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BiRiM

: LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU

BiRiM YETKiLisi : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU MUDURU

ALT BiRIM : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU SEKRETERLIGI

ALT BiRiM YETKILiSi : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar
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Enstitlide alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri gercevesinde yiiriitmek.

Tez Savunma sonunda basarili 6grencilerin tezlerinin Enstitiimiiz Tez Yazim Kilavuzuna gore yazimlarinin
kontrol edilmesi

Ogrenci Isleri Bilgi Sisteminde(OBS) meniisiinde dgrencilere ait bilgileri giincel tutmak,

Enstitliye yeni kayit yaptiracak 6grencilerin ilk kayit islemlerinin OBS {izerinden yapmak

Ogrencilerin kayit silme ve mezuniyet islemlerini OBS {izerinden yapmak,

Ogrenci belgesi, transkript ve erkek dgrencilerin askerlik belgesi taleplerini hazirlamak

Seminer, tez izleme, tez Onerisi evraklarini OBS’de giincellemek

Yeni ders tanimlamalarint ve 6gretim planlarint OBS iizerinden yapmak

Birim faaliyet raporunun hazirlanmasinda yardimc1 olmak,

Malatya Turgut Ozal Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligi geregi Anabilim Dallarinca
yapilmasi gereken islemlerde yardimci olmak,

Igili yonetmelik, yonerge, resmi gazeteyi takip etmek,

Ogrencilerden gelen sorulara yazili (eposta vb.) veya sdzlii olarak cevap vermek

Seminer, tez izleme, tez onerisi evraklarini takip etmek OBS’de giincellemek, onaylamak

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet islemlerin Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine (OBS) islemek,
Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine (OBS) islemek,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlar1 Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine
(OBS) islemek Egitim- 6gretim ve 6grencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak

Enstitii Yénetim Kurulunda alinan kararlar1 Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine(OBS) islemek

Donem basinda ders agma islemlerini, dersleri okutacak 6gretim iiyelerinin tanimlanmasini ve haftalik
programlara iliskin islemleri Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine(OBS) islemek

Kayit Yenileme ve derse yazilma islemlerini Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi(OBS) iizerinden yiiriitmek,
Ogrencilerin disiplin, kayit dondurma, ek siire, muafiyet talebi vb. islemlerinin Ogrenci Isleri Bilgi
Sistemi(OBS) {iizerinden yiiriitmek,

Doktora 6grencilerinin yeterlik, TIK sonuglarini Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine (OBS) islemek
Ogrencilerin kayit silme ve mezuniyet islemlerini Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi(OBS) {izerinden yiiriitmek,
Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin sonuglarini Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine (OBS) islemek,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagli bulundugu ydnetici veya tist yoneticilerin, verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak.

Ogrenci Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Enstitli Sekreteri ve Enstitii Miidiirtine kars1 sorumludur.

Gorev Alanina Giren Anabilim Dallari: Tiim Ana Bilim Dallari
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iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiiri
Elektronik Belge ve
1 Kayith Belge e-belge
2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlii / Telefon

YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tuziik, Yonetmelik ve
Yoénergeler.

ALT BiRiM YETKILiSi
Omer GUZEL
Enstitl Sekreteri

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Varol TUTAL
Enstitd Mudura

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda ilgili
kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

Unvani : Buro Personeli

imza

: Alperen YAVUZ KOC




