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Birim Adi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirligi
Alt Birim Adi -

GoOrev Unvani

Ogrenci Isleri Memuru

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Midiir, Muidiir Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

En yakin Ust Unvanli Idari Personel

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanimi

Birimimizin Ogrencilerinin Her Tiirlii Akademik ve Egitim
konusundaki problemleriyle ilgilenir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

«Ilk kayit ve kayit yenileme tarihlerinin, kontenjanlarin, katki pay1 ve
ogrenim icretlerinin uygun araglarla ilan edilmesini saglamak.

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

*Ogrencilerin idari islemlerindeki hata ve uygunsuzluklari zamaninda
enstitii sekreterine bildirmek.

*Ogrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularindaki yazismalarin
zamaninda Ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

*Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili tim evraklarinin
mevzuatina uygun olarak saklanmasini saglamak.

*Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalar1 ile ilgili islemlerinin
mevzuatina uygun olarak yiiriitiillmesini saglamak.

*Kendi gorev alani ile ilgili olarak kurum mailine gelen sorulara cevap
vermek.

*Enstitic Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda alinan 6grencilerle
ilgili kararlar1 uygulamak.

oIs verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icinde
calismaya gayret eder.

*Tiim ¢aligmalarini iiniversitenin sahip oldugu Kalite Ydnetim Sistemi
standartlarina uygun olarak (TS EN ISO 9001,14001,50001 vb.)
gerceklestirmek, birimi adina bu kapsamda yapilan calismalara katki
saglamak.

Enstitli Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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*Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine

Yetkileri sahiptir.
Temel Teknik Yonetsel
*Diizenli ve disiplinli
calisma, degisim ve
gelisime agik olma
«Ust ve astlarla
*Diizenli ve disiplinli |*Ileri diizeyde diyalog, empati
Yetkinlik Diizeyi calismak bilgisayar kullanimi | kurabilme, sabirli
«Kurumsal etik ve *Ofis programlarin olma, planlama ve
prensiplere bagliik | etkin kullanabilme organizasyon
yapabilme
*Hosgortilii olma,
sonu¢ odakl1 olma,
temsil kabiliyeti
*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahipolmak.
*Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak.
Gorev i¢in Gerekli *Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Beceri ve Yetenekler

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme
ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Diger Gorevlerle Tliskisi

*Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigi Miidiirleri ve memurlari, diger
Fakiilte memurlari ile iliskisi mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

*Anayasa,

*YOK Mevzuat,

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

*Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

TEBLIiG EDEN

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]




