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Birimi  Enstiti Midiirliigi
Gorev Unvam  Ogrenci Isleri Personeli
En Yakin YOnetici Enstitl Sekreteri-Enstiti Muduri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel
Gorevin/Isin Kisa Tamim

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak.
Ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde dgrenci islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Enstitliye alinacak lisansustl 6grencilerinin kontenjanlarini ve 6zel alim kosullarinin yer aldigi ilanlari
hazirlamak ve ilan edilmesini saglamak,

2. Enstitlye alinacak ylksek lisans ve doktora 6grencilerinin 6n kayit basvurularinin alinmasi ve kayit hakki
kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin yapiimasi

3. Lisansustl 6grencilerinin ders kayit kontrollerinin yapiimasi

4. Lisansustl 6grencilerinin danisman atama islemlerinin yapilmasi

5. Ogrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularindaki yazismalarin zamaninda ve mevzuata uygun olarak
ylritilmesini saglamak

6. Ogrenci Belgesi (Tirkge-ingilizce),

7. Transkript (Turkge-ingilizce),

8. Ogrenci basvurularini ve kesin kaydini almak,

9. Ogrenci ilgili alinan dersleri, danisman, tez énerisi, kayit dondurma vb. konularla ilgili Enstitii Yénetim
Kurulu ve Enstitl Kurulu kararlarinin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve uygulanmasi,

10. Ogrencilere durumlari hakkinda bilgi vermek,

11. Yénetim Kurulunda goriistilmesi gereken evraklari yénetim kuruluna hazirlamak ve sunmak,

12. Ogrencilerle ilgili emniyet midirligi ve diger resmi kurumlarla resmi yazismalari yapmak,

13. Enstitiimizden ders alan diger enstitl 6grencilerinin yazismalarini yapmak ve donem sonunda sinav
sonuglarini enstitlilerine yazili olarak bildiriimek,

14. EnstitiimUz disindan ders alan kayitl 6grencilerimizle ilgili yazismalari yapmak,

15. Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekcelere yazili olarak cevap vermek,

16. Bilimsel Hazirlik Programi ile ilgili yazismalari yapmak,

17. Yabanci uyruklu 6grencilerin evraklarinin kontrollinii yaparak kayitlarini almak,

18. Yiiksekogretim Kurulu Ulusal Tez Merkezi'ne doktora ve yiksek lisans tezlerinin elektronik ortamda
yliklenmesi icin gereken islemleri yapmak,

20. Diploma basimi ve diploma defterinin olusturulmasi ile ilgili islemleri yapmak, Mezun olan ve kaydi
silinen 6grencilerin dosyalarini arsiviemek,

21. Ogrenci Disiplin islemlerinin yiritiilmesine yardimci olmak,

22. 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu ¢ergevesinde gereken islemleri yapmak,

23. Ogrencilerin sorularini cevaplamak,

24. Erkek 6grencilerin askerlik islemleri (tecil, istege bagli tecil kaldirma ya da mezuniyet sonrasi askerlik
subesine bilgi verilmesi) ile ilgili yazismalari yapmak,

25. Enstitlye kayith tiim 6grencilerin her tiirlG yazismalarini, katki paylariyla ilgili islemlerini, 6grenci
kimliklerinin dagitim islemlerinin yapilmasini, 6grencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, 6grenci
bilgilerinin ve notlarinin Universite Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini ve 6grencilerle ilgili duyurularin
yapilmasini saglamak,

26. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret etmek,

27. Lisansistil 6grencilerinin ve 6grenci olmak isteyenlerin bilgi almak icin gelen telefonlari cevaplamak,
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28. Enstitlye kayith tim 6grencilerin her tiirlt yazismalarini, katki paylariyla ilgili islemlerini, 68renci
kimliklerinin dagitim islemlerinin yapilmasini,

29. Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Enstitli Yonetim Kurulu karar sonucu dogrultusunda
o0grenci bilgi sistemine sinav taniminin yapilmasi,

30. Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere génderilmesini
saglamak,

31. Ogrencilerin idari islemlerindeki hata ve uygunsuzluklari zamaninda Enstitii sekreterine bildirmek,

32. Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili tiim evraklarinin mevzuatina uygun olarak saklanmasini
saglamak,

33. Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalari ile ilgili islemlerinin mevzuatina uygun olarak yiritilmesini
saglamak,

34. Birim amirlerinin verecegi alant ile ilgili tim isleri yapmak.
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