistemlerine erisim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Operasyonel Sorumluluklar
Anabilim Dal1 Bagkanlar1 ile birlikte danigman atama islemlerini planlayip kontroliinii saglamak.

Tez ve proje danismanligl yapan 6gretim elemanlarinin ders giin ve saati gibi QR islemlerini, ilgili
hocalarla planlayarak Strateji Daire Baskanligi’na iletmek ve danismanliklarin yapilip yapilmadigini
PDKS sisteminden kontrol etmek.

Enstitii blinyesinde ders veren hocalarin QR ders kontroliinii PDKS sisteminden gerceklestirerek, ders
telafi siireclerini dersin hocasi ile birlikte Miidiir ve Miidiir Yardimcilar1 kontroliinde organize etmek,
duyurusunun yapilmasini saglamak.

Tez ve bitirme projelerinin teslim alinma siirecinin takibini yapmak; OBIS’te gerekli islemleri
gergeklestirilme siirecini yonetmek.

Enstitiiye teslim edilen savunma evraklariin teslimini saglamak.

Tez ve proje dneri formlarmin teslim alinmasim koordine etmek ve gerekli islemleri OBIS iizerinden
yapilmasinin takibini ger¢eklestirmek.

Yetkili gorevlilerin izinli olmast durumunda enstitliye teslim edilen tiim form, dilek¢e ve evraklar1 almak
ve ilgili birimlere yonlendirmek.

Ders onay, ders kayit, ders ekleme ve ders ¢ikarma islemlerinin uygulanma siirecinin takibini yapmak.
Enstiti resmi OBIS hesabina gelen mesajlarin  cevaplanmasi ve taleplerin  karsilanmasinin|
koordinasyonunu saglamak.

Yetkiler
OBIS Sistemine erisim
PDKS Yoklama Sistemine erisim
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Yonetici asistani, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

TEBLIG EDEN

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

TEBELLUG EDILEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev, Yetki ve Sorumlulukiar: "ni elden bir niisha olarak teslim
aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza
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