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i . Hassa kisk
Unvan Gorev Adi Lﬁrev Aciklamasi Mevzuat :etlule 5 isk Diiz Prosediir|
Gorev eyi
Prencilerin kaytt, ders kaydi, 6§renci
3 AL belgesi, tecil, not dokumi belgesi, kayit
renci Isleri |- f i 9es’, Ayt
ggrevlisi Ser biG dondurma, ilisik kesme, yatay gegis, Hayir
muafiyet, burs, gegici mezuniyet,
diploma vb. is ve islemleri yiriitir.
rend feteri L. grencilerin yatay gegis islemleri ve ders
ggrevlisi s OIG muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri Hayir
azirlar.
Ogrendi Isleri |: irimine kayit yaptiran 6grencilerin her
Gorevlisi___|'C il yazimalarini ya - pare
Mazereti nedeniyle sinaviara girem:
renci Isleri |« a4 giremeyen
ggm"y sleri OIG bérendlerin Yonetim Kurulu kararlanni Hayir
_ Igili bolimlere ve 6drencilere bildirir.
gg'renruvlslen iG Ogrenalerle |lg||| evraklarin Hayir
Grevlisi
Odrendi Isleri |« Birimine alinacak ogrenu kontenjanlar
[Gorevlisi pie le ilgili hazirlik galismalart yapar. e
Birendi isleri |« Ddrenci bilgilerinin ve notlaninin
lGorevlisi DIG ptomasyon sistemine girilmesini takip Hayir
Ogrendi Isleri L. aydl silinen ve mezun 6grencilerin
R I
Gorevlisi pie skerlik ve KYK listelerini gonderir. paye
Yrend isleri b ‘apilan is ve islemlerde yoneticisini
ggrevlisi 7l big bilgilendirir ve yapllmayanlar hakkinda Hayir
g eleri klama yapar.
i o Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi
Dgrenq_lslen biG orur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini H
Gorevlisi onler, baﬁh bulundugu vonetlcmln onayl ayw
Ogrenci Isleri [+
Goreviisi__[P'C pave
Srend lsleri L. s venmh[lgl ve bangi agisindan diger
ogrevlisi 3 DIG birimlerle koordmeh ve uyum igerisinde Hayir
calismay eder.
renci Igleri . Biriminde gorev alani lle ilgili duyurulann
E"revlisi pic aplimasini saglar. i pavr
Birend isleri | Gorev alaninda karsilastiklan herhangi bir|
lGarevlisi DIG Jy;_rqsuzluk veya sorunu amirlerine Hayir
iairir,
i alll ‘neticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili
Ogrendi Isleri
lGoreviisi OIG azili ve sozlii verilen dider ig ve islemleri Hayir
" apar.
Dgrem':i'[sleri bic f kanunlari ile ilgili mevzuat: takip eder H
Goreviisi e ilgili kisileri yonlendirir. i
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Enstitil Sekreteri Memur
HATICE SIBEL KOCAS AKIN YASAR HATICE SIBEL KOGAS
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renci Isleri | Mezun olan 6grencilerin bilgilerini
orevlisi pic YOKSIS'e girer. Hayr
:\%:;n sleri iG MEB ile yazisma iglemlerini yapar. Hayir
grenci Isleri | Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri
(Gorevlisi pie ar. payr
Birimlerden gelen bolim, program agma,
" sapes | ogrenci alma, program kapatma gibi
gg:::lc's' iIslen 0IG teklifieri inceleyip, senatoya sunar ve Hayir
gikan karari YOK'e ve YOKSIS Gzerinden
isteme bildirimini yapar.
Dgrenci Isleri | OK Burslari kapsaminda yuritulen is ve
Gorevlisi pie lemleri takip eder. Hayr
657 Sayili
A SR & G i i Deviet Memurlari
Odgrenci Isleri |« Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalara
X o pIG s Kanunu 2547 Hayir
Gorevlisi destek verir. Sayil Yiiksek
Ogretim Kanunu
I . Lisansiistli, Lisans ve Onlisans Egitim-
Dgrenci Isleri biG Ogretim ve Sinav Yonetmelidi ve ilgili biavir
Gorevlisi yonergeleri bilmek, degisiklikleri takip V!
