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YAPTIGI iSLER

. Mevzuat gercevesinde; Enstitiiye alinacak égrenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk ¢calismalarini yaparak ilan Metnini hazirlamak
ve ilan etmek, Online bagvurular alarak kazanan Ogrencilerin UBYS sistemi iizerinden kesin kayitlarini yapmak,

. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularin1 yapmak,

. Anabilim dallarindaki (doktora ve tezli yiiksek lisans programi) tiim 6grencilerin durumlarini takip etmek, yazismalarini yapmak
ve olura sunmak,

. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs bagar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu, ilisik kesme islemlerini vb. dokiimanlar1 hazirlamak,

. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak,

. Ogrencilere iliskin Kurul Kararlarin1 Ogrenci Bilgi Sistemine islemek ve ilgili yerlere iletmek,

. Ogrencilerle ilgili diger birimlerle, diger yiiksekégretim kurumlari ile ve diger 6zel ve kamu kurumlar ile gerekli her tiirlii
yazigmay1 yapmak,

. Ogrencilerin tiim taleplerini kayit asamasindan mezun asamasina kadar mevzuat gercevesinde takip etmek, gerekli is ve
islemleri yapmak,

. Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak, Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

. Ogrencilerin tiim bilgi ve belgelerini sistem ilizerinde ve fiziksel ortamda dosyalamak, korumak ve dgrencilerle ilgili her tiirlii
evraklarin arsivlenmesini yapmak,

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu Kararlarinin sorumlu oldugu anabilim dallarina ve
ogrencilere bildirmek,

. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢alismalar1 yapmak ve sonug¢landirmak, mezun olan
ogrencilerin diplomalarinin hazirlanmasi i¢in gerekli yazismalari yapmak,

. Ogrenci bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

. Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak,
cevap yazilarini hazirlamak (kurum i¢i-kurum disi), paraflayip ilgili Gist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

. Gorevinin gerektirdigi hallerde baglh diger sube ve servislerdeki personelle goriismek,

. Gorevlerini yaparken, isin normal akigsini aksatmamak, personeller ile uyumlu ¢alismak, islerin zamaninda ve tam olarak
bitirilmesi i¢cin kendinden beklenen azami gayreti gostermek,

. Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak amirlerine periyodik olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir
nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, amirlerini konudan haberdar etmek,

. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

. Ogrencilerle ilgili arastirma izin yazilarini ilgili yerlere yazmak ve takip etmek,

. is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak,

. Lisanstistii 6grencilerle birlikte Uluslararasi 6grencilerin is ve islemlerinde yardimci olmak,

. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢cin sorumlu personelle iletisimde olmak, kurumun
genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,

. Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek,

. Ust yonetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

. flgili Personel, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii
Sekreterine, Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii Miidiriine karsi sorumludur.

13/07/2023

Prof. Dr. Mustafa Sabri GOK

Enstitii Miidiirii
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfal/2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



\ BARTIN ONIVERSITES| _
“Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon : 03782235500 Sayfa2 /2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



