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SAGLIK BILIMLERIi ENSTITUSU Yrdrltk Tarihi

GOREV TANIM FORMU Revizyon

Tarihi/No

Baski Tarihi/ No

Ogrenci Isleri Memuru

Gorev Adi

Ust Y6neticisi Mudiir

Bagh Bulundugu Mudiir
YOnetici

Vekalet Eden Idari Personel

Gorevin Kisa Tanim

Lisanststii Ogrencilerinin Islerini Yurtmek

Gorev, Yetki

ve Sorumluluklar

Ogrencilerle ilgili mevzuat1 bilmek, giincel yonetmelik ve yonergeleri takip etmek,
Mezun olacak 6grencilerin mezuniyet belgelerini hazirlamak,

Ogrencilerin kayit kabul islemlerini yiriitmek,

Ogrencileri taleplerine gore yonlendirerek,

Ogrencilerle ilgili benzer gorevleri yapmak,

Ogrencilerin not islemlerinin girisini takip etmek,

N o g s~ w e

Biitiinleme sinavlar1 sonunda o yila ait not icmallerini imzalanmis olarak ilgili

ogretim iiyelerinden almak, bir niishasii Ogrenci Isleri Daire Baskanligina

gondermek ve bir 6rnegini de biriminde arsivlemek,

8. Sinav ve ders programlarinin duyurularinin zamaninda yapilmasini takip etmek,

9. Ogrencilere yapilacak her tiirlii duyuruyu zamaninda 6grenci ilan panosuna asmak
ve takip etmek,

10. Enstitude yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

11.Yatay gecis bagvurularmi kontrol etmek, sonuglandirilmasi igin ilgili Muduir
Yardimcistyla birlikte caligmak,

12.Ogrenci istatistiklerinin dizenli olarak tutulmas: ve Rektorliige bildirilmesini
saglamak,

13.Ogrencilerden gelen dilekgelere ve dgrenci isleriyle ilgili gelen yazilara amirlerine
danisarak gerekli cevaplar1 yazili olarak bildirmek,

14.UBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her turli yaziyr paraflamak ve
takibini yapmak,

15. Birimdeki evraklar1 konusuna gore sistemli olarak siralamak ve arsivlemek,

16.Dosyalanmig dokiimani istendiginde cikarip gerekli yerlere ulastirip déniisiinii
takip etmek,

17.Hizmet alanina ait tum yazili belgelerin tasnifi, dosyalanmasi1 ve zamaninda

evraklar1 birim arsivine kaldirmak,

18. Ogrenciyi otomasyonuna islemek,




19. Gorev ve yetkisindeki rutin yazigsma ve islerini yapmak,

20. Bilgisayar vb. donanimlar1 kullanarak, yazigsma tutanak ve raporlar1 hazirlamak,

21.Ders kayit tarihlerinden once siif subeleri ile dersi yurutecek o6gretim
elemanlarinin bilgilerini 6grenci otomasyonuna islemek,

22.SBE Kurulu ve SBE Y0Onetim Kuruluna sunulacak evraklar1 hazirlamak, kararlarla
ilgili iglemleri yapmak,

23. Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1. Birimindeki &grenci isleri ile ilgili kayit, mezuniyet ve ilisik kesme iglemleri ile talep
ve ihtiya¢larin karsilanmasina yonelik gorevlerin yerine getirilmesi,
2. Ogrenci igleri memuru yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, SBE Sekreteri ve Miidiire karsi
sorumludur.

Yasal Dayanaklar

1) 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
2) 657 Sayih Devlet Memurlari
3) 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

Bu dokumanda ac¢iklanan gorev tammmmm okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhtt ediyorum.
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