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Miidiirii ve Enstitii Sekreteri tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Enstitiiniin 6grencileri ile ilgili kayit, not, ders ve
mezuniyet islemlerini takip etmek, yiirlitmek ve sonu¢landirmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

-Sorumluluk alanina giren konularla ilgili (2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, Lisansiistii Egitim ve
Ogretim Yonetmeligi, Yiiksekdgretim Kurumlari1 Ogrenci Disiplin Y&netmeligi, Ogrenci Konseyi
Yonergesi vb.) mevzuati takip etmek ve uygulamak,

-Akademik Takvim ile ilgili alinan Enstitli Kurulu Kararmi Rektorliige bildirmek,

- Ogrenciler ile ilgili her tiirlii belgeleri diizenlemek, yazismalari ve gerekli duyurular yapmak,

-Ogrenci kontenjanlari ile ilgili alinan Enstitii Kurulu Kararii Rektérliige bildirilmek, konu ile ilgili alinan
Senato Kararini ilan etmek ve bagvurularin alinmasi ile ilgili islemleri yapmak,

-Yatay gecis kontenjanlari ile ilgili alinan Enstitii Kurulu Kararin1 Rektorliige bildirilmek, konu ile ilgili
alinan Senato Kararini ilan etmek ve basvurular alinmasi ile ilgili islemleri yapmak,

- Ogrencilik hakki kazananlar ile yatay gecis hakki kazananlarin kayitlarim ve intibak islerini yapmak ve
ozliik bilgilerini 6grenci otomasyon sistemine girmek,

-Yeni kayit yaptiran 6grencilere sifre vermek, istatistiklere dahil etmek, ders se¢imlerini takip etmek ve
danigman atamalari ile ilgili islemleri yapmak,

-Ogrencilerin durumlarini askerlik subelerine bildirmek,

- Kayit dondurma/izinli sayilma isteginde bulunan dgrencilerin islemlerini yapmak ve durumlarini takip
etmek,

-Yabanci uyruklu 6grenciler ile ilgili islemleri yapmak ve genel saglik sigortast tescil islemlerini
giincellemek,

- Ders gorevlendirme islemleri, haftalik ders programlari ve sinav programlart ile ilgili islemleri yapmak,
-Tiim 6grencilerin ders se¢im islemlerini takip etmek, 6grencileri konu ile ilgili bilgilendirmek ve
danigmanina yonlendirmek,

-Mezun olan, yatay gecisle giden, kendi istegi ile kaydi silinen ve disiplin cezasi alan 6grenciler ile ilgili
islemleri yapmak,

- Donem sonu notlarinin 6grenci otomasyon sistemine giriglerinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek ve
sinav sonuclarini dosyalamak,

- Hazirlanan diplomalari diploma defterine kaydetmek ve muhafaza etmek,

- Ogrenci isleri ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazismalar1 yapmak,

- Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu Gilindemleri ile Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu Kararlarini yazmak,
- Enstitii Miidiirii ve Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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