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Ogrenci isleri
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

YOK Kontenjan Ogrenci Alim islemleri Kontenjan Talebinin yazilmasi.

Lisansiistii Egitim Enstitiisii Doktora, Yiiksek Lisans, Uzaktan Egitim Yiiksek Lisans Tezsiz
ogrencilerin Kontenjan Hazirlik islemleri.

ilan hazirlama, Online Bagvuru Sistemi islemleri

Basvuru onay islemleri Bagvurusu Alinan Ogrencilerin Evraklarinin Kontrol islemleri.

On Basvuru Degerlendirme islemleri.

Yeni Kayit Tirk ve Uluslararasi 6grencilerin Dijital dosyalarinin olusturulmasi islemleri.
ABD Karari Yonetim Kurulu karar1 Miifredat olusturma Miifredata Agma islemleri.
Lisansiistii programlara yatay gecislerinin taleplerinin alinmasi.

Ders EKle Sil Haftasi siiresince mazeretli ders kayitlarinin acilmasi takibinin yapilarak
yonetim kuruluna sunulmasi.

Kayit dondurma taleplerini almak ve yénetim kurulunda onaylandiktan sonra sonucunu
otomasyon sistemine isleyip, 6grenciye yazil olarak bildirmek, Yonetim Kurulu Karari geregi
Tiim Ders Kayit Diizenleme islemlerinin yapilmasu.

Ders muafiyeti taleplerini almak, Anabilim Dal1 Bagkanliklarina bildirmek, yonetim
kurulunda onaylandiktan sonra sonucu 6grenciye yazili olarak bildirme ve otomasyon
sistemine muafiyetleri girmek

Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek, otomasyon sistemine girmek, dosyalamak ve ilgili
birimlere bildirmek.

Yonetim Kurulu Karari geregi Yeterlilik Bilgilerin otomasyona tanimlanmasi.

Yénetim Kurulu Karari geregi Tez Onerinin otomasyona tanimlanmasi.

Yoénetim Kurulu Karari geregi Tez Bilgilerinin otomasyona tanimlanmasi.

Yénetim Kurulu Karari geregi Tez izleme Teams Ekiplerinin sisteme tanimlanmasi.
Uluslararasi Ogrenci Kabul islemlerinde Uluslararasi Ogrenci Ofisi ile Koordinasyonunun
Saglanmasi TOMER Tiirkge Yeterlilik seviyelerini gésteren (C1) belgelerin kontrolii ve
otomasyona tanimlanmasi.

Ogrenci Burs Bilgilerinin otomasyon sisteme tamimlanmasi.

Bilimsel Hazirlik Sinifinda Basarisiz olan, Azami siire dolmasi sebebi ile ilisik kesme kendi
istegi ile kayit silme islemlerinin otomasyon iizerinden yapilarak yonetim kuruluna
sunulmasi.

ik Danmisman atama ve Danisman Degisikligi islemlerinin otomasyona tanimlanmasi.
Erkek Ogrencilerin Askerlik islemlerinin Takibi (Sevk Tehir ve iptali)

Ogrencinin ve Danismaninin talep etmesi durumunda gerekli kurumlara izin, veri, anket vb.
taleplerinin istenilmesi kurumlara izin yazilarinin yazilmasi.

Dénem Baslarinda Ders kontenjan is ve islemlerin yapilmasi.

Yonetim Kurulu Karari geregi Danismanlara Sinav tanimlama tarihlerinin diizenlenmesi.
Otomasyon iizerinde 6grencilerin asama ve dénem atlatma islemleri yapilmasi.
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Ogrenci isleri Yiiksek Lisans, Doktora Boliimlerinin Yillik istatistiki bilgileri hazirlamak.
Lisansiistii Egitim Enstitiimiiz ile ilisigi kesilerek yeniden kayit yaptiran é6grencilerin Ders
muafiyet islemlerin yapilmasi.

v' Universitemiz Lisansiistii Egitim Enstitiisiinde Arastirma Gérevlisi 33/A kadrosuna gecen
gorevlilerin 2547 sayili Kanunun 50/d maddesi geregi talep etmeleri durumunda
mezuniyetini takip eden ilk donemde kayitlarinin alinma islemlerinin yapilmasi.

v' 2547 Sayil Kanun'un 22. maddesi uyarinca misafir-ozel 6grenci statiisiindeki 6grencilerin
yazismalarini yapmak.

v' Otomasyon iizerinden Mail ve Mesaj islemleri ile hatirlatma islemlerinin yapilarak takibi
yapilmasi.

v'  Enstitiimiize giin icerisinde bizzat gelen 6grencilerimizin taleplerinin karsilanmasi (Ogrenci

Belgesi, Transkript, Dilekge ile Talep Edilen islerin Yapilmasi)

Ogrenci isleri ilan panolarinm1 kontrol etmek, duyurular: asmak ve giincellemek.-

Video Konferans ile yapilacak sinavlarin Microsoft-Teams programinda tanimlanmasi.

Dénem Sonlarinda Mezun Asamasinda Olan Ogrencilerin Tespit islemleri ve gerekli

hazirliklarin yapilmasi

Mail ve Telefon iizerinden gelen sozlii ve yazili taleplerin karsilanmasi.

Ogrencilerin talebi iizerine sifre sifirlama islemlerini gerceklestirmek.

Anabilim Dal Bagkanliklar1 Ogretim Uyelerinin tarafimiza ilettikleri yazih ve sozlii talep ve

isteklerinin karsilanmasi.

Ogrenci Bilgi Sisteminden gerekli olan her tiirlii istatistiksel verinin Raporlanmasi.

YOK’e OYP alimina iliskin Anabilim Dallarindan istenecek bilgilerin talebi ve gelen bilgilerin

girilmesi.

v' Anabilim Dallarimiza kayith Ogretim Uyeleri bilgilerinin Program Yeterlilikleri kapsaminda

YOKSIS

Veri Tabanina girilmesi ve giincelleme islemlerinin takibi.

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak dogru ve zamaninda

yapmak, kaydetmek, dosyalamak, tasnif etmek, arsivlemek.

CIMER basvurular takibi ve cevaplanmasi.

Genisletilmis Otomasyon Sistemi YetKisi

Birimlere ya da Kkisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyaralk, ilgisiz kisilerin eline

gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak.

v Enstitiiniin gorev alam ile ilgili Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde, Idarece verilen diger gorevleri yapmak.

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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