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Gerektigi belirtilen genel niteliklere sahip olma
Nitelikler

Enstitiide yiiriitiilen islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasi icin gereken gorevleri yerine
getirmek.
* Her yanyil lisansiistii programlara sistem iizerinden basvuru yapan lisansiistii
Ogrenci adaylarinin bagvurularini lisansiistii basvuru ekrani iizerinde kontrol eder ve
onaylar. (Lisans ve /veya ylksek lisans egitimini yurtdisinda tamamlayan adaylarin
not ortalamalarinin déniisimiini yapar)
«  Aday &grencilere / Ogrencilere ve danisman dgretim iiyelerine ile yiiz yiize,
telefon araciligiyla ya da e-mail ile lisansiistli basvuru/egitim siireclerine iligkin bilgi
aktarimin yapar.
* Her yanyil lisansiistii programlara kesin kayit yapan ogrencilere anabilim
dallarindan danisman Onerisi ister. Gelen damisman Onerilerini  danigsmanlik
kriterlerine uygunlugunu kontrol ederek uygun olanlar i¢in danigman atamalarini
yapar.
Temel Gorev ve |+ Her yaryil lisansiistii programlara kesin kayit yapan 6grenciler i¢in dosya agar ve
Sorumluluklar1 | muhafaza eder.
Ogrencilerin muhtelif taleplerine (Ders Muafiyeti, Kayit dondurma, Ek siire, Tez
[zleme Komite Toplantlsml online yapma istegi, ikinci Danigman onerisi, Danisman
degisikligi onerisi, Tezi Ingilizce yazma, Gorevlendirme, izinli Sayilma, Bedelli
Askerlik izinli sayilma, Mezuniyet evraklariin teslimi i¢in ek siire, Bilimsel Uyum
programini tamamlayan 6grencilerin ders agsamasina gegisi vb. ) iliskin durumlar ile
gerekli kontrollerin saglar belge vb. hazirliklar1 yaparak Yonetim Kuruluna sunar.
«  Ogrenciler ile ilgili Yonetim Kurulundan ¢ikan kararlari yazim asamasinda
kontrol eder ve ¢ikan kararlar1 dosyalar.
«  Ogrencilerin cesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap verir.
«  Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili tiim evraklarin mevzuata uygun
olarak saklanmasini saglar.

Gorev Alanm
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* Her yartyil icin seminer verecek Ogrencilerin seminer bilgilerini anabilim
dallarindan ister. Seminer bilgilerinin(6grenci adi, danigman adi, anabilim dali, konu,
tarih, seminer yeri vb.) takvim girisini yapar. Girisler tamamlandiktan sonra web
sayfamizda duyurulmasi i¢in bilgi islem birimine bildirir. Yapilan seminer sonuglarini
OBYS Sistemine isler.

«  Ogrenciler ile ilgili resmi kurumlar ile yazismalari yapar.

*  Enstitiimiiz disindan ders alan kayitli 6grencilerimizle ilgili yazismalar1 yapar

* Kayit Yenileme ve Ekle-sil tarihlerinde yapilamayan ders ekleme ve silme islemi
taleplerine iligkin gerekli kontrolleri yapar (dersin acik olmasi, siire vb.) ve yonetim
kuruluna sunar.

* Bilimsel Hazirlik Programi kapsaminda ders alacak ogrenciler ile ilgili
yazigmalar1 yapar ve yonetim kuruluna sunar.

* Doktora o6grencilerinin Yeterlik sinav jliri Onerilerinin  yonetim kuruluna
hazirlanmasini (ders/seminer/jliri Onerisinin uygunlugu vb. kontrolleri yaparak) saglar.
* Yonetim Kurulunda onaylanan Doktora 0Ogrencilerin Yeterlik sinavi jiiri
onerilerine iliskin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili birimlere génderir. Universite
disindan gelecek jiiri iiyeleri i¢in gdrevlendirme yazilarin1 Universitelerine yazar.

