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  İŞE İLİŞKİN BİLGİLER    

 

  İşin Kısa Tanımı 

  Öğrenci işlerinin organizasyonundan ve işleyişinden, Enstitü Müdür, Enstitü müdür yardımcısı ve enstitü                                 

sekreterine karşı sorumludur. 

  Görev ve Sorumluluklar 

- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği, Yükseköğretim 

Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği, Öğrenci Konseyi Yönergesi vb.) mevzuatı takip etmek ve 

uygulamak,  

- Enstitüye öğrenci kabulü ile ilgili ilan ve kayıt işlemlerinin yürütülmesinden ve öğrenci bilgilerinin 

uygun şekilde korunmasından sorumludur. Öğrenci işlerinin işleyişinden enstitü sekreterine karşı 

sorumludur.  

- Öğrencilere acil durumlarda veya gerektiğinde Enstitü yönetimince belirlenen saatlerde telefonla 

bilgi verir ve öğrencilerden gelen e-postalara cevap verir. 

- Sorumlu ve görevli olduğu konularda enstitü sekreterine bilgi verir ve onun talimatları doğrultusunda 

çalışır.  

- Enstitüye ait her türlü yazışma, katkı paylarıyla ilgili işlemleri, öğrencilerle ilgili evrakların arşivini 

tutar. 

- Öğrenci notlarının, ders müfredatlarının, mezun olan öğrencilerin işlemlerinin Öğrenci Bilgi 

Sistemine girilmesini takip eder.  

- Hazırlanan yazışma evraklarını (Fiziki ortamda gelen evrakları EBYS’ye kaydetmek ve Enstitü 

Sekreterine sevk etmek) Müdürlük makamına sunar ve takip eder.  

- Enstitüye ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kişilere vermemek, masa üstlerinde ya da herkesin görüp 

okuyabileceği yerlerde bulundurmamak,  

- Enstitü Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapar. 

- -Anabilim Dalı öğrencilerinin her türlü özlük işlerini takip eder, eksikliklerin giderilmesini sağlar.  

- Enstitüye ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kişilere vermemek, masa üstlerinde ya da herkesin görüp 

okuyabileceği yerlerde bulundurmamak,  

- Enstitü Müdürünün vereceği diğer görevleri yapar. 

  Yetkiler 

- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

  İlgili Mevzuat 

- 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

- 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

  Gerekli Öğrenim Düzeyi Ve Bölümü 

En az lise mezunu olmak. 

  Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifikalar ve Diğer Eğitimler 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim   Kanunu’nda belirtilen 

genel niteliklere sahip olmak, 

- Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,  

- Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine 

sahip olmak.  

 


