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Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev tanimina giren ana bilim / ana sanat dallar ile ilgili;
# Enstitlide alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hikumleri gergevesinde yurutmek.
& Kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek,
&% Gelen ve giden yazilarin takibini ve dosyalamasin1 yapmak,
& Yeni ders tanimlamalarini ve 6gretim planlarini olugturmak,
& Enstitii Yonetim Kurulunda alinan kararlart UBYS ve Enstitii Online Islemler meniisiine islemek,
guncellemek ve takibini yapmak,
& UBYS ve Enstitii Online Islemler meniisiinde 6grencilere ait bilgileri giincel tutmak,
& Ogrenci kontenjanlar1 ve adaylarda aranacak kosullarina iliskin basvuru sistemine (UBYS) her dsnem
tanimlamalar1 ve takibini yapmak
« Lisansiistii egitim sinav bagvuru ve sinav siirecinin takibini yapmak,
« Enstitliye yeni kayit yaptiracak 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapmak
& Donem basinda ders agma islemlerini, dersleri okutacak 6gretim {iyelerinin tanimlanmasini ve
haftalik programlara iligkin islemleri yapmak ve takip etmek,
Kayit Yenileme ve derse yazilma islemlerini yiirtitmek,
Ogrencilerin disiplin, kayit dondurma, ek siire, muafiyet talebi vb. islemlerinin takibini yapmak,
Doktora dgrencilerinin yeterlik, TIK ve TOS siireglerini takip etmek,
Tez savunmasi ve savunulmus tezlerin teslim alinmasi siireclerini takip etmek
Ogrencilerin kayit silme ve mezuniyet islemlerini yapmak,
Ogrenci diplomalarimi, diploma eklerini kontrol etmek ve 6grenciye teslim etmek,
Mezun dgrencilerin tezlerinin YOK Tez Merkezine yiiklenmesine iliskin takibi yapmak,
Gelen evraklarin kaydetmek ve sevk edilen birimlere yonlendirmek,
Ogrencilere iliskin yaz islerini yiiriitmek,
Evraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
mak,
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& Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,
& Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
& Kendisinin sorumluguna verilen 6grencilerin 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,
& Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
& Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde,
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kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak ylritmek,
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Birim faaliyet raporunun hazirlanmasinda yardimei olmak,
BAIBU Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi geregi Anabilim Dallarinca yapilmas: gereken

islemlerde yardimci olmak,

L)
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Lisansiistii egitim sinav bagvurularina iliskin UBY S’de tanimlamalar1 yapmak,

Enstitli 6grenci harg ve 6grenim iicreti tanimlama ve takibini yapmak,

Ana bilim dallar lisansiistii uluslararasi1 6grencileri islemlerinin takibini yapmak,

Ogrenci diploma ve diploma eklerini Enstitii i¢in hazirlamak, basimini ve takibini yapmak

EYK kararlarinin UBYS tanimlamasini yapmak

Mgili yonetmelik, yonerge, resmi gazeteyi takip etmek,

Bagli bulundugu y6netici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve

giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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Ogrenci Isleri, yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken Enstitii Sekreteri ve Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

TEBLIG EDEN

Ciler Giilen

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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