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Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Enstitii Sekreterligi
Gorev Unvan Ogrenci Isleri Memuru
Enstitii Miidiiri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Enstitii Sekreteri
Astlar
(Altindaki Bagh Gorev )
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri -
Gorev Alani1 / Gorevin Kisa Enstitiideki 6grenci isleri ile ilgili tiim konularda gerekli tiim
Tanimi faaliyetlerin yiiriitiilmesi
Temel Gorev ve - Enstitliye yeni kayit yaptiran ve kayith Ogrencilerin her tiirli
Sorumluluklar ye yenl xayit yap Y g
yazigmalarini ve islemlerini yapmak

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs
basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini,
Ogrenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak
- Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak

- Ogrenci islemleri ile ilgili yonetim kurulu kararlarini almak

- Ogrencilerin yatay gegis ile ders muafiyeti vb. islemlerini yapmak

- Yariyil sonu siavlarindan 6nce devamsizliktan kalan &grenci 1-
stelerini ilan etmek

- Her egitim-0gretim yil1 i¢in ders programlari ve sinav programlarini
ilan etmek

- Kismi zamanl 6grencilerin islemlerini yiirtitmek

- Kayit donduran, kayd: silinen ve mezun 6grencilerin islemlerini
yapmak

- Sinav sorularinin ¢ogaltilmasini yapmak

- Ara Sinav, Final, Biitiinleme ve Tek Ders Sinavlari ile ilgili yazisma
ve islemleri yiirtitmek

- Ogrencilere Gegici Mezuniyet Belgesi-Diploma  verilmesi
islemlerini yapmak

- Ogrencilerin Farabi, Erasmus, Mevlana degisim programlari
yazigsmalarini yapmak

- Birimin dosyalama ve arsiv islemini yapmak
- Ogrenci disiplin islemleri igin gerekli yazismalar1 yapmak
- Ogrenci Konseyi Temsilciligi yazismalarin1 yapmak

- Ogrenci isleri birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin yazigmalarini ve iglemlerini yapmak

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Yukanida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii
Sekreterine karsi sorumludur.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci

o kullanabilmek,

Yetkileri

- Gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel

- 657 sayil
Devlet Memurlari - Faaliyetlerin
Kanunu’nda sirdirtilebilmesinde |

Yetkinlik Diizeyi belirtilen genel gerekli arag ve
niteliklere sahip gerecleri kullanma
olmak
- Diizenli ve disiplinli ¢aligma
- Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
- Etkin yazili ve sozlii iletisim
- Hizl1 not alabilme

Gorev I¢in Gerekli - Hizl1 uyum saglayabilme

Beceri ve Yetenekler )
- lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
- Ofis programlarmi etkin kullanabilme

- Ofis gereglerini kullanabilme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Ozel bilgileri paylasmama
- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Ust ve astlarla diyalog

Diger Gorevlerle Iliskisi

- Universitenin idari birimleri ile isbirligi

- Enstitliniin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

Yasal Dayanaklar

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

- NEVU Lisansiistii Egitim Ogretim Y onetmeligi

TEBLIiG EDEN

Dr. Ogr. Uyesi Volkan Recai CETIN

Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirti

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.
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Emrah YILMAZ

2. Nazli Hiisne KOC

3. | LeylaBUTE

* 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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