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GOREV TANIMI FORMU
Birim: Fen Bilimleri Enstitiisi
Gorev Adr: Bilgisayar Isletmeni
Amiri Enstiti Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Fen Bilimleri Enstitiisiine gelen ve giden evrak kayitlarmi tutmak, MSGSU.
Universitesi {ist yonetimi ve Enstitii Miidiirii tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin 6grencileri ile ilgili kayit, not, ders ve mezuniyet
islemlerini takip etmek, yiiriitmek ve sonuclandirmak. Izin formlarini takip etmek,
dosyalamak, Evraklar1 dagitmak.

Gorev Devri:

Serap ULUTAS TEKEL

GoOrev Amaci:

Ogrenci Isleri Biriminde sorumlu oldugu 6grenci islerinin isleyisi ve ilgili
Enstitiiye ait kayit ve 6grenci bilgilerinin uygun sekilde saklanmasindan,
korunmasindan ve yiirlitiilmesinden sorumludur. Gerektiginde diger
ogrenci islerinde calisan personelin gorevini de yiiriitiir. Ogrenci islerinin
isleyisinden sefine karst sorumludur.

Temel Is ve
Sorumluklar

1. Sorumluluk alanima giren konularla ilgili (2547 Sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu, Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi, Yiiksekogretim
Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi, Ogrenci Konseyi Yonergesi
vb.) mevzuati takip etmek ve uygulamak,

2. Akademik Takvim ile ilgili alinan Enstitii Kurulu Kararini Rektorliige
bildirmek,

3. Ders Planlar ile ilgili alinan Enstitii Kurulu Kararim Rektorliige
bildirmek,

4. Ogrenci kontenjanlari ile ilgili alinan Enstitii Kurulu Kararii
Rektorliige bildirilmek, konu ile ilgili alinan Senato Kararini ilan etmek
ve bagvurularin alinmasi ile ilgili islemleri yapmak,

5. Yatay ge¢is kontenjanlari ile ilgili alinan Enstitii Kurulu Kararin
Rektorliige bildirilmek, konu ile ilgili alinan Senato Kararini ilan etmek
ve bagvurularin alinmasi ile ilgili islemleri yapmak,

6. Ogrencilik hakki kazananlar ile yatay gecis hakki kazananlarin
kayitlarini ve intibak islerini yapmak ve 6zIik bilgilerini 6grenci
otomasyon sistemine girmek,

7. Ogrencilerin ézliik dosyalarini diizenlemek ve arsivlemek,

8. Yeni kayit yaptiran 6grencilere sifre vermek, istatistiklere dahil etmek,
ders secimlerini takip etmek ve danigman atamalan ile ilgili islemleri
yapmak,

. Ogrencilerin durumlarini askerlik subelerine bildirmek,

10. Kayit dondurma/izinli sayilma isteginde bulunan 6grencilerin islemlerini
yapmak ve durumlarim takip etmek,

11. Ogrenci harglar1 ve burs islemlerine iliskin isleri yapmak ve takip
etmek,

12. Yabanci uyruklu 6grenciler ile ilgili islemleri yapmak ve genel saglik
sigortasi tescil islemlerini giincellemek,

13. Ders gorevlendirme islemleri, haftalik ders programlari ve simav

programlar ile ilgili islemleri yapmak,




14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.

Tilim 6grencilerin ders se¢im islemlerini takip etmek, 6grencileri konu
ile ilgili bilgilendirmek ve danismanina yonlendirmek,

Mezun olan, yatay gegisle giden, kendi istegi ile kaydi silinen ve disiplin
cezasi alan 6grenciler ile ilgili islemleri yapmak,

Erasmus ve Farabi Programi 6grencileri ile ilgili islemleri yapmak,
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii belgeleri diizenlemek, yazismalar1 ve
gerekli duyurular yapmak,

Tez Gelisme ve Tez Izleme Komitesi Raporlarmin takibini yapmak,
Do6nem sonu notlarinin 6grenci otomasyon sistemine girislerinin yapilip
yapilmadigimi kontrol etmek ve simav sonuglarimi dosyalamak,
Hazirlanan diplomalar1 diploma defterine kaydetmek ve muhafaza
etmek,

Ogrenci isleri ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 tiim yazismalar1 yapmak
ve takip etmek,

Dagitima ¢ikan evraklan dagitmak.

Akademik ve Idari Personelin Izin formlarmi tutmak, takip etmek ve
dosyalamak,

Midiir ve Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Y etkileri:

L.

Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak

2. Elektronik Belge Yo6netim Sistemini kullanmak

3.

Evrak Kayit Sistemini kullanmak

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig Tarih:

07.04.2015

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
Ad-Soyad

Baki ERKEK

Tarih: imza:

ONAYLAYAN




