T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Fen Bilimleri Enstitiisiti

Gorev Tanimlari
GOREYV ADI: Ogrenci Isleri Memuru

GOREV KAPSAMI: Fen Bilimleri Enstitiisii

GOREVIN KISA TANIMI: Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

Ogrenci islemlerini yapar.

GOREVI VE SORUMLULUKLAR:

1) Lisansiistii egitim-6gretim yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

2) Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Miidiirlik makamima sunar.

3) Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

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

5) Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6) Yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

7) Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar1 yapar

8) Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

9) Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

10) Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

11) Ogrenci kimlik dagitim islemini yapar.

12) Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

13) Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytiriitiir.

14) Bilim dallar1 Ogrenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

15) Sinav programlarini ilan eder ve WEB duyurulardan 6grencilere duyurur.

16) Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

17) Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri
tabanina girer.

18) Miidiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

19) Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her

giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri v.s kontrol etmek, kapali tutmak.

YETKILERI:

20) Kurum i¢i yazigmalart EBYS sistemi tizerinden ilgili birimlere sevk etmek.

21) Kurum dig1 6grenci bagvurular1 vb. gelen evraklart EBY'S sistemine kaydedip ilgili birimlere sevk etmek.

22) D1s Postaya gidecek evraklarin geregini yapmak.

23) Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve geregleri kullanabilmek.

24) Yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitii

Sekreterine kars1 sorumludur.




