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Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Enstitii Sekreterligi
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Memuru
Enstitii Miidiiri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Enstitii Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)

Vekialet/Gorev Devri -

-Universitemiz iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Sosyal Bilimler Enstitiistinde 6grenci isleri ile
ilgili konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiirGitiilmesi

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanim

Temel Gorev ve

Sorumluluklar: e QGiiz ve Bahar donemleri lisansiistii programlara alinacak olan

ogrenci kontenjanlarinin ve sartlarinin tespiti i¢in Ana Bilim
Dali Bagkanliklar1 ile gerekli yazismalar1 yapmak ve gelen
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bilgilere gore bagvuru ilaninin hazirlayarak Enstitii Yonetim
Kuruluna sunmak.

o Lisansiistii programa kabul edilen 6grencilerin kayitlarim
yapmak.

o Enstitliye yeni kayit yaptiran ve kayith 6grencilerin her tiirli
yazigmalarini ve islemlerini yapmak.

e Enstitin  Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu toplanti
tutanaklarinin yazilmasi ile imzalarinin tamamlanmasini
saglamak.

o Ogrenci islemleri ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlarm ilgili
birimlere gondermek.

o  Ogrencilik islemleri ile ilgili 6grencilere bilgi, belge vermek.

o Ogrencilere talep etmeleri halinde 6grenci belgesi, not dokiim
belgesini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalari, O6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlarin1 hazirlamak.

o Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

e Yatay gecis ile kayitlanan 6grencilerin ders muafiyeti vb.
islemlerini yapmak.

e Her egitim-6gretim yili i¢in ders programlari ve sinav
programlarini ilan etmek.

o Kismi zamanli 6grencilerin iglemlerini ytiriitmek.

o Kayit donduran, kayd: silinen ve mezun 6grencilerin 1§ ve
islemlerini yapmak.

e Ara Simav, Final, Biitiinleme ve Tek Ders Sinavlarn ile ilgili
yazigma ve islemleri yiirlitmek.

o Ogrencilerin Farabi, Erasmus, Mevlana degisim programlari
yazigmalarini yapmak.

e Birimin dosyalama ve arsiv islemini yapmak.

o Ogrenci disiplin islemleri igin gerekli yazigmalar1 yapmak.

o Ogrenci Konseyi Temsilciligi yazismalarmi yapmak.

o Ogrenci isleri birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve
giden evraklarin yazismalarini ve islemlerini yapmak.

o Baghbulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan
verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore yapmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii
Sekreterine ve Enstitli Miidiiriine kars1 sorumludur.
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o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢c ve gereci
Kileri kullanabilmek.
Yetkiler e Gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
Temel Teknik Yonetsel
-Zaman Y Onetimi
- 657 sayili
Devlet Memurlari - Faaliyetlerin -Bilgi toplama ve
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda stirdiiriilebilmesinde Organizasyon
belirtilen genel gerekli arag ve
niteliklere sahip gerecleri kullanmak -Analitik ve
olmak Sistematik Calisma
Disiplini
- Diizenli ve disiplinli caligma
- Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
- Etkin yazili ve sozlii iletisim
) - Hizl1 not alabilme
Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler - Hizl1 uyum saglayabilme
- leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
- Ofis programlarmi etkin kullanabilme
- Ofis gereglerini kullanabilme
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- Ozel bilgileri paylasmama
- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Ust ve astlarla diyalog

- Universitenin idari birimleri ile isbirligi
Diger Gorevlerle iliskisi
- Enstitiiniin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar - Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim
Y 6netmeligi

- Lisansiistii Egitim Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis
Y 6netmeligi

TEBLIiG EDEN
Enstiti Muduri
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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