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ERCIYES UNIVERSITESI
FEN BILIMLERI ENSTITUSU

OGRENCI iSLERI GOREV TANIMI

Birimi Fen Bilimleri Enstitiisii
Unvani Memur

Gorevi Ogrenci Isleri
2*r‘ngill‘riB“'““d“g“ Enstitii Miidiirii

1. Enstitiiye alinacak lisansiistii 6grencilerinin kontenjanlarin1 ve 6zel alim
kosullarinin yer aldigi ilanlar1 hazirlamak ve ilan edilmesini saglamak,

2. Enstitliye alinacak yiiksek lisans ve doktora Ogrencilerinin 6n kayit
bagvurularinin alinmasi ve kayit hakki kazanan Ogrencilerin  kayit
islemlerinin yapilmasi

3. Lisansiistii 6grencilerinin ders kayit kontrollerinin yapilmasi

4. Lisansiistii 6grencilerinin danigman atama iglemlerinin yapilmasi

5. Ogrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularindaki yazismalarin zamaninda
ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

6. Ogrenci Belgesi (Tiirkce-Ingilizce),

7. Transkript (Tiirkge-Ingilizce),

8. Ogrenci basvurularini ve kesin kaydini almak,

9. Ogrenci ilgili alman dersleri, danisman, tez onerisi, kayit dondurma vb.
konularla ilgili Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu kararlarimin
Ogrenci bilgi sistemine islenmesi ve uygulanmast,

10. Ogrencilere durumlari hakkinda bilgi vermek,

11. Yonetim Kurulunda goriisiillmesi gereken evraklart ydnetim kuruluna
hazirlamak ve sunmak,

12. Ogrencilerle ilgili emniyet miidiirliigii ve diger resmi kurumlarla resmi
yazigmalar1 yapmak,

13. Enstitiimiizden ders alan diger enstitii 6grencilerinin yazigmalarini yapmak
ve donem sonunda sinav sonuglarini enstitiilerine yazili olarak bildirilmek,

14. Enstitimiiz disindan ders alan kayith Ogrencilerimizle ilgili yazismalari

Gorev Yetki ve yapmak,
Sorumluluklar: 15. Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap vermek,

16. Bilimsel Hazirlik Programi ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

17. Yabanci uyruklu &grencilerin evraklariin kontroliinii yaparak kayitlarim
almak,

18. Kayd silinen veya mezun olan yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili gerekli
yazigmalar1 yapmak,

19. Yiiksekdgretim Kurulu Ulusal Tez Merkezi’ne doktora ve yiiksek lisans
tezlerinin elektronik ortamda yiiklenmesi i¢in gereken islemleri yapmak,

20. Diploma basimi ve diploma defterinin olusturulmasi ile ilgili islemleri
yapmak, * Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin dosyalarini arsivlemek,

21. Ogrenci Disiplin islemlerinin yiiriitiilmesine yardime1 olmak,

22. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu gergevesinde gereken islemleri yapmak,

23. Ogrencilerin sorularini cevaplamak,

24. Erkek 6grencilerin askerlik islemleri (tecil, istege bagl tecil kaldirma ya da
mezuniyet sonrasi askerlik subesine bilgi verilmesi) ile ilgili yazigmalar
yapmak,

25. Enstitiiye kayitl tim 6grencilerin her tiirlii yazismalarini, katki paylariyla
ilgili islemlerini, 6grenci kimliklerinin dagitim islemlerinin yapilmasini,
ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, 6grenci bilgilerinin ve
notlarmin Universite Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini ve dgrencilerle
ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

26. Yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin tez savunma sinavina girdikten sonra
mezun olabilmeleri i¢in hazirladiklar tezleri kontrol etmek ve kabul etmek,

27. Tezsiz Yiiksek Lisans dgrencilerinin hazirlamis olduklar1 projeleri kontrol

etmek ve kabul etmek,
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Enstitii web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak,

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek,

Lisansiistii 6grencilerinin ve 6grenci olmak isteyenlerin bilgi almak igin
gelen telefonlar1 cevaplamak,

Enstitiiye kayith tiim 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini, katki paylariyla
ilgili islemlerini, 6grenci kimliklerinin dagitim islemlerinin yapilmasini,
Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, dgrenci bilgilerinin
ve notlarinm Universite Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini ve dgrencilerle
ilgili duyurularin yapilmasi saglamak,

Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Enstitii Yonetim
Kurulu karar sonucu dogrultusunda 6grenci bilgi sistemine sinav taniminin
yapilmasi,

Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

Ogrencilerin idari islemlerindeki hata ve uygunsuzluklari zamaninda
Enstitii sekreterine bildirmek,

Ogrencilerin egitim ogretim faaliyetleri ile ilgili tim evraklarinm
mevzuatina uygun olarak saklanmasini saglamak,

Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalar ile ilgili islemlerinin mevzuatina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Birim amirlerinin verecegi alan ile ilgili tiim isleri yapmak.




