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Görev Adı 
Öğrenci İşleri Memuru 

Üst Yöneticisi 
Enstitü Müdürü 

Bağlı Bulunduğu Yönetici 
Enstitü Sekreteri 

Vekalet Eden 
İdari Personel 

Görevin Kısa Tanımı 
Lisansüstü Öğrencilerinin İşlerini Yürütmek 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

1) Öğrencilerle ilgili mevzuatı bilmek, güncel yönetmelik ve 

yönergeleri takip etmek, 

2) Mezun olacak öğrencilerin mezuniyet belgelerini hazırlamak, 

3) Öğrencilerin kayıt kabul işlemlerini yürütmek, 

4) Öğrencileri taleplerine göre yönlendirerek, 

5) Öğrencilerle ilgili benzer görevleri yapmak, 

6) Sınav ve ders programlarının duyurularının zamanında 

yapılmasını takip etmek, 

7) Öğrencilere yapılacak her türlü duyuruyu zamanında 

yapılmasını takip etmek, 

8) Enstitüde yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği ile ilgili 

işlemleri yapmak, 

9) Yatay geçiş başvurularını kontrol etmek, sonuçlandırılması için 

ilgili Müdür Yardımcısıyla birlikte çalışmak, 

10) Öğrenci istatistiklerinin düzenli olarak tutulması ve Rektörlüğe 

bildirilmesini sağlamak, 

11) Öğrencilerden gelen dilekçelere ve öğrenci işleriyle ilgili gelen 

yazılara amirlerine danışarak gerekli cevapları yazılı olarak 

bildirmek, 

12) UBYS’de veya fiziksel ortamda hazırladığı her türlü yazıyı 

paraflamak ve takibini yapmak, 

13) Birimdeki evrakları konusuna göre sistemli olarak sıralamak ve 

arşivlemek, 

14) Dosyalanmış dokümanı istendiğinde çıkarıp gerekli yerlere 

ulaştırıp dönüşünü takip etmek, 

15) Tezlerin Ulusal Tez Merkezi girişlerini yapmak, 

16) Hizmet alanına ait tüm yazılı belgelerin tasnifi, dosyalanması 

ve zamanında evrakları birim arşivine kaldırmak, 

17) Öğrenciyi otomasyonuna işlemek, 

18) Görev ve yetkisindeki rutin yazışma ve işlerini yapmak, 

19) Bilgisayar vb. donanımları kullanarak, yazışma tutanak ve 

raporları hazırlamak, 
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 20) Ders kayıt tarihlerinden önce sınıf şubeleri ile dersi yürütecek 

öğretim elemanlarının bilgilerini öğrenci otomasyonuna 

işlemek, 

21) Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kuruluna sunulacak 

evrakları hazırlamak, kararlarla ilgili işlemleri yapmak, 

22) Üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve 

işlemleri yapmaktır. 

Görevin Gerektirdiği 

Nitelikler 

1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 

2) Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

3) Sevk ve idare gereklerini bilmek. 

4) Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme 

ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

Yasal Dayanaklar 
1) 657 Sayılı Devlet Memurları 

2) 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

3) 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 

4) YÖK Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 

5) Bingöl Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 

6) Bingöl Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Uygulama Esasları 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

 

Adı Soyadı 

İmza 
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