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SELCUK UNIVERSITESI v Revizyon tarihi:
FEN BILIMLERI ENSTITUSU GOREV TANIM FORMU
Sayfano:
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Fen Bilimleri Enstitiisii
KURUM BILGILERIi Gérevi Ogrenci Isleri

UstYonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Enstitii Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar: Tebligi ile kamu idarelerinde
i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanum

Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Lisansistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

2. Ogrenci isleri ile ilgili olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik makamina sunar.

3. Ogrencilerin askerlik tecil islemlerini, not dokiim belgelerini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar
hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

5. Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip eder.

6. Enstitiiye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

7. Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

8. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar: yapar ve sonuglandirir.

9. Ogrencilerleilgili her tiirlii duyurular: yapar.

10. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapar

12. Her yariy1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

13. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiriitiir.

14. Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

15. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

16. Enstiti Midiirligiiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

17. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurularim yapar, siiresi dolanlar: kaldirir.

18. Lisansiistii 6grenci alim sinavlari, tez savunma sinavlari, Doktora yeterlik sinavlari v.s. islemlerinin yiriitilmesini
saglar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Enstitii Sekreteri
Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.




Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karst sorumludur.
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