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Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Personeli
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Miidiirliik
Simifi Idari Personel
Vekalet/Gorev Devri -
Gérevin Kisa Tamimi Ogrenci Isleri 2547 say1li Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51. maddesi

geregince, Enstitli tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; mevzuat hiikiimleri ¢gercevesinde ile ilgili faaliyetleri yliriitmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

2547 Sayili Kanun’un 51. maddesinde belirtilen hususlara ilaveten Enstitli 6grenci isleri personelinin goérev,
yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Ogrencilerin talep ettikleri belgelerin verilmesi (Transkript, 6grenci belgesi, askerlik belgesi, yabanci
uyruklu bilgi formu, disiplin cezasi),

2. Resmi Kurum/Kuruluslar ile mezun olan ve aktif 6grencilerden gelen bilgi ve belge talepleri ile ilgili
genel yazigmalari yapilmasi,

3. Enstitii Kurulu ile Enstitii Yo6netim Kurulunda goriisiilecek belgelerin hazirlanmasi,

4. Egitim-Ogretim dénemi basinda Ogrenci Bilgi Sisteminde danisman atama isleminin yapilmast,

5. Yonetmelik, yonerge ve diger mevzuatlarin takibi,

6. Ogrencilerin mezuniyet islemleri, Mezuniyet teyidi,

7. Ogrencilerin Tez adlarinin sisteme islenmest,

8. Sinav sonucuna itiraz ve maddi hata oldugunu tespit eden 6gretim elemanlarinin bagvurularinin alinmasi,
9. Doktora Ogrencilerinin yeterlik Islemleri,

10. Ogrencilerin muafiyet ve intibak islemlerinin yapilmast,

11. Farkli Universitelerden ders alan dgrencilerin islemlerinin yapilmas,

12. Kismi zamanli ¢aligan dgrencilerin iglemlerinin yapilmast,

13. Arsiv diizenlenmesi ve imha listesinin hazirlanmasi,

14. Enstitli 6grenci temsilcisi segim iglemlerinin yapilmasi,

15. Web sayfas1 duyurulari,

16. Disiplin cezasi1 alan 6grencilerin almis olduklar1 cezalarin ilgili yerlere resmi yazi ile bildirilmesi,

17. Ara sinavlar i¢in mazeret sinav bagvurularinin alinmasi,

18. Kay1t sildirme dilekgelerinin alinmasi,

19. Anabilim Dali Bagkanliklarindan gelen ders programi ve sinav programlarimin kontroliiniin yapilarak
web sayfasinda duyurulmas,

20. Enstitii Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak,

21. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden sorumludur.
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