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GOREV / i$ TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMI Egitim Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ]So6zlesmeli Personel
UNVANI Bilgisayar Isletmeni, V.H. K. I veya Memur
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI _ Rektdr
BAGLI BULUNDUGU - C N e o
YONETICi / YONETICILER Enstiti Sekreteri, Miidiir
ASTLARI Yok

A.GOREYV / ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cergevesinde Enstitii dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin
mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek ve
uygulamak.

Universitenin akademik takvimini takip etmek.

e Ogrencilerin her tiirlii yazismalarim, katki paylariyla ilgili islemlerini, kimliklerinin dagitim
islemlerinin yapilmasini, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, 6grenci bilgilerinin
Ogrenci Otomasyon Sistemine girilmesini ve 6grencilerle ilgili duyurular yapmak.

e Her yariyil igin ders ve siav programlarmin hazirlatilmasini ve duyurulmasini saglamak.

e Enstiti Anabilim Dallar1 Lisansiistii Programlarina 6grenci alimi yapilabilmesi igin 1ilgili
programlarla yazigmalar yapmak, ilan alt yap1 c¢aligmalarimi tamamlayarak ilana ¢ikilmasim
saglamak,

o Yiiksek lisans 6grenci evraklarimi kesin sonuglarin ilanindan dnce kontrol etmek, Anabilim Dali
Kabul Komisyonlarina sunmak ve kazananlarin listesini hazirlamak.

e Doktora 6grencilerinin evraklarimi boliimlere géndermek ve miilakat sonuglarimi 6grenci otomasyon
sistemine girmek.

e Alm Yapilacak Programlara Tezli, Tezsiz Yiiksek Lisans, Doktora, Ozel Ogrenci, Yabanci
Uyruklu Ogrencilerin Basvuru ve kesin Kayit Islemlerini Yapmak, Gerekli listeleri hazirlamak ve
dosyalama islemlerini yerine getirmek, elektronik ortamda (Ogrenci Otomasyon Sistemine)
girislerini yapmak

o Enstitiide kayitli olan 6grenci bilgilerinin veri girislerini 6grenci otomasyon sistemine girmek.

Kazanan 6grencilerin kesin kayitlarin1 yaptiktan sonra, resimlerini taramak ve sisteme yiiklemek

her birine dosyalar olusturmak.

Danismanlikla ilgili ABD Bagkanliklari ile yazigsmalar yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili Rektorliikk makamindan istenen giinliik ve acil yazismalar1 yapmak.

KYK ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Kazanan 6grencilerin Askerlik durumlarini kontrol etmek ve ilgili kurumla yazigmalara yapmak

Bilgi Edinme Birimi ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Uluslararasi grenciler hakkinda bilgileri, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirmek.

Yatay gecisle gelen 6grencilerin kisisel dosyalarinin istenmesine iligkin ilgili kurumlarla yazmak.

Ogrenci dilekgesine istinaden ilgili makama yazilacak yazilar hazirlamak.

Enstitiiye kayith 6grenciler hakkinda Anabilim Dallar1 ile yazigsmalar yapmak ve takip etmek.

Bagka iiniversiteden ders alan 6grencilerin notlarini takip etmek.

Ortak Yiiksek Lisans ya da Doktora Programlari kapsamindaki 6grencilerin notlarii takip etmek/

ilgili Universiteye bildirmek.

e Baska enstitiiye kayitli olup Enstitiiden ders alan 6grencilerin notlarmi ilgili Universiteye/Enstitiiye
bildirmek.
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e Arastirma Gorevlisi olan dgrencilerin mezuniyet, kayit silinmesi ve azami siirelerinin dolmas1 vb.
durumlarini Dekanlik ve Rektorliikk Makamlarma bildirmek.

e Uluslararas1 Ogrencilerin kabuliine iliskin ABD gbriis yazilari, kabul mektuplar1 vb. yazismalari

hazirlamak.

Enstitii Kurullari tarafindan alinan kararlar1 yazmak,

Talep edilmesi halinde, 6grenci belgelerini ve not durum belgelerini 6grencilere vermek.

Tez teslimi ile ilgili islemleri ylriitmek.

Stratejik Plan i¢in dgrenciler ile ilgili verileri saglamak.

Enstitii otomasyon sistemine okutulacak derslerin girislerin yapmak,

Ogrenci Gegici Mezuniyet belgelerini hazirlamak.

Diploma ve Diploma eki bilgilerini sisteme girmek.

Diplomalarin kontroliinii ve dagitim islemlerini yapmak.

Sinav evraklarini takip etmek ve arsivlemek.

Yonetim Kuruluna girecek evraklarda adi gegen Ogrencilerin durumunu incelemek ve iglem

tamamlandiktan sonra ilgili Kurul kararin1 6grencilerin dosyalarina arsivlemek.

Ogrencilerin katki paylarmi, donemlerini dikkate alarak kontrol etmek ve ilgili islemlerini yapmak.

e Mezun Ogrencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

e Ogrencilerin kimliklerini hazirlamak, 6grencilere vermek ve mezun, kaydi silinen, vb. égrencilerin
kimliklerini Rektorliige teslim etmek.

e Enstitliye 6grenci alimlarinda gerekli yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

Her yariyilda ders kayit islemleri ile ilgili hazirlik yaparak okutulacak dersleri ve smav tarihlerini

Ogrenci Otomasyon Sistemine girmek.

Istege bagli ve zorunlu hazirlik programu islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Muafiyet iglemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Degisim Programlar kapsaminda 6grenci kaydini yapmak ve dersleri sisteme girmek.

Aylik burs ve kredi bilgilerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek.

Tezlerin YOK sistemine girisini yapmak.

Her egitim-6gretim yilinda Anabilim Dallarinda uygulanacak egitim-6gretim planlarimi ve Enstitii

Kurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek.

6 ayda bir “Uluslararas1 Ogrenci Strateji Belgesi Eylem Plan1” yazisim hazirlamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Enstitii Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Memur, yaptig1 is/islemlerden dolayr Ogrenci Isleri Sefine, Enstitii Sekreterine ve Miidiire karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapali alan.
b) Is Riski Var (Hukuksal, Mali)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yo6netimi, Tarih, Cografya,
Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTIiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY1
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4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gérevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim

Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

OZEL NITELIKLER

Diizenli, disiplinli ve dikkatli
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen
Degisim ve gelisime agik

Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizh diigiinme ve karar verebilme
Sabirli olma

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Yogun tempoda caligabilme

Etkili zaman y6netimi

S)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :

Tarih
Imza
ONAYLAYAN
( Miidiir)
Adi ve Soyadr :
Tarih
Imza
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