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Birim Adi

Fen Bilimleri Enstittisi

Alt Birim Ad1

Bilgi Islem

Gorev Unvani

Birim Personeli

Gorevin Bagh

Enstitii Mudiri

Oldugu Unvan Enstitii Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Birim Personeli

Devri

Gérevin 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda
Gerektigi belirtilen genel niteliklere sahip olma

Nitelikler

Gorev Alanm

Enstitiide yiirtitiilen islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarmin alinmasi igin gereken gorevleri yerine
getirmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Yilda min 2 max 4 defa Anabilim dallarindan kontenjan ve Anabilim dalinda
gorevli Ogretim {iyesi sayilarini istemek, kontenjan tablosunu hazirlayrp Enstitii
Kuruluna sunmak, lisansiistii egitimi yiiriitmek icin gereken asgari Ggretim tiiyesi
sayilarini kontrol etmek

*  Bagvuru Oncesi bagvuru tarihlerini, kontenjanlari, bagsvuru igin gerekli belge ve
asgari sinav puani tanimlamalarinin sisteme her bir program bazinda tanimlanmasi

*  Bagvuru aday jiirilerini anabilim dallarindan istemek ve sisteme her bir anabilim
dal1 programlari i¢in tek tek girislerinin yapilmasi.

* Lisansiistii Adaylarin Miilakat sonuglarinin Anabilim Dallarindan {ist yaziyla
geldikten sonra sistemden kontrol edilerek ilan edilmesi ve sonucun adayimn ekranina
aktarimini saglamak.

«  Kazanan &grencilerin Obys sistemine aktarilmasi, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
‘na Ust Yaziyla aday 6grencilerin listesinin ilk kayit yapabilmeleri icin génderilmesi.

* Lisansiistii basvurularda sorun yasayan adaylarin fenbilduyuru@gmail.com
adresine atmis olduklar1 maillerin veya telefonla iletilen sorunlarin incelenmesi,
gerekiyorsa amirlerce degerlendirilmesi ve sonucglandirilmasini saglayarak ilgili
kisinin bilgilendirilmesi.

* Aday ve 6grencilerimizin TOEFL, GRE ve yurtdist transkript notlarmin 100°lik
sisteme ¢evrilmesi.

*  Yedekten kayit hakki kazanan adaylarin bos kalan kontenjanlara kayitlanmasi igin
gerekli caligmalar1 yaparak ilgili birime bildirmek.

*  Adaylarin bagvuru yapabilmesi i¢in gerekli belgelerin ve asgari sinav puanlarinin
yer aldigr “TC Uyruklu Adaylar i¢in Bagvuru Kriterleri” ile “Yabanci Uyruklu
Adaylar i¢in Basvuru Kriterleri” belgelerini tiim
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«  Ogrencilerin kayit yenileme donemlerinde ders segimi yapabilmeleri igin
derslerin Anabilim dallar1 tarafindan ilgili programlara agilmasinin saglanmasinin
kontrolii, gerekli hallerde teknik yardimin saglanmasi

«  Mezun Ogrencilerin liste halinde diplomalarinin basilmast igin diizenli araliklarla
veri gekilmesi ve diplomalarinin basilmasi i¢in OIDB’ye iist yaziyla gonderilmesi,
diplomalar ve ekleri basilip geldikten sonra sistemde hazir olduklarinin isaretlenmesi
ve diploma numarasina gore siralanarak muhafazasinin saglanmasi.

*  Mezun olan dgrencilere verilen Diploma Eki belgesinin Obys sistemi iizerinde
173 adet program bazinda bilgi girislerinin yapilmasi, giincelliginin korunmas.

» Lisansiistii Siiregte 6grenci ve 6gretim liyelerince kullanilan programlara ait her
tirlii sorunda destek verilmesi , OBYS sistemi i¢in 6grencilerin her tiirlii mail ve
telefonuna kayit yenileme ve basvuru haftalar1 basta olmak iizere tiim Ogrencilik
stiresince destek verilmesi.

