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Gorevin Tanimi

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nda verilen goérevleri yapmak, Enstiti
Anabilim Dallarindaki yiiksek lisans ve doktora 6grencileri bilgilerini, ders
kayitlarini, 6grencilerle ilgili kararlari, tez ara raporlarini, seminer sonuclarini
ve notlarini 6grenci kitlklerine yazmak ve 6grenci otomasyon sistemine
girmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar
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Enstitliye 6grenci alimi stirecinde 6n basvurulari almak.

Kazanan 6grencilerin kesin kayitlarini yapmak.

Soru Onergeleri, Askerlik ve Bilgi Edinme Birimi ile ilgili yazismalari yapmak.
Uluslararasi 6grenciler hakkinda bilgileri, Ogrenci isleri Daire Baskanhgina
bildirmek.

Ogrenci dilekgesine istinaden ilgili makama yazilacak yazilari hazirlamak.
Talep edilmesi halinde, 06grenci belgelerini ve not durum belgelerini
ogrencilere vermek.

Tez teslimi ile ilgili islemleri yuritmek.

Stratejik Plan icin 6grenciler ile ilgili verileri saglamak.

Ogrenci Gecici Mezuniyet belgelerini hazirlamak.

. Diploma ve Diploma eki bilgilerini sisteme girmek.

. Diplomalarin kontroliinii ve dagitim islemlerini yapmak.

. Sinav evraklarini takip etmek ve arsivlemek.

. Ogrencilerin katki paylarini dénemlerini dikkate alarak kontrol etmek ve ilgili

islemlerini yapmak.

Ogrencilerin kimliklerini hazirlamak, 6grencilere vermek ve mezun, kaydi
silinen, vs. 6grencilerin kimliklerini teslim almak.

Her yariyilda ders kayit islemleri ile ilgili hazirlk yaparak okutulacak dersleri ve
sinav tarihlerini Ogrenci Otomasyon Sistemine (UBYS) girmek.

istege bagh ve zorunlu hazirlik programi 6grencilerinin islemlerini takip etmek
ve gerekli yazismalari yapmak.

Tiurkce ve ingilizce muafiyet islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak.

Tezlerin YOK sistemine girisini yapmak.

4 ayda bir YOK’e Tez Veri Formlarini géndermek.

Her yariyilda ders kayit islemleri ile ilgili hazirlik yaparak okutulacak derslerin
Ogrenci Otomasyon Sistemine (UBYS) girmek.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan is arkadaslarina, amirin saptayacagl esaslara gore
yardimci olmak.
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Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacaksekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasi icingerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.
Enstiti Sekreterinin ve Mudirin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri
yapmak.

Memur, yaptigl is/islemlerden dolayi Enstitii Sekreterine ve Muidire karsi
sorumludur.

1. Yukarda belirtilen temel gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine
Yetkiler sahip olmak.
2. Uygun gorilen sireglerde Enstitli Sekreteri yerine vekalet etmek.
. .. . . 1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip
Gorev Igin Gerekli Beceri ve
olmak.
Yetenekler
Gérevin DigerGorevlerle 1. Enstiti birimleri ve Universitenin diger birimleriyle esgiidimiin ve
i|i§kisi koordinasyonun saglanarak bir diizen icinde calisiimasi hususunda Enstiti
Sekreterine ve Middire yardimci olmak.
1. 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
3. 2914 Sayih Yiksekdgretim Personel Kanunu
Yasal Dayanaklar 4. 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
5. 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6. 124 Sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
7. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
8. Yiksekdgretim Kurulu Lisansuistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen
kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
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