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GOREV TANIMI: OGRENCI ISLERI PERSONELI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Enstitii Sekreteri-Enstitii Miidiir Yardimcisi-Enstitii Miidiirii-Rektoér Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler:

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

Lisansiisti egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini

yapar.
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Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik makamina sunar.
Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari

hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Enstitliye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

Ogrenci katk1 paylar ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar

Enstitiide yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik calismalarinmi yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini ve
ders programlarini OBS veri tabanina girer.

Gorevi kapsaminda kendisine verilen igleri yapar.

Yetkileri

v

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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v’ Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

Sorumluluklar

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

almmasinda Miidiire ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

v 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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