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Enstitiiye bagvuran lisanstistii (Yiiksek Lisans/Doktora) 6grencilerin ilk kayit
isleminden mezuniyetine kadar gecgen tiim akademik ve idari siirecleri
yonetmeliklere uygun yiiriiten, verileri sisteme isleyen ve arsivleyen kisidir.

Temel Gorev
ve
Sorumluluklar

1. Kontenjan Planlamasi ve Kayit Islemleri

a) Kontenjan Teklifi ve Takibi: Anabilim Dallarindan gelen lisansiistii
program kontenjan tekliflerini toplamak, degerlendirilmek iizere Enstitii
Y o6netim Kurulu'na sunmak ve onaylanan kontenjanlar1 yayimlamak iizere
hazirlamak.

b) Ogrenci Kabulii: Enstitiiye kabul edilen dgrencilerin kesin kayit
islemlerini (belge kontrolii, bilgi girisi vb.) onaylanan kontenjanlara ve
mevzuata uygun olarak gerceklestirmek.

¢) Yabaneci Uyruklu Ogrenci islemleri: Uluslararasi 6grencilerin kayit,
denklik, vize ve oturum izinleri ile ilgili evrak takibini ilgili kurumlarla
koordinasyon iginde yliriitmek.

d) Yatay Gecis: Kurum ici ve kurum dis1 yatay gecis bagvurularini almak,
degerlendirme siireclerini takip etmek ve sonuglari ilgili birimlere
bildirmek.

2. Akademik Siire¢ ve Takip

e) Ders Kayitlari: Ogrencilerin akademik takvime uygun olarak ders se¢me,
kayit yenileme, kayit dondurma ve sildirme islemlerini takip etmek.

f) izin ve Kayit Dondurma: Ogrencilerin izin, kayit dondurma, ilisik kesme
ve intibak taleplerine iligskin kurul kararlarini takip etmek ve sisteme
1slemek.

3. Tez Calismalar1 ve Mezuniyet

g) Tez Siiregleri Takibi:

1. Tez onerisi, tez izleme komitesi (TIK) ve tez savunma siireclerine
iliskin formlarin ve kurul kararlarinin takibini yapmak ve sisteme
islemek.

2. Tez savunmasina girecek 0grencilerin evraklarini kontrol etmek ve
siireclerini koordine etmek.

h) Mezuniyet islemleri: Basarili olan dgrencilerin mezuniyet ve diploma
islemlerini (diploma/gecici mezuniyet belgesi diizenleme, diploma defterine
kayit vb.) tamamlamak ve mezuniyet toreni hazirliklarina destek olmak.

i) Bilgi Giincelleme: Mezun olan dgrencilere ait bilgileri YOK ’iin ilgili veri
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tabanlarina (YOKSIS, Tez Merkezi vb.) eksiksiz ve zamaninda aktarmak.

4. Idari ve Iletisim Sorumluluklar:

D

k)

)

Belge Diizenleme: Ogrencilere yonelik 6grenci belgesi, disiplin belgesi,
askerlik tecil belgesi gibi belgeleri diizenlemek ve onaylamak.

Bilgi Akisi: Ogrencileri, Enstitii yonetimini ve ilgili akademik birimleri
(Anabilim Dallar) ilgilendiren kararlar ve duyurular hakkinda
bilgilendirme akisini saglamak.

Ogrenci Dosyalari: Tiim 6grencilerin kisisel ve akademik gelisimlerine ait
dosyalar diizenli, giivenli ve mevzuata uygun olarak saklamak ve
arsivlemek.

m) Mevzuat Takibi: Yiiksekogretim Kanunu, Lisansiistii Egitim-Ogretim

Yonetmeligi ve Enstitii Yonetmeliklerinde meydana gelen degisiklikleri
stirekli takip ederek islemleri glincel mevzuata uygun yiiriitmek.

Yetkiler

Sistem Erisimi: Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS), YOKSIS ve EBYS iizerinde
veri gorme, girme ve diizenleme yetkisi.

Paraf: Hazirladig1 kurul kararlarini, resmi yazilar1 ve 6grenci belgelerini
amirine sunmadan dnce paraf atma yetkisi.

Evrak Kontrol: Basvuru ve kayitlarda sunulan belgelerin asillarin1 gérerek
kontrol etme yetkisi.

Gorev I¢in
Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Mevzuat Bilgisi: Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yo6netmeligi ile YOK
Mevzuatina hakimiyet.

Tletisim: Ogrenciler ve 6gretim iiyeleri ile sabirli, ¢dziim odakli ve etkin
iletisim kurabilme.

Dikkat: Not girisleri, kredi hesaplamalar1 ve mezuniyet ortalamalarinda
hatasiz islem yapma yetenegi.

Yazilim: OBS (Ogrenci Otomasyonu) ve MS Office programlarini iyi
derecede kullanabilme.

Gorevin Diger

Ust Amiri: Enstitii Sekreteri.

Gorevlerle e Koordinasyon: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Anabilim Dali
Iliskisi Baskanliklar1.
e Muhatap: Lisansiistii Ogrenciler ve Ogretim Uyeleri.
Yasal e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Dayanaklar o YOK Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Universite Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gorev tanimin1 okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gdrevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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