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TEKNIK BiLGI ve BECERILER -657 Sayili Devlet Memurlar1 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 ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yeni 6grenci aliminda 6grenci basvurularini kontrol edilerek onaylamak.

UBYS’den havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazigmalar1 yapmak.
Ogrenci kimlik kartlarinin 6grencilere dagitmak.

Tiim yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin takibi ve siireclerini yonetmek.

Yiiksek lisans ve doktora tezlerinin YOK ulusal tez merkezine yiiklenmesi arsivlenmesi ve
kiitiiphaneye teslimini yapmak.

Kurumsal e-postanin takibi ve web sayfasini giincel tutmak.

UBYS’den ders agma, ders programi girme, not girme islemlerinin yapmak,

Tiim 6grencilerin (yiiksek lisans, doktora) mezuniyeti igin transkriptlerini giincellemek.

Ders miifredatlarini 6grenci bilgi sistemine islemek.

Ana Bilim Dali Bagkanliklar1 tarafindan belirlenen danigman listelerini 6grenci bilgi sistemine
tanimlamak.

Ana Bilim Dali Baskanliklarindan gelen ders programlarini, ders bazinda kontrol ederek 6grenci
bilgi sistemine islemek.

Ders kayit islemlerini takip etmek, ¢ikan sorunlarin ¢éziimiinde danismanlara destek olmak.
Mezuniyet ve ilisik kesme talebinde bulunan 6grencilerin basvurularini kontrol ederek 6grenci bilgi
sisteminden onaylamak,

Ogrencinin daha 6nceki yiiksekogretim kurumundaki aldigi ve basarili oldugu derslerin
transferinin yapilma istegi ile ilgili intibak sonuclarinin 6grencilere dagitim ve takibi ile bu
sonuglara gdre ders notlarint 6grenci bilgi sistemine girerek ders kayitlarinin diizenlenmek.

Ogrenci Bilgi Sisteminde her yariy1l basinda yapilmasi gereken donemlik hazirliklarini yapmak.
Enstitii Yonetim Kurulu’nun onay verdigi not diizeltmelerini yapmak.

Ogrenci isleri birimiyle ilgili Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu kararlarinin islemlerini
yapmak.

Ogrencilerle ilgili havale edilen her tiirlii duyurulari yapmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Enstitii Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
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