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1.GOREV TANIMI: Memur

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : MUdUr / Enstit0 Sekreteri

Bagli Birimler :

S S
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. Lisansiistii egitim-O0gretim ve sinav yoOnetmeligi, yonerge ve Senato Kararlar1 ile

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Miidiirliik
Makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, askerlik tehir islemlerini, kayit dondurma
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini,
Ogrenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Yatay gecis yapan 6grencilerin dosyalarinin istenmesi ve kredi transfer islemlerini
yapar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Enstitiiye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Kesinlesen sinav programlart ile haftalik ders programlarini enstitii web sayfasinda
duyurulacak sekilde hazirlar.

Midiirligiin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularmi yapar, siiresi dolanlari
kaldirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 hazirlar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin mazeret dilekcelerinin ve
tarihinin uygunlugunu kontrol eder.

Enstitiide yapilan 68renci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

Her yariyill iginde anabilim dallarinin sinav programlarmin ilan edilmesi icin
hazirliklar yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Midiirliikligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii
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20. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karsi
sorumludur.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirimesinde EnstitU Sekreterine karsi sorumludur.
3. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

1. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En azlise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz LisansUstU EQitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligini, Ogrenci
islemleri ile ilgili diger mevzuatlan bilmek.

4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii




