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Gorev

Ogrenci isleri

Ustii

Enstitl Sekreteri

Vekili

Ogrenci isleri

Nitelikler

Ogrenci islerinde ilgili mevzuat geregince kendini gelistirmis olup gérevini saglikli ve diizenli bir sekilde
yuraten,

ligili Mevzuat

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansuisti Egitim Enstitlisii Yonetmeligi,

Gorev ve Sorumluluklar

1. Egitim-Ogretim Dénemi baslamadan ilan edilen tarihlerde 6grenci 6n kayit islemlerini yapmak,

2. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, ilisik kesme, burs basari
belgelerini gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, vb. dokiimanlari hazirlamak,

3. Ogrenci bilgilerinin, danismanlarinin ve sinav tanimlamalarinin otomasyon sistemine girilmesini
takip etmek,

4. Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri icin gerekli islemleri yapmak, ,

5. Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak,

6. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak,

7. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

8. Egitim- 6gretim ve 6grencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

9. EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine kadar olan siirec icerisindeki yazismalari yapmak,

10. Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,

11. Gorevin bir kisminin yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

12. Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

13. Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolli bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi
olmamasini saglamak

14. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,

15. Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak,

16. Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
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KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Lisanslstl egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisikleri takip etmek, gerekli
duyurularini yapmak,

e Bilimsel hazirlik ve ders alma islemlerini kontrol etmek,

e  Bilim Sinavi sonuclarina gore kesin kayit islemlerini yapmak,

e o Enstitllye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirli kayit ve yazismalarini yapmak,

e Enstitliye alinacak 6grenci kontenjanlariile ilgili hazirlik galismalarini yapmak ve ilan etmek,

e Enstiti etik kurallarina uymak,

e Enstitl kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

e Ogrenci isleriile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlayip Miidiirliik makamina sunmak,

e Mezun 6grencilere ait tez, seminer, proje ve diger belgelerin dosyalanmasini ve arsivlenmesini yapmak,

Yetkiler

e Ders kayit tarihlerinden 6nce ilgili programlarda dersi ylritecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
veri tabanina girmek,

e Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, stiresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak icin glvenilir kuruluslara teslim etmek,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak,

e Ogrencilerle ilgili her tirlii duyurular yapmak,
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