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YAPTIGI iSLER

e  Mevzuat cercevesinde; Enstitiiye alinacak égrenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yaparak ilan
Metnini hazirlamak ve ilan etmek, Online bagvurular alarak kazanan Ogrencilerin UBYS sistemi iizerinden
kesin kayitlarin1 yapmak, Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip etmek,
duyurularini yapmak,

e  Sorumlu oldugu anabilim dallarindaki (Egitim ve Fen alanlarindaki doktora ve tezli yiiksek lisans programi)
tiim 6grencilerin durumlarini takip etmek, yazismalarini yapmak ve olura sunmak,

e  Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu, ilisik kesme islemlerini vb. dokiimanlar1
hazirlamak,

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

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

e  Ogrencilerle ilgili diger birimlerle, diger yiiksekdgretim kurumlar ile ve diger 6zel ve kamu kurumlar ile
gerekli her tiirlii yazismay1 yapmak,

e  (Ogrencilerin tiim taleplerini kayit asgamasindan mezun asamasina kadar mevzuat cercevesinde takip etmek,
gerekli is ve islemleri yapmak,

e  (Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapmak, Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirhklar1 yapmak ve
sonu¢landirmak,

e Ogrencilerin tiim bilgi ve belgelerini sistem iizerinde ve fiziksel ortamda dosyalamak, korumak ve égrencilerle
ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

e  Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yoénetim Kurulu Kararlarinin sorumlu oldugu anabilim
dallarina ve 6grencilere bildirmek,

e  Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari icin gerekli calismalar1 yapmak ve sonuglandirmak,
mezun olan dgrencilerin diplomalarinin hazirlanmasi igin gerekli yazismalari yapmak,

. Ogrenci bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

. Birim web sayfasini diizenleyerek gerekli islemleri yapmak,

e Birim elektronik posta adresi ile RIMER bilgilerini giinliik kontrol etmek, adresten yapilacak iletileri
gondermek,

e  Web sayfamizda bulunan “Bize Ulasin” linkindeki basvurular: takip etmek, Yonetimin onayina sunmak ve
gerekli cevaplar1 hazirlamak,

e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak,

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

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

e  Ustydnetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak.

e lgili Personel, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Enstitii Sekreterine, Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii Miidiirtine karsi sorumludur.
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