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Ogrenciler ile ilgili not ve ders islemlerini takip etmek, yiiriitmek
ve sonuglandirmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

GOREVIN KISA TANIMI:

Yariyil baslarinda lisansiistli 6grenci alimu ile ilgili islemleri gergeklestirmek,

Lisansiistii egitim ve dgretim yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip eder, duyurularini yapar,
Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar,

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

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiritiir,

Enstitliye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar,

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
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Gorev yaptig1 servisin dosyalama ve arsiv iglemlerini yapmak,

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, izinli sayilma islemlerini, gegici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorugturmalart sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar,

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder,

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarmn arsivlenmesini yapar,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarin otomasyon sistemine girilmesini takip eder,

Lisansiistii programlara kayit ve ara donem 6grencilerinin kayit yenileme islemleri (Manuel ve
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otomasyona giris),

Derslerin segilmesi ve ders kaydi,

Askerlik tecil ve iptal iglemleri,

Danigman teklif ve atama islemleri,

Ogrenci belgesi, transkript ve ilgili makam yazismalari,
Tezli/Tezsiz Yiiksek Lisans ve Doktora Mezuniyet iglemleri takibi,
Ogrenci istatistikleri,

Harg iade tablolari,

Enstitii Web sayfasi ile ilgili kontroller,

Rektorliige ait burslu/burssuz 6grenci listeleri ve tiim istenilen tablo 6rnekleri,
Kimlik ve Sicil yazilari,

Genel Diploma teklif liste ve yazilari,

Yo6netim Kurulu Giindemini olusturma,

Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu {ist yazilarini yazmak.

Ders programlarinin takibini yapmak.

Ara gelisme raporlarinin takibini yapmak,
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Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DiGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: A Tim Birimler



