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Gorev Unvam OGRENCI ISLERI
Gérev Yeri SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
Birim Yetkilisi ENSTITU MUDURU

Isin Tamm

Ogrenci islerinin organizasyonundan ve isleyisinden, EnstitiiMiidiir, Enstitii
miidiir yardimcisi ve enstitil sekreterine karsisorumludur.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli isdeneyimine sahip
olmak.

Beceri Gereksinimleri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Lisansiisti Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi, Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
Ogrenci Konseyi Ydnergesi vb.) mevzuati takip eder, uygular.

Enstitiiyle ilgili her tiirlii duyuruyu yapar.

Enstitiiye 0Ogrenci kabuli ile ilgili ilan ve kayit islemlerinin
yiiriitiilmesinden ve 6grenci bilgilerinin uygun sekilde korunmasindan
sorumludur. Ogrenci islerinin isleyisinden enstitii sekreterine karsi
sorumludur.

Egitim-Ogretim Donemi baslamadan ilan edilen tarihlerde 6grenci 6n
kayit islemlerini yapar.

Bilim Siav1 sonuglaria gore kesin kayit islemlerini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlayip
Miidiirliik makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma ve ilisik kesme
islemlerini, burs basar1 belgelerini gegici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Sorumlu ve gorevli oldugu konularda enstitii sekreterinebilgi verir ve
onun talimatlart dogrultusunda caligir.

Enstititye ait her tirlii yazigma, katki paylariyla ilgili islemleri,
ogrencilerle ilgili evraklarin arsivini tutar.

Ogrenci damgman bilgilerinin, notlarinin, ders miifredatlarinin, mezun
olan &grencilerin iglemlerinin vb. tiim bilgilerin Ogrenci Bilgi
Sisteminegirilmesini takip eder.

EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirli yazinin, belgenin,
dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan siire¢ igerisindeki
yazigmalar1 yapar.Miidiirlitk makamina sunar.
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Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglar.
Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma islemlerini yapar.
Dosya ve klasorleri numaralandirir ve gerekli raflarda muhafaza
edilmesini saglar.

Bulunduklari program kapsaminda azami siire kosullarina takilan 6grenci
ve danigmanlarina durum hakkinda bilgi verir.

Enstitiilye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarin
yapar ve ilan eder.

Program kapsaminda 6gretim iiyelerinin agacagi yeni dersler ile ilgili talep
toplar.

Online bagvurunun hazirlanmasi, askerlik islemlerinin takibi ve 6grenci
kimlikleri ile ilgili islemleri yapar.

Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri icin gerekli
islemleri yapar.

Enstitii ile ilgili tim bilgilerin web sayfasinda olusturulmasi ve takibini
saglar.

Anabilim Dali Ggrencilerinin  her tiirli 6zlik islerini takip eder,
eksikliklerin giderilmesini saglar.

Ogrenci tez, seminer ve tez savunma bilgilerinin Ogrenci Bilgi
Sistemine girilmesini takip eder.

Egitim- 6gretim ve Ogrencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini
saglar.

Yaptig1 islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde yedekler, dosyalarda
herhangi bir veri kaybi olmamasini saglar.

Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda
duyurur.

Hazirlanan diplomalar1 teslim eder, diploma defterine kaydeder ve
muhafaza eder.

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulunda goriigiilecek evraklar
hazirlar, alinan kararlar1 elektronik ortama aktarir.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilir.
Midiir ve Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine
sahiptir.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




. . . A Dokiiman Kodu
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI —
SAGLIK BILIMLERIENSTITUSU Yayin Tarihi
ENSTITU MUDURUGOREY TANIMI Revizyon Tarihi
Revizyon No ~taslak
Sayfa 3
Torun BAYRAMLAR Prof. Dr. Hasibe VURAL Prof. Dr. Hasibe VURAL

Enstitii Sekreteri Enstitii Mudira Enstitii Mudira




