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Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisi
Goérev Unvam1  Memur (Yazi Isleri-Ogrenci Isleri)
En Yakin Yonetici Enstitii Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek | -

Gorevin/isin Kisa Tanim
ilgili mevzuat cercevesinde, Enstitii 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin
dogru ve zamaninda yapilmasinmi saglamak, gorev, yetki ve sorumluluk alani icerisinde bulunan
yazismalari hazirlamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Ogrenci belgesi, transkript, ders icerikleri vs. belgeleri diizenlemek, 6grencilere vermek, bu

belgelerin evrak kayit islemlerini yapmak.

Mezun olan 68rencilerin ilisik kesme ve diger belgelerini diizenlemek.

Ogrenci Isleri ile ilgili Senato Kararlarini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.

Mutemetlik Birimine 6deme icin iletilmesi gereken evraklar1 zamaninda géndermek.

Ogretim tiyelerinin kullandiklar1 not giris programu ile ilgili s6zlii ve/veya yazih yonelttikleri

sorularini yanitlamak, programin kullanilmasina iliskin a¢iklamalar yapmak.

e Ogretim elemanlarimn vize, final ve biitiinleme sinavi notlarini zamaninda programa girip
girmediklerini kontrol etmek ve 6gretim elemanlarini ve Enstitii Yonetimini bilgilendirmek,

e Yatay gecise hak kazananlarin ilgili belgelerini kontrol etmek, Enstitii Yonetim Kurulu
karariyla kesinlesen sonuglara gore kayitlar1 yapmak.

o Kayit dondurma, islemlerini Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 dogrultusunda yapmak.

o Enstitiiye gelen yazilari teslim almak, kaydetmek, ilgili yoneticilere sunmak, cevap gerektiren
yazilarin iist yazilarini yazmak, islemi tamamlanan belgeleri dosyalamak ve arsivlemek.

e Anabilim Dallarina, 6grencilere ve diger birimlere gonderilecek standart yazilari hazirlamak,
ilgili yerlere zamaninda ulasmasini saglamak ve geri doniistimlerini kontrol ederek yoneticiye
sunmak.

e Enstitli duyurularinin panoya asilmasi ve ilgililere ulasmasini saglamak, panolarin tertip ve
diizenini saglamak, zamani ge¢mis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak.

e Enstitli Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin ilgili birimlere génderilmesi
islemlerini yapmak.

e Universitemiz birimlerinden ve Diger kurumlardan gelen yazilara cevap yazmak.

e Basim asamasi bitmis tezlerin evraklarini diizenlemek ve Enstitii Yonetim Kuruluna sunmak.

e Mezun olan 6grencilerin basil tezlerini Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina
gondermek.

e Ogrenci alimu ile ilgili yazigsmalar ile ilan metnini hazirlamak ve rektérliige génderilmesini
saglamak.

e Ogrencilerin telefon, faks ya da e-posta yoluyla sorduklari sorulari cevaplamak.

o  Yiksekogretim Kurulu Ulusal Tez Merkezi'ne doktora ve yliksek lisans tezlerinin elektronik
ortamda yiiklenmesi icin gereken islemleri yapmak.

o Enstitli web sayfasinin giincellestirilmesi islemlerini yapmak.

o Enstitli e-postasina gelen mesajlarin giinliik takibini yapmak.

e Lisansiistii ders vermek iizere anabilim dallarinca kurum disindan gérevlendirilmesi istenen
0gretim elemanlarinin yazismalarini yapmak.

o Kesinlesen sinav programlart ile haftalik ders programlarini 68renci ilan panosunda
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duyurmak, web sitesinde ilan etmek.
e Ogrencilerin Tez Danmigman atamasi, degisiklikleri ve tez konular1 gibi

yapmak.
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