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 Süreç Adı  : Enstitü Sekreteri Prosesi 

 Birimi  : Eğitim Bilimleri Enstitüsü 

 Görevi : Tez Süreç İşlemleri 

 Üst Yönetici / Yöneticileri : Enstitü Müdürü, Müdür Yard. Enstitü Sekreteri 

 Astları : Birim Personeli 
 

Sorumlulukları  

GÖREVİN AMACI Lisansüstü (Yüksek Lisans ve Doktora) öğrencilerinin tez süreçlerinin; Sakarya Üniversitesi 

Lisansüstü Eğitim-Öğretim Yönetmeliği ve Senato esaslarına uygun olarak, akademik takvim dahilinde 

yürütülmesini ve denetlenmesini sağlamak. 

TEMEL GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

• Süreç Takibi ve Kontrol: Tez önerisi, Tez İzleme Komitesi (TİK) raporları ve Tez Savunma Sınavı jüri 

önerilerinin mevzuata uygunluğunu (jüri üyelerinin uzmanlık alanları, sayısı vb.) kontrol etmek. 

• Benzerlik (İntihal) Denetimi: Tezlerin savunma öncesi ve mezuniyet aşamasındaki benzerlik raporlarını 

(Turnitin/Ithenticate) almak, enstitü üst sınırlarına uygunluğunu onaylamak. 

• Akademik Takvim Yönetimi: Tez teslimi ve savunma sınavları için son tarihleri takip etmek, süresi 

dolan veya uzatma talep eden öğrencilerin durumlarını Enstitü Yönetim Kurulu’na (EYK) sunulmak üzere 

hazırlamak. 

• Sistem Kayıtları: Tez süreçlerine ait tüm verilerin ve sınav tutanaklarının SABİS/E-Enstitü otomasyon 

sistemine hatasız işlenmesini koordine etmek. 

• Yazım Kılavuzu Uygunluğu: Savunma sonrası teslim edilen tezlerin, Enstitü Tez Yazım Kılavuzu'na 

şekilsel uygunluğunu denetlemek ve düzeltme gerekip gerekmediğine karar vermek. 

• YÖK ve Ulusal Tez Merkezi: Mezuniyet aşamasına gelen öğrencilerin "Tez Veri Giriş Formu" ve 

YÖKSİS entegrasyon süreçlerine rehberlik etmek. 

• Verilen diğer görevleri yapmak 

YETKİ VE SINIRLILIKLAR 

• Mevzuata uygun olmayan tez dosyalarını iade etmek veya eksiklerin giderilmesini talep etmek. 

• Enstitü yönetimince görevlendirildiği komisyonlarda akademik görüş bildirmek. 

• Öğrenci ve danışman bilgilerinin mahremiyetini (KVKK) korumak. 

GEREKLİ YETERLİLİKLER 

• Sakarya Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim Yönetmeliği'ne tam hakimiyet. 

• SABİS ve YÖKSİS gibi akademik bilgi sistemlerini etkin kullanabilme. 

Yetkileri  
 

 1 EBYS Paraf Yetkisi  

HAZIRLAYAN                                                                                            ONAYLAYAN 

Veysel AY 
Enstitü Sekreter V. 

Doç.Dr. Mithat TAKUNYACI 
MÜDÜR 
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