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Gorev Tanimlan

GOREVIN ADI : Enstitii Ogrenci Isleri

GOREVIN KAPSAMI : Rektorliik, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar:

Gorevin Tanima:

Ogrenci Isleri Birimi personelinin etkili ve uyum iginde calismasini saglamakla yiikiimliidiir. Ogrenci Islerinin
organizasyonundan ve isleyisinden, Enstitii Miidiir Yardimcis1 ve Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Gorevleri:

o

o N

10.

Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligini bilir, Yonetmelik degisikliklerini
takip eder, Ogrenci Isleri Personelini egitir ve gerekli duyurular1 yapar.

Ogrencilere acil durumlarda veya gerektiginde Enstitii ydnetimince belirlenen saatlerde telefonla bilgi verir ve
ogrencilerden gelen e-postalara cevap verir.

Sorumlu ve gorevli oldugu konularda Miidiire, Miidiir Yardimcilarina ve Enstitii Sekreterine bilgi verir ve
talimatlar1 dogrultusunda calisir.

Enstitiiye kayith tiim &grencilerin her tirlii yazismalarim, katki paylariyla ilgili islemlerini, 6grenci
kimliklerinin dagitim islemlerinin yapilmasini, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, dgrenci
bilgilerinin ve notlarinin Universite Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini ve dgrencilerle ilgili duyurularin
yapilmasini saglar.

Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalart yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili hazirlik yapar ve ders kayit tarihlerinden 6nce siif subeleri ile dersi yiiriitecek
olan 6gretim elemanlarmin bilgilerini Universite Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini saglar.

Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

10.Enstitii Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda hazirlanan yazisma evraklarmi Miidiirliik makamina sunar ve
takip eder.

Her yartyil igin ders programlarini diizenler ve yapilacak olan smav programiyla birlikte Enstiti web
sayfasinda 0grencilere duyurur.

Enstitti Midiirliigi tarafindan verilen diger igleri yapar

Enstitii Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Biriminde sorumlu oldugu Anabilim Dali 6grenci islerinin isleyisi ve ilgili Anabilim Dalina ait kayit ve
0grenci bilgilerinin uygun sekilde saklanmasindan, korunmasindan ve yiritiilmesinden sorumludur. Gerektiginde
diger anabilim dallarinin 6grenci iglerini de yiiriitiir. Ogrenci iglerinin isleyisinden boliim sefine karsi sorumludur.

Gorevleri:

Bozok Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligini bilir, Yonetmelik degisikliklerini
takip eder.

Ogrencilere acil durumlarda veya gerektiginde Enstitii ydnetimince belirlenen saatlerde telefonla bilgi verir ve
ogrencilerden gelen e-postalara cevap verir.

Sorumlu ve gorevli oldugu konularda Ogrenci Isleri Birim Sefine bilgi verir ve onun talimatlar1 dogrultusunda
calisir.

Enstitiiye kayitli Anabilim Dali 6grencilerinin her tiirlii yazigsmalarini, katki paylariyla ilgili islemlerini,
ogrenci kimlikleri dagitim islemlerini yapar, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivini tutar, 6grenci bilgilerinin ve
notlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini takip eder.

Ogrenci kayit dosyasi ve ders kayit islemleri ilgili hazirlik yapar ve ders kayit tarihinden dnce sinif ile dersi
yiiriitecek olan dgretim elemanlarinin bilgilerini Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini saglar.



6. Basariyla tamamlanan tezlerin, tez kiitiigiine islenmesi, tez numarasi verilmesi, tezlerin elektronik ortamda
arsivlenmesini yapar.

7. Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Enstitii Yonetim Kurulu kararlarini ilgili béliimlere ve
ogrencilere bildirir.

8. Hazirlanan yazisma evraklarin1 Miidiirlitk makamina sunar ve takip eder.

9. Ders programlarinin ve sinav programlarinin Enstitii web sayfasindan duyurulmasini saglar.

10. Personelin sorumlu oldugu Anabilim Dali 6grencilerinin her tiirlii 6zliikk islerini takip eder, eksikliklerin
giderilmesini saglar.

11. Ogrenci tezlerinin ve CD’lerinin arsivlenmesi ve tez 6zet bilgilerinin Enstitii web sayfasinda yaymlanmasini
takip eder.

12. Ogrenci Isleri Sefinin verecegi diger gorevleri yapar



