®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Tugba HASANOGLU
Birim: Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Gorev Adr: Memur
Amiri: Enstitli Sekreteri
Sorumluluk Alan: Ogrenci Isleri

Gorev Devri:

Meral SARI-Baki ERKEK-Sebahattin GOKCE

Gorev Amaci:

Ogrenci Islerinin mevzuata uygun ve verimli olarak yiiriitiilmesini
saglamak

Temel Is ve Sorumluklar:

10.

11.

. Sorumluluk alanina iligkin mevzuati1 (2547 Sayil

Yiiksekogretim Kanunu Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi, MSGSU Lisansiistii Ogretim Y 6netmeligi,
MSGSU Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi,
Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y&netmegi vb)
bilmek, giincellemeleri takip etmek ve uygulamak.

Ogrencilerin tiim islemlerini takip etmek ve gerceklestirmek,
otomasyona veri girisi ve kontrolii 6grenci 6zliikk dosyalarini
diizenlemek ve arsivlemek.

Ders programlarini otomasyon sistemine iglemek.

Mezuniyet (CD)’leri i¢in uyumluluk ve hata kontroliinii
yapmak.

Ulusal Tez Merkezi Otomasyon sistemine (Y-Lisans ve
Doktora) tezleri dijital ortamda yiikleyerek onaylamak.
Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Bagkanli§ina mezuniyet
evraklari (Tez teslim formu, CD ve Jiiri onay sayfasi) elden
teslim edilerek kurum i¢i resmi yazigmalarini1 yapmak ayrica
gizlilik karar1 alinan tezlerin, YOK ve Universitemiz Kiitiiphane
Dokiimantasyon Dairesi ile resmi yazigsmalarint yapmak.
Turnitin programina tezlerin kesin kayit islemlerini yapmak.
Unimetrics veri girisini yapmak.

Enstitiiye gelen telefonlar1 yanitlamak.

Diploma bagvurularini alma, diploma teslimi ve 6grenci mezun
bilgilerinin mezun defterine yazilmasi,

Bagli oldugu gorev ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger
islerin ve islemleri yapmak.




Yetkileri:
- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine

sahip olmak.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

- Elektronik Belge Yénetim Sistemi, Ogrenci Bilgi Sistemi kullanmak.

Kurumda Calismaya 20.10.2025
Basladig Tarih:

Birimimizde Calismaya  [22.10.2025
Basladig: Tarih:




