GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM

: Bilisim Enstitlist

BiRiM YETKiLisi

: Bilisim Enstitust Mudira

ALT BiRiM

: Enstitii Ogrenci isleri

ALT BiRiM YETKiLisi

: Enstitt Sekreteri

Temel is ve Sorumluluklar

Ogrenci Isleri Biriminde kayittan mezuniyete kadar égrenci bilgilerinin uygun sekilde saklanmasi, korunmasi ve yiritilmesi gérevlerini yiritir.
Enstitl Sekreterine karsi sorumludur.

Gorevleri:

Gazi Universitesi Lisansusti Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligini bilir, Yonetmelik degisikliklerini takip eder.
Ogrencilere acil durumlarda veya gerektiginde Enstitil ydnetimince belirlenen saatlerde telefonla bilgi verir ve 6grencilerden gelen e-postalara
cevap verir.

3. Sorumlu ve gorevli oldugu konularda yoneticisine bilgi verir ve onun talimatlari dogrultusunda galisir.

4. Ogrenci kayit dosyasi ve ders kayit islemleri ilgili hazirlik yapar ve ders kayit tarihinden énce sinif ile dersi yiritecek olan égretim elemanlarinin
bilgilerini Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini saglar.

5. Basariyla tamamlanan tezlerin, tez kitiglne islenmesi, tez numarasi verilmesi, tezlerin elektronik ortamda arsivienmesini saglar.

6. Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Enstiti Yonetim Kurulu kararlariniilgili bélimlere ve 6grencilere bildirir.

7. Hazirlanan yazisma evraklarini makama sunar ve takip eder.

8. Ogrenci tezlerinin ve CD’lerinin arsivlenmesi ve tez 6zet bilgilerinin Enstiti web sayfasinda yayinlanmasini takip eder.

9. Enstitlye kayith tim 6grencilerin her tlrli yazismalarini, katki paylariyla ilgili islemlerini, 6grenci kimliklerinin dagitim islemlerinin yapilmasini,
dgrencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, égrenci bilgilerinin ve notlarinin Universite Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini ve
ogrencilerle ilgili duyurularin yapiimasini saglar.

10. Enstitlye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalari yapar.

11. Ders kayitislemleriile ilgili hazirlik yapar ve ders kayit tarihlerinden énce sinif subeleri ile dersi ylritecek olan 6gretim elemanlarinin bilgilerini
Universite Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini saglar.

12. Her yariyil igin ders programlarini dizenler ve yapilacak olan sinav programiyla birlikte Enstiti web sayfasinda 6grencilere duyurur.

13. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

14. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerine katki saglar.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
1 Elektronik Belge ve Enstitl Sekreteri e-belge
Kayitli Belge
’ Talimat Enstit? M(JdUrU,. Enstiti Mudur Yardimcisi, Yazili / S62lii / Telefon
Enstitl Sekreteri

YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

ALT BiRiM YETKILiSi
Ertan TURKMEN
Enstiti Sekreteri V.

ONAYLAYAN
Doc. Dr. Aslihan TUFEKCI
Enstitd Mudiri

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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