BiRiMi FEN BIiLiMLERi ENSTITUSU

GOREViI OGRENCI iSLERi GOREVLISI

iSE iLiSKIiN BiLGILER

isin Kisa Tanim

Ogrenci islerinin organizasyonundan ve isleyisinden, Enstitii Miidiir, Enstitii miidiir yardimcis1 ve enstitii
sekreterine karsi sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar

- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi, Yiiksekogretim
Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi, Ogrenci Konseyi Yénergesi vb.) mevzuati takip etmek ve
uygulamak,

- Enstitiiye 6grenci kabulii ile ilgili ilan ve kayit iglemlerinin yiiriitiilmesinden ve 6grenci bilgilerinin
uygun sekilde korunmasindan sorumludur. Ogrenci islerinin isleyisinden enstitii sekreterine kars1
sorumludur.

- Ogrencilere acil durumlarda veya gerektiginde Enstitii yonetimince belirlenen saatlerde telefonla
bilgi verir ve d@rencilerden gelen e-postalara cevap verir.

- Sorumlu ve gorevli oldugu konularda enstitii sekreterine bilgi verir ve onun talimatlart dogrultusunda
caligir.

- Enstitliye ait her tiirlii yazisma, katki paylariyla ilgili iglemleri, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivini
tutar.

- Ogrenci notlarinin, ders miifredatlarinin, mezun olan égrencilerin islemlerinin Ogrenci Bilgi
Sistemine girilmesini takip eder.

- Hazirlanan yazisma evraklarini (Fiziki ortamda gelen evraklart EBYS’ye kaydetmek ve Enstitii
Sekreterine sevk etmek) Miidiirlik makamina sunar ve takip eder.

- Enstitiiye ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, masa iistlerinde ya da herkesin goriip
okuyabilecegi yerlerde bulundurmamak,

- Enstitli Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapar.

- -Anabilim Dali 6grencilerinin her tiirli 6zIiik islerini takip eder, eksikliklerin giderilmesini saglar.

- Enstitiiye ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, masa iistlerinde ya da herkesin goriip
okuyabilecegi yerlerde bulundurmamak,

- Enstitii Midiiriniin verecegi diger gorevleri yapar.

Yetkiler

- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

flgili Mevzuat

- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

En az lise mezunu olmak.

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.




