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Gorev Adi Ogrenci Isleri Memuru

Ust Yoneticisi

Enstiti Mudurd

Bagh Bulundugu Yonetici

Enstiti Sekreteri

Vekalet Eden

Idari Personel

Gorevin Kisa

T Lisansuisttl Ogrencilerinin Islerini Y Uriitmek
anmi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1) Ogrencilerle ilgili mevzuat1 bilmek, gincel yonetmelik ve
yonergeleri takip etmek,

2) Mezun olacak 6grencilerin mezuniyet belgelerini hazirlamak,

3) Ogrencilerin kayit kabul islemlerini yurtitmek,

4) Ogrencileri taleplerine gore yonlendirerek,

5) Ogrencilerle ilgili benzer gorevleri yapmak,

6) Smav ve ders programlarinin duyurularinin zamaninda
yapilmasini takip etmek,

7) Ogrencilere yapilacak her tiirli duyuruyu zamanmda
yapilmasini takip etmek,

8) Enstitiide yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili
islemleri yapmak,

9) Yatay gegis bagvurularini kontrol etmek, sonuglandirilmasi igin
ilgili Midiir Yardimcisiyla birlikte ¢aligmak,

10) Ogrenci istatistiklerinin diizenli olarak tutulmasi ve Rektorliige
bildirilmesini saglamak,

11) Ogrencilerden gelen dilekgelere ve dgrenci isleriyle ilgili gelen
yazilara amirlerine damigarak gerekli cevaplar1 yazili olarak
bildirmek,

12) UBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tiirli yaziyi
paraflamak ve takibini yapmak,

13) Birimdeki evraklar1 konusuna goére sistemli olarak siralamak ve
arsivlemek,

14) Dosyalanmis dokiimani istendiginde ¢ikarip gerekli yerlere
ulastirip doniisiinii takip etmek,

15) Tezlerin Ulusal Tez Merkezi girislerini yapmak,

16) Hizmet alanina ait tiim yazili belgelerin tasnifi, dosyalanmasi
ve zamaninda evraklar1 birim arsivine kaldirmak,

17) Ogrenciyi otomasyonuna islemek,

18) Gorev ve yetkisindeki rutin yazigsma Ve islerini yapmak,

19) Bilgisayar vb. donanimlar1 kullanarak, yazigsma tutanak ve
raporlar1 hazirlamak,
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20) Ders kayit tarihlerinden 6nce simnif subeleri ile dersi yiiriitecek
Ogretim elemanlarinin  bilgilerini 6grenci otomasyonuna
islemek,

21) Enstiti  Kurulu ve Enstitu Yonetim Kuruluna sunulacak
evraklar1 hazirlamak, kararlarla ilgili islemleri yapmak,

22) Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1)
2)

4)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme
ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanaklar

1)
2)
3)
4)
5)
6)

657 Sayili Devlet Memurlari

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Ydnetim ve Kontrol Kanunu

YOK Lisansustii Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi

Bingol Lisansistii Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi
Bingol Lisansusti Egitim ve Ogretim Uygulama Esaslari

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Adi1 Soyadi

Imza
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