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Gorev
Ogrenci isleri birimindeki tim faaliyetleri etkin bir sekilde yiritmek.
Ustii
Enstitl Sekreteri
Vekili
Ogrenci isleri
Nitelikler

= Ogrenci islerinde ilgili mevzuat geregince kendini gelistirmis olup gorevini saglikh ve diizenli bir
sekilde ydriten.
ilgili Mevzuat
* Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi.
Gorev ve Sorumluluklar
= Egitim-Ogretim Dénemi baslamadan ilan edilen tarihlerde dgrenci 6n kayit islemlerini yapmak.
= QOgrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, ilisik kesme, burs basari
belgelerini gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, vb. dokiimanlari hazirlamak.
= Ogrenci bilgilerinin, danismanlarinin ve sinav tanimlamalarinin otomasyon sistemine girilmesini
takip etmek.
= Ogrencilerin yatay gegis islemlerini ve ders muafiyet istekleri icin gerekli islemleri yapmak.
= Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.
= Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak.
= Ogrencilerleilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.
= Egitim- 6gretim ve 6grencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak.
= EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine kadar olan siirec icerisindeki yazismalari yapmak.
=  Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak.
= GOrevin bir kisminin yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna goére hareket etmek.
= Mevzuatl ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak.
= Yaptig islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi
olmamasini saglamak.
= Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak.
= Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak.
= Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar
= Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek
ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,
=  Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasiimasi icin tGzerine disen ¢alismalari yapmak,
=  Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yénelik
ilgili koordinasyonu saglamak,
= KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,
= Yaptigiisle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorltgi ile paylasmak,

(Hazirlayan) Birim Sorumlusu (Kontrol Eden) Birim Sorumlusu (Onaylayan) Birim Amiri

Enstitl Sekreteri Enstitt Madir Yardimcisi Enstitt Madura

KK-FR-001/01.01.2023/00/-




Dokiiman No LEE-GT-008
T.C.

BANDIRMA ONYEDi EYLUL UNiVERSITESI ilk yayin tarihi 14.02.2024
LiSANSUSTU EGiTiM ENSTITUSU

Ly .. . Rev. No / Tarih 00/-
OGRENCI ISLERI

GOREV TANIMI FORMU Sayfa sayisi 2/2

= KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

= Ders kayit tarihlerinden 6nce ilgili programlarda dersi yiritecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
veri tabanina girmek.

= Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak icin glvenilir kuruluslara teslim etmek.

=  Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak.

= Ogrencilerleilgili her tiirlii duyurular yapmak.
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