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OGRENCI ISLERi SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRIiM Lisansiistii Egitim Enstitlsi

BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Enstitli Sekreteri, Enstiti Miidiri ve Midir
Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI

ilgili mevzuat cercevesinde, Enstitli 6grencilerinin egitim-dgretim konularindaki is ve islemlerinin
mevcut kaynaklari etkili ve verimli bir sekilde kullanarak yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Enstitli 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapar,

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tirlii yazismayi
yapar,

Tarsus Universitesi Yonetmelik, Yénerge ve Esaslari ile vd. mevzuat hiikiimlerine uygun
hareket edilmesini ve islem yapilmasini saglar,

Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme islemlerini,
burs basari belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Enstiti
Yonetim Kuruluna sunar, alinan kararlari anabilim dallarina ve Rektérliige géndermek
Uzere yazismalari hazirlar ve 6grencilere duyurur,

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yapar,

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarini yapar,

Uluslararasi 6grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlari doldurup YOK’e
génderilmek tizere Ogrenci isleri Daire Baskanligina iletir,

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapar,

Degisim programlari ile ilgili yazismalari yapar ve takip eder,

Ogrencilerle ilgili hususlarda Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu kararlarini hazirlar
ve kararlari karar defterlerine isler,

Ogrencilerin sorularini cevaplandirir ve onlari dogru ydnlendirir,

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korur, saklar,

Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girer,

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yGrtar,

Egitim-6gretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin gilincellenmesini bolimlerden
istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip eder,

Ogrenci Bilgi Sisteminde birime yetkilendirilmis is ve islemleri yiritr,

Birime alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar,

Sistemde yiikli mifredatlari kontrol ederek hatali olanlari diizeltir,

Enstitli gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutar,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec¢ ve her tirli
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malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglar,

e Enstitl Sekreterinin ve Midurin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

e Ogrenci isleri sorumlusu, yaptigi is/islemlerden dolayi Enstitii Sekreteri ve Miidiire karsi
sorumludur.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayriimaz,
e Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklar,
e Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Ust Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik diisinebilme Faaliyetlerin stirdirtlebilmesinde Etkin yazili ve sozli iletisim
gerekli araclari kullanma becerisi

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lise mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saghgi ve Guvenligi Sorumlulugu -
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETiRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
Ogrenci Bilgi Sistemi Veri Girisi Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ali KILIC Doc. Dr. Sefa OZBEK Doc. Dr. Ayse ERGIN UNAL
Enstitl Sekreteri V. Mdadur Yardimcisi Enstitd Mudur
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