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Enstitii Sekreteri

Gorevin Kisa Tanima:

Yiiksek lisans ve doktora programlarina bagvuran 6grencilerin programlar
hakkinda bilgilendirilerek kayitlar1 almak, 6§renim siirecleri, mezuniyet ve
mezuniyet sonrasi islemlerini aksamadan gergeklestirmek ile i¢in gerekli
stiregleri yiirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Kayit donemlerinde kontenjan takibini gerceklestirmek,

Yiiksek lisans ve doktora programlarina gelen online bagvurulari takip
etmek ve adaylara bagvurduklar1 bdliimler ile ilgili bilgilendirmeleri
yapmak,

Online kayit yapan 6grencilerin basvuru siireglerinin Anabilim / Ana
sanat Dali Bagkanliklari ile yiiriitiilmesini saglamak,

Doktora programlarina kayit olacak dgrencilerin miilakat siireglerinin
idari boyutunda yer alan islemleri yapmak,

Anabilim / Ana sanat Dali Baskanliklarinca 6grenci danigman atama
ve konu Oneri onaylarini sisteme islemek,

Kayd1 gerceklesen 6grencilerin ders atama siire¢lerini yiiriitmek,
Ogrencilerin kayit dondurma, kayit agtrma ve kayit sildirme
islemlerini yiirtitmek,

Ogrencilerin vize, final ve biitiinleme smav notlarin1 égrenci bilgi
sistemine islemek,

Ogrenci not dokiimleri (transkript) not diizenleme ve kontrol
islemlerini gerceklestirmek,

Yiiksek lisans ve doktora ogrencilerinin 6zlilk dosyalarindaki
eksiklikleri takip etmek ve sistemsel kontrolleri yaparak gerekli
islemleri ytriitmek,

Ogrencilerden gelen talepler dogrultusunda ilgili makamlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Yiiksek lisans ve doktora programlarinda 6grenim goren 6grencilerin
tez asamasi siireglerinin idari boyutunda yer alan islemleri yapmak,
Programlar arasi tezli / tezsiz gegis yapacak ogrencilerin islemlerini
yiiriitmek,

Doktora yeterlik slirecindeki  Ogrencilerin  siireglerinin  idari
boyutlarinda yer alan islemleri yapmak,

Ogrenci ve ogretim iiyelerinden gelen taleplerin degerlendirilerek
sorunlarina ¢6zlim onerilerini gelistirmek,

Ogretim iiyeleri ile iletisim kurarak donemsel planlamalar yapmak,




Ders kayit islemleri ile ilgili hazirhiklarin yapilarak ders kayit
tarihlerinden once smif, sube ve dersi yiiriitecek olan ogretim
elemanlarmin  bilgilerinin  6grenci  bilgi sistemine girilmesini
saglamak,

Danisman {icretlerine iliskin raporlar1 Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi’na iletilmek,

Mezun agamasindaki 6grencilerin tiim evrak siireclerini yiiriitmek,
Doktora ve yliksek lisans programlarmin silireglerinde yer alan
puanlama tablolar1 olugturmak,

Enstitii Sekreteri tarafindan donemsel bazda yapilan is dagiliminin
Enstitii ~ Yetkilileri tarafindan uygulanmasmin saglamak ve
dagilimdaki isleri yapmak,

Akademik  takvimi  hazirlamak ve ders  programlarinin
diizenlenmesinde Enstitli Sekreteri’ne destek saglamak,

Ders programlarmin 6grencilere duyurusunu saglamak,

Ogrenciler ve 6gretim iiyeleri tarafindan Enstitiiye iletilen dilekge,
form gibi belgelerin ilgili birimlere teslim edilip stireci takip etmek,
Ders saat ticretli 6gretim iiyelerinin 6zliik dosyalarini olusturmak ve
ders saatleri bilgileri ilgili birimlere raporlamak,

Donemsel ve aylik olarak yapilan kurullarin kararlarinin dosyalama
islemleri yapmak,

Resmi Gazete, YOK Cergeve Yonetmeligi ve ilgili kanun ve
yonergeleri takip etmek,

Caligmalarin1 bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiirtitmek,
Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve
hedeflere ulasilmasini saglamak,

Sistemler veya hizmetlerde gozlenen veya siliphelenilen herhangi bir
bilgi giivenligi acikligina dikkat etmek ve raporlamak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lisans (Tercihen Universitelerin Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiilteleri’nden
mezun olmak)

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, oOrgiitsel) teknikleri bilgi ve
uygulama becerisi

Genel planlama ve organizasyon becerisi

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

Ekip ¢alismasina yatkin olmak

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammmini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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