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Adi Soyadir Kemal TUMINCIN
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Fen Bilimleri Enstittist
En Yakin Yonetici Enstitli Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Mehmet ACAR (Bilgisayar isletmeni)

YAPTIGI iSLER

e Mevzuat cercgevesinde; Enstitiiye alinacak ogrenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik
calismalarini diger birimlerle esgiidiimlii yaparak Ilan Metnini hazirlar ve ilan eder, Online
basvurular alarak kazanan Ogrencilerin UBYS sistemi {izerinden kesin kayitlarini yapar.

e Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

e Sorumlu oldugu anabilim dallarindaki (insaat Miihendisligi, Makine Miihendisligi, Metalurji
ve Malzeme Miihendisligi, Orman Endiistri Miihendisligi ile Tekstil Miihendisligi) tim
Ogrencilerin durumlarini takip eder, yazismalarini yapar ve olura sunar.

e Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda alinan kararlar1 sorumlu oldugu anabilim
dallarina yazar; Diger Universiteler ve gorevlendirilen personellerle ilgili jiirilere gerekli
yazismalari yapar.

e Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

e Ogrencilerleilgili diger birimlerle, diger yiiksekégretim kurumlart ile ve diger 6zel ve kamu
kurumlar1 ile gerekli her tiirlii yazismayi yaparak, gorevlendirme veya protokolleri
hazirlar.

e Ogrencilerin tiim taleplerini kayit asamasindan mezun asamasina kadar mevzuat

cercevesinde takip eder, gerekli is ve islemleri yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

Ogrenci kimliklerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerin tiim bilgi ve belgelerini sistem iizerinde ve fiziksel ortamda dosyalar, korur

ve 0grencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivlenmesini yapar.

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarinin
sorumlu oldugu anabilim dallarina ve 6grencilere bildirir.

e Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalar1 yapar ve

sonuclandirir.

Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Her yariyil icinde anabilim dallarinin sinav programlarini ilan eder.

Ogrenci bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Akademik ve idari personeller ile 68rencilerin destek taleplerini karsilar.

Ust yonetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapar.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korur.

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirir.
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Gorevi ile ilgili her tirli evraki standart dosya diizenine gore hazirlar, dosyalar ve arsive kaldirir.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgiidiimlii olarak yapar, cevap yazilarini hazirlar (kurum igi-kurum disi), paraflayarak,
ilgili tist yonetici/yoneticilerin parafina/onayina sunar.

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmaz, birim personeli ile uyumlu ¢alisir, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi icin kendinden beklenen azami gayreti gosterir.

Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghig
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

I1gili personel, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sefe, Enstitli Sekreterine, Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii Miidiiriine karsi
sorumludur.
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