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1k Amiri Enstitii Sekreteri
~~ . Enstitd Anabilim Dallarina ait bitun 6grenci igleri ile ilgili gorevleri ve yazigmalarini yapmakla yakumludur.
GOREVIN KISA . . . = L LS . ) e e
TANIMI Ogrenci otomasyo_n" sistem s_orumlusu ve Ogrenci iglerinin organizasyonundan, isleyisinden, Enstiti muadir
yardimcisi ve enstitl sekreterine kargi sorumludur
1. Enstitimize kaydi yapilan égrencilerin her tiirli is ve islemlerinin yapiimasi. ilk kayit égrencilerinin not
katuklerini hazirlar.
2. Her egitim-6gretim basinda askerlik ¢adina gelen ve mezun olan tium erkek o6grencilerin askerlik
belgelerinin 6grenci bilgi sisteminden ¢ikartilarak posta ile askerlik subesine génderilmesini yapar.
3. Ogrencilerin giinlilk sézlii sorularina cevap verilmesi, égrencilerin égrenci belgesi, harg- burs islemleri,
transkript ve erkek 6grencilerin askerlik belgesi isteklerini cikartilarak hazir hale getiriimesi.
4. Enstitd Yonetim Kurulu kararlarinin 6égrencinin dosyasina ve 6grenci bilgi sistemine islenerek, Anabilim
dalina bilgi verilmesi.
5. Ogrencilerin sinav itirazlarinda itiraz dilekgesinin alinarak, Midiirliikten onaylattirilip iigili Anabilim Dali
Baskanliklarina teslim edilmesini saglar.
6. Enstitd Yonetim Kurulu'nca mezuniyeti onaylanan 6grencilere gegici mezuniyet belgeleri, transkript ve
. diplomalarini hazirlar.
YETKI VE 7. Kayit dondurma, kayit silme, af yasasindan yararlanarak gelen 6grencilerin islemlerini yaratmek, kaydi
SORUMLULUKLARI " - ) P
silinen 6grencilerin adreslerine bildirimde bulunmak.
8. Anket ya da arastirma izni almak isteyen 6gdrencilerin dilekgelerini alarak gerekli yazigsmalari yapmak,
takip etmek ve dosyalamak.
9. Ogrenci igleri ile ilgili yazismalarini yiiriitmek,
10. Ogrencilerin ders durum bilgilerini, danigman atamalarini ve tez konularini égrenci transkriptlerine ve
ogrenci bilgi sistemine islemek.
11. Enstiti Web tez arama sayfasina danisman atamalari ve tez konularinin girisini yapmak.
12. Basariyla tamamlanan tezlerin https://tez.yok.gov.tr/UlusalTezMerkezi/sistemGiris.jsp adresine girisinin
yapilmasi ve Enstitii Web sayfasinda bulunan tez arama bilgilerinin diizeltiimesi.
13. Enstitiiniin sunucu ve bilgisayar sistemlerinin galigir durumda olmasini saglar.
14. Ogrenci bilgilerinin hazirlanmasi ve YOKSIS veri sitemine girilmesini yapar.
15. Bagli oldugu birim ile ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.
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