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Astlari -
Vekalet Eden Memur

llgili mevzuat cercevesinde Enstitii 6grencilerinin egitim-
Gorevin Kisa Tanimi | 68retim konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda
yapilmasini saglamaktir.

e Enstitli dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerini yapmak,

e Ogrenci Isleri ile ilgili yazisma islemlerini yiiriitmek,

e Lisansiistli 6grenci tezlerini Turnitin programinda taramak,
tez kontrolii ve YOK Ulusal Tez Merkezine yiiklemek,

e Enstitii’ye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik
caligmalarini yapmak,

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarm1  ve benzeri dokiimanlari
hazirlamak,

e Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri
icin gerekli islemleri yapmak,

e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip
etmek,

e Enstitii’ye yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit islemlerini
yapmak,

e Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve
sonuglandirmak,

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurunun takibini yapmak,

e Ogrenci kimlik belgelerini takip etmek ve dgrenci kimlik
belgelerinin dagitim islemlerini yapmak,

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini
yapmak,

e Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari
icin gerekli calismalar1 yapmak ve sonu¢landirmak,

e Egitim-6gretim ve Ogrencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin
tutulmasini saglamak,

e Enstitii kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

e Gorevin bir kismimin yiiksek risk i¢erdigini bilmek ve buna
gore hareket etmek, Mevzuati ve meydana gelen
degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

e Yaptig1 islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde
yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi olmasini
Onlemek,

e Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan etmek
ve ogrencilere duyurmak,

e Ogrenci bilgileri, ders ve notlarin otomasyon sistemine
girilmesini takip etmek,

e Ogrencilere durumlar1 hakkinda bilgi vermek,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
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e Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligin Enstitii web
sayfasinda duyurulmasini saglamak,

e Mezun 6grencilere ait tez, seminer, proje ve diger belgelerin
dosyalanmasini ve arsivlenmesini yapmak ve takip etmek,

e Yeni kayit yaptiran 68rencileri boliimlere gore aktarmak,

e Mezun olmus O&grencilerin diplomalarmi hazirlamak,
diplomalarin arsivlenmesini yapmak,

e Tezlerin  Universite  Kiitiiphanesi’ne  gdnderilmesini
saglamak,

e Tez Veri Giris ve Yayimlama Izin Formlarm Ulusal Tez
Merkezi’ne gondermek,

e Gorev stiresince gizlilik, dogruluk, hizlilik ve giivenirlilik
ilkelerinden ayrilmamak,

e Her tirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
geemesini onlemek,

e EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirli yazinin,
belgenin, dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan
stirec igerisindeki yazigmalar1 yapmak,

e EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladig: her tiirli yaziy
paraflamak ve takibini yapmak,

e Gelen yazilar1 takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini
saglamak,

e Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda
muhafaza edilmesini saglamak,

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’ndeki is ve
islemlerin usuliine uygun yiiriitilmesi noktasinda Enstitii
sekreteri ile koordinasyonda bulunmak,

e Gorevini ylritirken tim is ve eylemlerinde “Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkelerine” uymak,

e Yaptig1 is/islemlerden dolay1r st yoneticilere Kkarsi

sorumludur,
Gorevin Gerektirdigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
Nitelikler niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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