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A. GOREV TANIMI : Ogrenci Isleri Islemleri

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve {iniversite geneli lisansiistii 6grenci islerinin

yiiriitiilmesine yardimci olmak.
B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Ogrenci alim siireci i¢in anabilim dallarindan gelen kontenjan talepleri dogrultusunda &grenci
alim ilanin1 hazirlamak ve bu siiregteki is ve islemleri yapmak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak.

Ogrenci kimlik kartlarmi 6grencilere dagitmak.

Ders miifredatlarini ve donemlik acilan dersleri Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’ne islemek.
Anabilim dali baskanliklar1 tarafindan belirlenen danisman listelerini OBS'ye tanimlamak.
Ders kayit iglemlerini takip etmek, ¢ikan sorunlarin ¢dziimiinde danismanlara destek olmak.

Ogrenciye ait 6grenci belgesi, transkript, ders igerikleri vb. belgeleri hazirlamak ve onaylatmak
(miihiir ve kage), askerlik durumlarinin takibini yapmak.

Mezun 6grencilerin kimlik kartini teslim alarak mezuniyet islemlerini yapmak.

Kayit donduran/kaydi silinen Ogrencileri sisteme islemek ve s6z konusu Ogrencileri ilgili
mercilere bildirmek.

Yatay gecis ile gelen Ogrencilerin dosya igeriklerini karst Universiteden istenmesi, giden
ogrencilerin dosya igeriklerinin gonderilmesi ve kayitlarinin silinmesi ile ilgili islemleri
yliriitmek.

Yatay gecis sonrasinda ders kayitlarini diizenlemek.

Ogrencinin daha 6nceki yiiksekdgretim kurumundaki aldigi ve basarili oldugu derslerin
transferinin yapilma istegi ile ilgili intibak islemlerini yapmak ve OBS'ye girerek ders kayitlarini
diizenlenmek.

Ogrencilerin kayit siirecinden mezuniyet asamasina kadar olan is ve islemlerinden, Enstitii
Yonetim Kuruluna alinacak kararlar1 yazmak ve OBS’deki kayitlarini gergeklestirmek.

Ogrenci arsiv islerini yiiriitmek.

Yazilacak yonetim kurulu kararlarinin; yonetmelik, usul ve esaslara uygunlugunun yazi isleri
birimi ile birlikte teyitlerinin yapilmasi.

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde

ve sonuclariin alinmasinda Enstitii Miidiirii’ne ve Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.
C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Ogrenci islerinde calisan diger

personeller.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIiKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen

sartlar1 tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumu Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

TOGU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi

TOGU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Uygulamasima Yénelik Usul ve Esaslar
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime Iliskin Usul ve Esaslar

Yiiksekdgretim Kurumu Lisansiistii Egitim ve Ogretim Sinav Y &netmeligi
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
Tokat Gaziosmanpasa Universitesi EBYS I¢ Genelge

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



