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OGRENCI iSLERi BUROSU GOREYV TANIMI

Unvam Memur/Biiro Personeli
Bagh Oldugu Kisi Enstitli Sekreteri

Kendisine Bagh Olan Kisiler
Yoklugunda Vekalet eden Diger personel

YETKINLIKLER
Yas -
Egitim Ortadgretim/Yiiksekdgrenim
Is Deneyimi -
Yabanca Dil -

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Teknik Bilgi ve Beceriler e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Lisansiisti Egitim ve Ogretim Y&netmeligi, Yiiksekogretim
Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi, Ogrenci Konseyi Yonergesi vb.) mevzuati takip etmek ve
uygulamak,

e Enstitilye 6grenci kabulii ile ilgili ilan ve kayit islemlerinin yiiriitiilmesinden ve 6grenci bilgilerinin
uygun sekilde korunmasindan sorumludur. Ogrenci islerinin isleyisinden Enstitii Sekreterine karst
sorumludur.

e Ogrencilere acil durumlarda veya gerektiginde Enstitii yonetimince belirlenen saatlerde telefonla bilgi
verir ve 6grencilerden gelen e-postalara cevap verir.

e Sorumlu ve gorevli oldugu konularda Enstitii Sekreterine bilgi verir ve onun talimatlar1 dogrultusunda
caligir.

o Enstitiiye ait her tlirlii yazigsma, katki paylariyla ilgili islemleri, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivini tutar.

e Ogrenci notlarinin, ders miifredatlarinin, mezun olan dgrencilerin islemlerinin Ogrenci Bilgi Sistemine
girilmesini takip eder.

e Hazirlanan yazisma evraklarimi (Fiziki ortamda gelen evraklannt EBYS’ye kaydetmek ve Enstitii
Sekreterine sevk etmek) Miidiirliik makamina sunar ve takip eder.

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

e Anabilim Dali 6grencilerinin her tiirlii 6zliik islerini takip eder, eksikliklerin giderilmesini saglar.

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

e Enstitli Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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