Birimi: Miizik ve Gizel Sanatlar Enstitiisii
Gérev Ad: Bilgisayar isletmeni
Ami Enstitii Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Enstiti Lisansiistii Ogrenci isleri i5 ve fslemleri

Girev Devri:

Enstitii Midiiriiniin uygun gordiigii Enstitii idari personeli

Girev Amact:

Enstitii Lisansiistii 6grenci isleri ile ilgili gorevlerin saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

Temel is ve Sorumluklar

1. Enstitii dgrenci isleri konusunda her tirli islem, takip ve yazismay: yapmak (kesin kayt, kontenjanlar, ders kayitlar, ders programlar, subelendirme, stav ve sinav sonug islemleri, tez izleme, mezuniyet, transkript,

tecil, kaylt dondurma, yatay gegis, disiplin isleri, ilisik kesme, Ogrenci Bilgi Sisteminin (OBS) yiiriitiilmesi, burs, katki pay takibi, arsivleme islemleri, duyuru vb.)
Yénetim Kurulu ve Enstitii Kurulu giindemlerinin evraklarmm kontrollerini yaparak gindemi olusturan personcle sunmak,

YOKSIS islemlerini takip ctmek,

. Lisansilstii 6grenci isleri il ilgili istatiksel bilgiler toplamak, derlemek ve gerektiginde yetkili makamlara rapor olarak bildirmek,

grenci isleri konusunda ilgili birimler, diger yiiksekdgretim kurumlar, diger 5zl ve kamu kurumlars ile yazismalar yapmak,

stii dgrencilerin Enstitiiye sundugu dilekse ve talepler takip ctmek, gerckli is ve islemleri yapmak,

. Lisansilstii dgrencilere iliskin her tiirden veriyi/bilgiyi 6grenci otomasyon sistemine (OBS) islemek, giincelligini takip ve kontrol etmek,

. Mezuniyet sonrast Enstitiiye teslim edilen Lisansiistii tezlerin Ulusal Tez Merkezine (YOKTEZ) girislerini yapmak,

. Birime ait internet (web) sayfasinin diizenlenmesini ve giincel kalmasini saglamak,

10. Birime ait elektronik posta adresini gk konirol etmek, gerekiiginde letileri yaniamak,

11. Mesaiye va da gecikecegi amirini
12. Amirleri tarafindan gorev alant ve hizmet smifina uygun olarak kanunlarla belirlenmis ve tanimlanmis diger isleri yiiriitmek.

TrE oo R oD

Enstiti Lisansilstii dgrenci isleri e ilgili yukarida agiklanan gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Yetkileri:
Kurumda Calsmaya Basladig Tarih: 30.07.2018
Birimimizde Calismaya Basladigi Tarih: 30.07.2018

Bu dokiimanda agiklanan gérev tamimumi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Tarih: 25.08.2025

ONAYLAYAN

Enstitii Midiiri

25/08/2025