« Enstiti Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) programmin koordinasyonunu ve
yiiriitiilmesini saglamak

*  Mezuniyet asamasina gelmis Ogrencilerin tezlerinin incelenerek varsa hatalarin
diizeltilmesini saglamak ve mezuniyeti onaylanan 6grencilerin tezlerinin Ulusal Tez
Merkezine yliklenmesi

* Tez erisiminin ertelenmesi taleplerinin Enstitii Yonetim Kuruluna hazirlanarak
cikan kararin Ulusal Tez Merkezine yliklenmesi islemleri ve gerekli yazigmalari
yapmak

«  Her Doénem kayit yenileme haftasindan sonra Ikinci Ogretim harg listelerinin
kontrol edilmesi.

* Ders, kredi ve har¢ miktarlarinin karsilastirilarak varsa hatalarin tespit edilerek
giderilmesini saglamak.

*  Cok disiplinli anabilim dallarindaki &grencilerin Erasmus bagvurularinin evrak
takibi ve Uluslararasi Iliskiler Koordinatérliigii’ne iletilmesi.

*  Erasmus programi giden 6grencilerin Anabilim Dali’ndan gelen gidis evraklarinin
incelenerek uygun olanlarin yonetim kurulu giindemine alinmasi, eksigi olanlarin tist
yaziyla eksiklerinin bildirilmesi.

* Erasmus Doniis Raporu ve Akademik Tanimmma belgesini kontrol eder yonetim
kuruluna hazirlar.

*  Mevlana, Farabi, Orhun programlar ile ilgili tiim yazigsmalar. (Kontenjan, Giden
Ogrenci, Gelen Ogrenci)

* Talep halinde ikili isbirligi s6zlesmelerinin mevzuata uygun sekilde yapilmasini
saglamak ve Rektorliigiimiiz ilgili birimine gondermek.

* Yonetim Kurulunda 6grencilerin siireclerine iliskin alinan kararlari, Obys sistemi
iizerinde 6grencilerin tarihge ekranina tek tek islemek.

*  Yonetim kurulu karar1 ile mezuniyetleri onaylanan 6grencilerin bilgilerini Obys
sistemine islemek ve kaydi silinenlerin sistemden kaydin1 silmek.

* Anabilim Dallarindan ve Rektorliigiimiiz Birimlerinden istenen c¢esitli bilgilerin
Obys sistemi iizerindeki verilerin degerlendirilerek istatistiksel tablolarinin
olusturulmasi islemlerini yapmak.

* OBYS ve EBYS sistemine dair tiim kullanic1 degisiklik ve yetki taleplerinin ilgili
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birimlere iist yaziyla iletilmesi.

«  Ogrencinin talebi dogrultusunda onayli ders igeriklerinin verilmesi.

* Lisansiistii Miilakat smmavim1 kazanan Ogrencilere istekleri dogrultusunda
kazandigina dair belge diizenlenmesi.

*  Veri Depolama, sorgulama, kategorize etme ve Ozetleme ile konuya 6zel sonug
iiretme islemlerinin yapilmasi.

e Yukarida belirtilen Temel Gorev ve Sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli bilgisayar sistemlerini ve yazilim

Yetkileri programlarini kullanrn.'flli. ) . ) .

¢ Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Miidiire, Enstitii Sekreterine ve Birim Sorumlusuna karsi sorumludur.

Temel Teknik Yonetsel
e Ekip/Takim e Arastirma Teknikleri e Analitik Diigiinme
s Galigmas e Bilgi Sistemi Kullanma e Siire¢ Yonetimi
Yetkinlik g

etkinfi e Gelisime ve s

Diizeyi Degisi e Rapor Hazirlama e Teknoloji
egisime

Odaklilik
Yatkinlik

e Profesyonellik ve
Uzmanlk

e Veri Toplama

Goreyv I¢in 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda
Gerekli Beceri ve | belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetenekler
Diger Gorevlerle e Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
Hiskisi
. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal . EU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligi (05.11.2023)
Dayanaklar . Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligindan: LISANSUSTU EGITIM VE
OGRETIM YONETMELIGI .
TEBLIG EDEN
Osman TORUN
Enstitii Sekreteri
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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