GOREV TANIM FORMU

SAKARYA Sayfa: 1/1
Siireg Adi . Ogrenci Igleri Prosesi
Birimi . Egitim Bilimleri Enstitlisu
Gorevi . Ogrenci isleri
Ust Yonetici / Yoneticileri : Miidiir, Miidiir Yrd., Enstitii Sekreteri
Astlari . Birim Personeli

Sorumluluklari

1. Ogrenci Belgesi-Transkript hazirlamak (Tiirk¢e-ingilizce)

2. Ogrenci kayitlarmi almak

3. Her yariyil grenci dosyalarim kontrol etmek (6grencilerin kaydoldugu derslerin, aldig1 notlarm, danigman, tez

Onerisi, kayit dondurma vb. konularla ilgili Enstiti Yonetim Kurulu kararlarinin kartekslere islenmesi ve ilgili
evraklarin bir 6rneginin dosyalara takilmasrt)

Ogrencilere durumlart hakkinda bilgi vermek (telefon, eposta, faks, birebir goriisme ile)
Yonetim Kurulunda goriigiilmesi gereken evraklar: yonetim kuruluna hazirlamak

Enstitiimiizden ders alan diger enstitii 6grencilerinin yazigmalarini1 yapmak ve dénem sonunda sinav sonuglarini
enstitiilerine yazili olarak bildirilmek

Enstitiimiiz disindan ders alan kayitli 6grencilerimizle ilgili yazigmalar1 yapmak
Ogrencilerin cesitli konularda verdigi dilekcelere yazili olarak cevap vermek
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Bilimsel Hazirlik Programu ile ilgili yazigmalar1 yapmak

10. Yabanc1 uyruklu 6grencilerin evraklarinin kontroliinii yaparak kayitlarmi almak

11. Azami siire islemlerini takip etmek ve kayd silinmesi gereken dgrencilerin kayit silme islemlerini yapmak

12.Kaydi silinen veya mezun olan yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili gerekli yazigsmalar1 yapmak

13. Erkek dgrencilerin askerlik islemlerini (tecil, istege bagh tecil kaldirma ya da mezuniyet sonrasi askerlik subesine
bilgi verilmesini) saglamak

14. Ogrenci katki paylart ile ilgili islemleri yapmak

15.Bagh oldugu sureg ile ilgili tist yoneticilyoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak

Yetkileri

1. KYBS ve KYS de tamimlanmus is ve islem yetkileri
2. Ogrenci Isleri Sistemi (OIS) ve Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) tanimlanmus is ve islem yetkileri
3. EBYS Paraf Yetkisi
4. Entegre Yonetim Sistemi Dokiimanlarinin Paraf Yetkisi
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