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BIRIMI Lisansustl Egitim Enstitisi
GOREV ADI Ogrenci Isleri Personeli
AMIRI Enstitli Midard
SORUMLULUK ALANI Lisansustt Egitim Enstitusu

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi

Gorevlendirilen Personel

GOREV AMACI

Enstitliniin akademik ve idare personelin mali islemleri,
satin alma, ek ders 6demeleri ve yolluk 6demeleri ile ilgili
islemlerin kanun ve yonetmelik hikiimlerine uygun olarak
yuratulmesi amaglanmaktadir.

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

Enstitimuze kayit yapma hakk: kazanan 6grencilerin
ilk kayit islemlerinin yapilmasi ve eksik bilgilerinin
OBS’ de tamamlanmasi.

Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi, askerlik belgesi
ve vh. belgelerin hazirlanmasi ve gerektiginde posta
islerinin ylrGtulmesi

Kayit donduran &grencilerin  OBS ve kitiige
islenmesi, dgrenciye teblig edilmesi.

Kendi istegiyle veya azami egitim siresi igerisinde
basarili  olamayan  &grencilerin  kayit  silme
islemelerinin yuruttlmesi.

Ogrenci Disiplin islemlerinin yuritilmesi, OBS’ ye
bilgi girilmesi, formlarin diizenlenerek Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gonderilmesi.

Yatay gecis kayit islemlerinin yurutulmesi.

Anabilim Dallarindan veya (niversiteden 6grenci
adina gelen evraklarin  yazisma islemlerinin
yapilmas: ve evraklarin dosyalanip arsivlenmesi.

Ogrenci alimlar1 ve kayitl: 6grenciler ile ilgili gerekli
ilan ve duyurular1 yapmak.

Mezuniyet asamasina gelen ogrencilerin
mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak,
ilisik kesme islemlerinin yapilmasi, transkriptlerin,
gecici mezuniyet belgesi, diploma hazirlanmas: ve
teslimi icin gerekli islemleri yapmak.

Diplomanmin Ogrenci tarafindan kaybedilmesi halinde
ikinci niisha diploma olusturulmast ile ilgili islemleri
yapmak.

Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlari, Universite
Yonetim Kurulu Kararlari, Enstitl Kurul Kararlari,
Enstitii Yonetim Kurulu Kararlar ile Disiplin Kurulu
Kararlarini takip etmek ve uygulamasini yapmak.
Ogrenci aff1 ile ilgili islemleri yapmak.

e Universitemiz ve Enstiti Akademik Takvimlerini

_takip ederek gerekli islemleri yapmak
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine
girilmesini takip etmek.

e Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarin1 yapmak
e Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarint 6grencilere

teblig etmek ve dosyalamak.
Ogrencilerin  Har¢ Tahakkuklarinin  bilgilerini
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kontrol ederek duzeltmeleri OBS’ ye islemek.

o Secmeli dersler ve ders gorevlendirme tekliflerinin
ilgili  Anabilim Dal Bagskanliklarindan geldigi
sekliyle Universitemiz Senatosunda karar alinmak
Uzere is ve islemlerini takip etmek.

e Gerektiginde Ogrenci islemleri ile ilgili kurum
icindeki diger birimlerle isbirligi yapmak

e Mudir, Midiur Yardimcilar: ile Enstitl Sekreterinin
verecegi diger gorevleri yapmak.

e Imza atmak.
YETKILERI e Yazilari paraf etmek.
e OBS’yi kullanmak.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gdérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyad::
Tarih:

imza:
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