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BiRiM

: LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU

BiRiM YETKiLisi : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU MUDURU

ALT BiRIM : LISANSUSTU EGITiIM 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.

Kurum igi ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek.

Gelen ve giden yazilarin takibini ve dosyalamasini yapmak.

Yeni ders tanimlamalarini ve dgretim planlarini olusturmak.

Enstitii Yonetim Kurulunda alinan kararlarin takibini yapmak.

Lisansiistii egitim sinav bagvuru ve sinav siirecinin takibini yapmak.

Enstitliye yeni kayit yaptiracak dgrencilerin ilk kayit islemlerinin yapmak.

Donem basinda ders agma islemlerini, dersleri okutacak 6gretim iiyelerinin tanimlanmasini ve haftalik
programlara iliskin iglemleri yapmak ve takip etmek.

Kayit Yenileme ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek.

Ogrencilerin disiplin, kayit dondurma, ek siire, muafiyet talebi vb. islemlerinin takibini yapmak.
Doktora dgrencilerinin yeterlik, TIK siireclerini takip etmek.

Tez savunmasi ve savunulmus tezlerin teslim alinmas siireclerini takip etmek.

Ogrencilerin kayit silme ve mezuniyet islemlerini yapmak.

Mezun dgrencilerin tezlerinin YOK Tez Merkezine yiiklenmesine iliskin takibi yapmak.

Gelen evraklarin kaydetmek ve sevk edilen birimlere yonlendirmek.

Ogrencilere iliskin yazi islerini yiiriitmek.

Evraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.
Kendisinin sorumluguna verilen 6grencilerin 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.

Birim faaliyet raporunun hazirlanmasinda yardimei olmak.

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

lgili 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.

Ogrencilerin giris sinavlari ile lisansiistii ders siavlarina olan itirazlar1 Ana Bilim dali iizerinden almak,
yonetime sunmak, Ana Bilim Dallar1 ile yazigmalar1 yapmak.

Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri i¢in gerekli islemleri yapmak.

Ogrenci katki paylart ile ilgili islemleri yapmak

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirmek.

Egitim- 6gretim ve dgrencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak.

Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik caligmalarini yapmak.

Her yartyil iginde bdliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurmak.

Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
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» Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak.

> Ogrenci Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Enstitii Sekreteri ve Enstitii Midiiriine kars1 sorumludur.

» Gorev Alanina Giren Anabilim Dallari: Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev verdigi Ana

Bilim Dallar1
iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Turi
Elektronik Belge ve
1 -bel
Kayith Belge e-belge
2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / Sozlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILiSi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Omer GUZEL Dog. Dr. Varol TUTAL
- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu Enstitl Sekreteri Enstiti Mudiri
-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tuiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

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

imza



