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KADRO VE POZiSYONUN
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STATUSU Idari Personel
GOREVI Bilgisayar Isletmeni (Ogrenci Isleri)
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Enstitii Sekreteri

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BIiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitiideki d6grencilerle ilgili biitiin islerin takibi ve yapilmasinda gorevlidir.

2. GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Enstitii 6grencileri ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 yazmak.

Bilim Sinav1 sonuglarina gore kesin kayit islemlerini yapmak,

Bilimsel hazirlik ve ders alma islemlerini kontrol etmek,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

Ders kayit tarihlerinden 6nce ilgili programlarda dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini veri tabanina
girmek,

EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve arsivlenmesine kadar
olan siireg icerisindeki yazigmalar1 yapmak,

Egitim- 6gretim ve 6grencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

Egitim-6gretim donemi baslamadan ilan edilen tarihlerde 6grenci 6n kayit islemlerini yapmak,

Enstitlide yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

Enstitliye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak ve ilan etmek,

Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisikleri takip etmek, gerekli duyurularini
yapmak,

Mevzuat1 ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

Mezun 6grencilere ait tez, seminer, proje ve diger belgelerin dosyalanmasini ve arsivlenmesini yapmak,
Ogrenci bilgilerinin, danigmanlarmin ve sinav tanimlamalarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazigmalari hazirlayip Miidiirliik Makamina sunmak,

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak,

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin takip ve dagitim islemlerini yapmak veya koordine etmek,

Ogrencilere durumlari hakkinda bilgi vermek.

Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda duyurulmasim saglamak,
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, vb. dokiimanlar1 hazirlamak,

Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri igin gerekli islemleri yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolli bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kayb1 olmamasini
saglamak,

Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Abdullah Giil Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ve Senato Esaslar1 hakkinda bilgi
sahibi olmak.

Faaliyetlerini yerine getirebilecek gerekli 6grenim diizeyine ve kabiliyete sahip olmak

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Ogrenci isleri ile ilgili mevzuat: bilmek.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum
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