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GOREVIN ADI :  Ogrenci Isleri Memuru
GOREVIN KAPSAMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii
1. GOREVIN KISA TANIMI : Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi

amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

2. GOREVIN KISA TANIMI

2.1 Lisansiistii egitim-6gretim yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
2.2 Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve Miidiirliik makamina sunar.
2.3 Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.
2.4 Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
2.5 Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
2.6 Yeni kayit yaptiran dgrencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.
2.7 Ogzel yetenek sinavlari ile ilgili yazigmalar1 yapar.
2.8 Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.
2.9 Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
2.10 Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.
2.11 Ogrenci kimlik dagitim islemini yapar.
2.12 Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
2.13 Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.
2.14 Bilim dallar1 Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarmi yapar.
2.15 Smav programlarimni ilan eder ve WEB duyurulardan 6grencilere duyurur.
2.16 Ogrenci bilgilerinin ve notlarmim otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
2.17 Ders kayit tarihlerinden 6nce smif subeleri ile dersi yiiriitecek dgretim elemanlarmin bilgilerini web sayfast veri
tabanina girer.
2.18 Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
2.19 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.
2.20 Evrak Kayit i¢in; Kurum i¢i yazigsmalart EBYS sistemi {izerinden ilgili birimlere sevk etmek.
2.21  Kurum dis1 6grenci bagvurular1 vb. gelen evraklari EBYS sistemine kaydedip ilgili birimlere sevk
etmek.

2.22  Dis Postaya gidecek evraklarin geregini yapmak.
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YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

EN YAKIN YONETICiSi

Enstitii Sekreteri

SORUMLULUK:

Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitii
Sekreterine kargi sorumludur.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
glin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri v.s kontrol etmek, kapali tutmak.
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