renci Isleri |
Sreviisi pIG Hayir
ggrenlcl Isleri pIG Hayir
revlisi
Ogrenci Isleri |x: demik takvnmln hazirlanmasi
Gorevlisi pie urecindeki islemleri yapar. Hayr
[G)g::vnlci;ilslen 9)(¢] arc borcu olan dgrencileri tespit eder. Hayir
ogren%l;lerl 0iG reng:ibl;imllilr(ukauma I:<rz'|y|:oolan ogrenci igin Hayir
: ] Gorev alani ile ilgili mevzuat bilir,
Kurul Islemleril,;; degisiklikleri takip eder ve bilgisini guncel Hayir
Gorevlisi \ite
Kurul Islemleri Midurtn Enstiti Yonetimi ile ilgili
Gorevisi___ 110 irecedji islerde kararlan yazar. Haye
. ! li dali bag! !
Ku_rul Iz!ienlen KiG gelen yazilann teslim alinmasi ve Hayir
P_o_grulggunun kontroliinii yapar
lAnabilim/Anasanat dali bagkanliklarindan
Kurul Islemleri teslim alinan evraklarin
Goreviisi KIG yonetim/yonetici'nin b||g|5| Hayir
L2 dogrultusunda kurul ini olugt
ve giindemi kurul Gyelerine ulagtnr.
: 4 Biinyesinde bulunan akademik ve idari
g‘érr:uz‘imle" G personele iliskin géreviendirme Hayir
kararlanni yazar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Enstiti Sekreteri Memur . )
HATICE SIBEL KOCAS AKIN YASAR TICE SIBEL KOCAS
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. Ogrencilerin kabuld, ders intibaklari ve
Kurul lslemlen‘KiG gikariimalari ile egitim - 6gretim ve Hayir
Gorevlisi sinaviara ait iglemleri hakkinda verilen
karari yazar.
f i Lisansisti 6grencilerin kayit yaptiktan
gg%ﬂemlen KiG mezun oluncaya kadar olan 6grencilik Hayir
durumlariyla ilgili her tirli karan yazar.
Enstitiinin egitim - 6gretim, bilimsel
q prastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
g';.::lvlliﬂemle" KIG faaliyetlerle ilgili esaslan, plan program Hayir
e egitim-6gretim takvimini kararlastirmal
ararini yazar
i Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin
Kurul Islemleri kiG Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi Hayir
Gorevlisi Kercevesinde Enstitii Yonetim Kuruluna Y
Liye secimi karanni yazar.
. Lisansiistil Egitim-Ogretim Enstitilerinin
Kurul Islemleri kiG Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi Hayir
Gorevlisi dogrultusunda program-agma kapama
lemlerine iliskin karan yazar.
Kurul Islemlerif : nstiti Yonetim Kurulu, Enstitd Kurulu
Gorevlisi K6 rarlarin yazar. v
Kurul Islemlerif : lYazilan kurul kararlanini ilgili birimler ile
Gorevlisi KiG Iqili kisilere ulasmasini sadlar. fiav
. 1s verimliligi ve bans: agisindan diger
Kurul Islemleri kiG birimlerle uyum icinde calismaya gayret Hayir
Gorevlisi eder. Etik kurallara uymak, hassas ve
riskli gorevleri dikkate alir.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg
\e her tiirlii malzemenin yerinde ve
i | lekonomik kullaniimasini sadlar. Fakilte-
gg’;l\,}iﬁem'en KIiG lviiksekokul-Enstit(i Sekreterinin ve Hayir
Dekanin-Yuksekokul Sekreterinin ve
Miidiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger|
r.
. BYS sisteminde birimiyle ilgili
Kurul Islemleri KiG azigmalar takip etmek ve sonuglandinr. Hayir
Gorevlisi ireli yazilan takip ederek, uymayan i
] irime ait her tarla bilgi ve belgeyi korur,
Kurul Islemleri KiG Igisiz kigilerin eline gegmesini onler, Hayir
Gorevlisi mirinin onay! olmadan kigilere bilgi ve V!
lge vermekten kaginir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Enstitu Sekreteri Memur . .
HATICE SIBEL KOCAS AKIN YASAR HATICE SIBEL KOCAS

GUBIS :: Ig Kontrol Sistemi :: https://...cu.edu.tr

cUBIS © 2014




