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LISANSUSTU EGIiTiM ENSTITUSU YETKILISIi- Yayin Tarihi: 22 Mart 2022
MEMUR GOREV TANIMI Revizyon No:00

Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvani:

Enstiti Yetkilisi

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter, Enstitii Mudiirii, Enstitii Midiir Yardimcilari, Enstiti
Sekreteri, Enstitii Sekreter Yardimecisi

Astlarr:

Uzman, Uzman Yardimcisi

Vekalet Eden:

Gorevin Kisa Tanim:

Yiiksek lisans ve doktora dgrencilerinin 6grenim siiregleri ile ilgili islemlerin
yerine getirilerek aday 6grencilere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Online bagvurularin takibini gergeklestirmek,

Ogrencileri ve adaylar1 kayt siireci ile ilgili bilgilendirerek kayit ve
kay1t yenileme islemlerini gergeklestirerek mali onay ve evrak toplama
slirecinin yliriitiilmesine destek saglamak,

Kaydi ger¢eklesen dgrencilerin ders atama siireclerine destek vermek,
Ogrenci kimlik kartlarmin basimini saglamak,

Ogretim {iyeleri ve dgrenciler tarafindan Enstitiiye iletilen dilekge,
form gibi belgelerin kayit altina alinarak ilgili birimlere sevk etmek,
Ogrencilerin talepleri dogrultusunda &grenci belgesi, ders igerikleri,
ders programi ve not ¢izelgesi gibi evraklar1 basarak ilgililere teslim
etmek,

Ogrencilerden gelen talepler dogrultusunda ilgili makamlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasina destek vermek.

Ogretim iiyeleri ve dgrencilerden gelen taleplerin karsilanmasi ve
sorunlarin ¢éziimiine iliskin destek saglamak,

Ders baglama ve bitis zamanlarin1 kontrol edilerek raporlamak,
Dersliklerin kontrol ederek aksakliklarin giderilmesi i¢in 1lgili
birimleri bilgilendirmek,

Donem baglarinda derslik planlamasinin yapilmasina destek verilmesi
ve donem igerisinde gelen sinif degisikligi taleplerini karsilamak,
Sinav notlarinin 6grenci bilgi sistemine islenmesine destek saglamak,
Ogrencilerin tez veya proje teslim siireclerini takip etmek,

Ders saat iicretli akademisyenlerin 0Ozliikk islemlerine iliskin
belgelerinin ilgililerden  temin  edilerek = YOK Iliskileri
Koordinatorliigii'ne iletmek,

Diploma, gecici mezuniyet belgesi gibi belgelerin teslimini ve
arsivlemesini ger¢eklestirmek,

Enstitli duyuru ve ilanlarin1 duyuru kanallari kullanarak yaymlamak,
Yonetim Kurulu defterlerine kurul kararlarini islemek ve ilgili
imzalarin takibini yapmalk,




Ofis i¢i idari islerin diizenli yiiriitiilmesi i¢in gerekli malzemeleri temin
etmek,

Resmi Gazete, YOK Cerceve Yé&netmeligi ve ilgili kanun ve
yonergeleri takip etmek,

Calismalari1 bilgi gilivenligi hedeflerine, politikalarima ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek,
Kendi birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve
hedeflere ulasilmasini saglamak,

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

Gorevin Gerektirdigi Egitim Lisans (Tercihen Universitelerin Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiilteleri’nden
Diizeyi: mezun olmak)

Gorevin Gerektirdigi e Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, oOrgiitsel) teknikleri bilgi ve
Yetkinlikler: uygulama becerisi,

e Genel planlama ve organizasyon becerisi,
e Calisma zamanin etkili ve verimli kullanmak,
e Ekip caligmasina yatkin olmak.

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:




