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GOREV ADI

OGRENCI ISLERI BiRiMi

GOREV ALANI

ilgili mevzuat uyarinca enstitiiniin égrenci islemlerini yiritir, i ve dis
yazigsmalari yapar ve arsivlenmesi igin gereken iglemleri yaritQr.

GOREV
ve
SORUMLULUKLARI
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Ogrenci igleri birimi binyesinde yUritilen faaliyetleri kontrolli bir
bicimde idare etmekle sorumludur.

Ogrenci, 6gretim elemani ya da kurumlarla ilgili Gglinct taraflarin
soru ve sorunlari igin gereken mudahale etmekle, yetki alani
dahilinde ¢6zim oOnerisinde bulunmakla ve bilgilendirme
yapmakla sorumludur.

Lisansustu egitim-6gretim ve sinav yonetmelidi ile yonetmelik
degisiklerini takip etmekle ve duyurularini yapmakla sorumludur.
Ogrenci igleri ile ilgili olarak aylik ve/veya dénemlik periyotlarda
olagan yazismalari hazirlamakla mesuldur.

Ogrencilerin  tecil, not dokim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, burs basari belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokimanlari hazirlamakla sorumludur.

Ogrenciler tarafindan cesiti konu ve basliklarda verilen
dilekgelere yazili bir bicimde cevap verilmesi sorumluluguna
haizidir.

Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri igin
gerekli islemleri yapmaktan sorumludur.

YOK 100/2000 Doktora bursuyla ilgili gerekli yazismalari ylritme
sorumlulugundadir.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmekle
sorumludur.

Enstitiye alinacak lisansusti 6grencilerinin kontenjanlarini ve
6zel alim kosullarinin yer aldigi ilanlari hazirlama ve ilan
edilmesini saglama sorumlulugundadir.

Lisansustl programlara yapilan basvurulari kabul etme ve kaydini
alma sorumlulugundadir.

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi 6grenci degisim programlarina
katilan 6grencilere dair gerekli islemleri yuritmekten sorumludur.
Etik Kurul ve arastirma izni yazismalarini yapmak ve takip etmek
mesuliyetindedir.

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve
sonuglandirmak sorumlulugundadir.

Ogrencilerle ilgili tim duyurulari yapmakla ve galisma alani
dahilinde tim evraklarin arsivienmesinden sorumludur.

Bilgi islem Uzerinden egitim planlarinin kontrolini yapmakla ve
rektorlik bilgi islem ile gerekli koordinasyonu saglamakla
sorumludur.

Ogrenci islerine yonelik Gst kurullarda goristlmesi gereken
evraklari hazirlamakla ve Ust kurullarda alinan kararlara iligkin is
ve islemleri gerceklestirmekle sorumludur.

Doktora/sanatta yeterlik/ylksek lisans tez savunmasini video
konferans yoluyla yapacak o6grencilere teknik destek verme
sorumlulugun haizdir.
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Savunmaya girecek juri Uyelerini, tarihini, tez adini, danismaninin
hazirlamis bulundugu (intihal) raporunu inceleme
sorumlulugundadir.

Ozel 6grenci ve 6grenci katki paylari ile ilgili iglemleri yiritmekle
sorumludur. Ek olarak enstiti e-potasina gelen maillerin takibini
yapmakla ve mail yoluyla bilgilendirme yapmakla sorumludur.
Mezuniyet islemlerini yapmakla ve mezun o6grencilere ait tez,
seminer, proje ve dider belgelerin dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamakla sorumludur.

Mezun olmus d&grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi ve
arsivlenme islemlerinin yapilmasi sorumlulugundadir.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarnin  Ogrenci  Bilgi Sistemi'ne
giriimesini takip etmekle ve ders programlarinin ve sinav
programlarinin  Enstiti’  web  sayfasindan  duyurulmasini
saglamakla sorumludur.

Tezlerin YOK kitiphanesine ve (niversite kitliphanesine
gbnderiimesini saglamak ve tezlerin YOK Ulusal Tez Merkezi'ne
yukleme iglemlerini yapmakla sorumludur.

Ogrenci  kimlik kartlarinin ve bandrollerinin  dagitim islemini
yapmakla sorumludur.

Enstith Gst yonetimi tarafindan gérev alani kapsaminda verilecek
idari gérevleri yerine getirme sorumlulugundadir.

YASAL DAYANAK

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

iIgiIi Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum
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