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Gorevin Kisa Tamimi
Enstitii Ogrenci Isleri Gorevlisi, enstitli biinyesindeki 6grenci islemlerini yiiriitmek, egitim-

Ogretim siireglerine destek saglamak ve oOgrenci bilgi yonetim sistemleriyle ilgili islemleri
gerceklestirmekten sorumlu olan goérevlidir. Bu pozisyon, enstitiideki lisansiistii 6grencilerin bagvuru,
kay1t, mezuniyet gibi tim 6grenci islemlerinin dogru ve diizenli bir sekilde yapilmasini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin; gerekmesi halinde ilgili belgelerini toplar, kontrol eder ve sistemde
glinceller.
Ogrencilerin ders kayitlari, dénem ici ders degisiklikleri ve ders birakma siireclerinin sorunsuz
sekilde ytirtimesine destek olur.
Mezuniyet asamasina gelen Ogrencilerin islemlerini baslatir, gerekli belgelerin mezuniyet
komisyonunda gorlisiilmesi i¢in hazirlar ve mezuniyet komisyonu kararlarinin ilgili birimlere
iletilmesini saglar.
Ogrencilere talep ettikleri 6grenci belgesi, transkript gibi resmi belgeleri diizenler ve teslim eder.
Ogrencilerin bagvuru ve dilekgelerini kabul eder, ilgili birimlere iletir ve siireclerini takip eder.
Enstitintin 6grenci bilgi sistemlerinin kullanimini saglar; 6grenci bilgilerini giinceller ve sistemdeki
verilerin dogrulugunu kontrol eder.
Ogrenci isleri ile ilgili enstitii yonetimi ve enstitii anabilim dallar1 ile iletisim ve koordinasyon saglar,
enstitiideki d6grenci siireglerinin standartlara uygun yiiriitiilmesine katkida bulunur.
Ogrencilerin akademik dosyalarmi diizenli olarak arsivler, belgelerin giivenli bir sekilde
saklanmasini saglar ve gerekli oldugunda ilgili birimlere sunar.
Gorev alanyla ilgili olarak yiiksekdgretim mevzuatina ve tiniversitenin belirledigi yonetmeliklere
uygun c¢alisir ve degisiklikleri takip eder.

Gorevi ile Tlgili Mevzuat
657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu
2547 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yalova Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmelikleri
5510 Sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
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