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Birim Adi . Ogrenci Isleri
Gorevi : Birim Sorumlusu
Ust Yonetici / Yoneticileri : Enstitii Sekreteri
Temel Is ve Sorumluluklar
»  Lisansiistii bagvurularin alinmasi, listelenmesi, degerlendirme tutanaklarinin hazirlanmasini
saglamak,
»  Enstitii Yiiksek Lisans ve Doktora programlarina alinacak dgrencilerin bagvurularinin alinip,
kesin kayitlarint yapmak,
»  Kayit Yenileme, kayit dondurma islemlerinin takibini yapmak,
»  Yatay Gegis islemlerinin yapilmasini saglamak,
»  Birim dosyalama islemlerini ve Burs iglemleri ile ilgili yazigsmalarin takibini yapmak,
>  Ogrenci Belgesi, Transkript ve Ilgili Makama yazilan yazilar1 diizenlemek,
>  Ogrenci listelerini olusturup, bilgilerin otomasyona girerek kimliklerinin ¢ikartilmasi ile ilgili
yazigmalar1 yapmak,
»  Lisansiistli 6grencilerinin askerlik islemlerini yapmak,
»  Akademik personel, idari personel ve 6grenciler arasinda mail yoluyla iletisimi saglamak,
»  Enstitiiye ait mail adresinin kontrolii, gelen maillerin cevaplanmasi ve mailler hakkinda miidiir,
miidir yardimeilart ve enstitii sekreterine bilgi vermek,
»  Tezlerin kontroliinii yapmak,
»  Lisansiistii 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmak,
»  Mezun 6grencilerle ilgili yazisma yapmak,
>  Mezun dgrencilerin diploma bilgilerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek,
>  Boliimlerle ve Ogrenci Isleri ile koordineli ¢alismak,
»  Enstitii Midiirti, Midiir Yardimcilar ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.
Yetkileri

»  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olma.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. .../.../2014

Ad-Soyad:
Imza

NOT: Birimde birden fazla eleman ¢alismasi halinde Gorevler boliiniir ve ayr1 bir gorev tanimi hazirlanir
veya maddelere gore gorev tanimi teslim edilir.