* Yiiksek Lisans/Doktora ogrencilerinin tez Onerilerinin tez Oneri formuna
uygunlugunu kontrol eder ve mevzuata gore siiresi igerisinde yapildiginin kontroliinii
de saglayarak yonetim kuruluna hazirlar.

« 100/2000 YOK doktora kapsaminda burslu dgrenciler tarafindan hazirlanan tez
Onerilerinin, alana uygunlugunun degerlendirilmesi i¢in, alt alan komisyonu ile
yazigsmalar yapar.

*  Doktora 6grencilerin tez izleme komitesinden yer alan baska iiniversiteden gelen
ogretim iiyeleri igin gdrevlendirme yazilarmi Universitelerine yazar.

* Doktora o6grencilerin formasyon muafiyet talepleri i¢in Egitim Bilimleri
Enstitiisiinden goriis alinmasi ve yonetim kuruluna hazirlanmasini saglar.

+  Yabanci Uyruklu Ogrenciler icin (Tiirkge-Ingilizce) Ogrenci belgesini EBYS
iizerinden verir. Mezun oOgrencilere OBYS sistemi iizerinden(Tiirkce-Ingilizce)
transkript verir. EDYS sistemine gelen elektronik imzali Ogrenci belgesi ve
transkriptleri paraflar. Sistem iizerinde kaydi bulunmayan eski 6grencilere Word
ortaminda transkript diizenler.

* Notlan goriinmeyen(kredili dersler ile tez/uzm vb dersler) dersler i¢in dersi veren
Ogretim iyesi ya da ilgili Anabilim Dali ile iletisim kurar/ yazigma yapar. Not
diizeltme taleplerini dersi veren Ogretim iiyesi kontrolii yaparak yonetim kuruluna
hazirlar.

«  Opretim iiyelerinin Enstitiimiizde yaptign Danismanlik, 2. Damismanlk, Tez
Savuma Jiiri Uyelikleri, Yeterlik Smnav Jiiri Uyelikleri, Tez Izleme Komite
iiyeliklerine iliskin talep ettigi bilgileri sistem iizerinden ya da 6grenci dosyalarindan
kontrol ederek hazirlar ve ilgili yazismalarin yapar.

«  OYP ve 35.madde kapsaminda egitim gdren arastirma gdrevlilerinin azami
siirelerinin hesaplar durumlarina iliskin agiklama formunu hazirlar personel isleri
birimine iletir.

* Bilimsel Arastirma Projesi (BAP) Beyan formunda yer alan bilgileri kontrol eder

ve paraflar.
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» Talep halinde arsivdeki eski mezun 6grenci dosyalarinin 6grenci bilgi sistemine
girisini yapar. YOKSIS e aktarimimin yapilmasi igin bilgi islem birimine bilgi verir.

* Enstitiimiizden ders alan diger yiiksekdgretim kurumu Ogrencilerinin
yazismalarinin yapar. Ders almasi uygun goriilen oOgrencilerin Ozel Ogrenci
kayitlarinin yapilmasi i¢in ders alma isteklerini yonetim kuruluna hazirlar. Dénem
sonunda siav sonuglarini enstitiilerine yazili olarak bildirir.

* Mazereti sebebiyle smavlara giremeyen Ogrencilerin taleplerinin inceler ve
Y o6netim Kuruluna hazirlar.

«  Ogrenci disiplin ve sorusturma islemlerinin yiiriitiilmesine yardime1 olur.

« lgili AF kanunu kapsaminda bagvurulari alir, ydnetim kuruluna hazirlar ve
intibak islemlerinin yapilmasini saglar.

» Enstitiimiize Yatay gec¢is bagvurularinin alir, Anabilim Dallarindan goriis ister,
gelen goriise gore yonetim kuruluna hazirlar ve 6grenciye bildirir.

* Enstitiimiizden yatay gecis yapacak oOgrencilerle ilgili Anabilim Dali ve ilgili
iiniversitelerle yazigmalar1 yapar.

* Doktora 6grencilerinin Ocak-Haziran ile Temmuz-Aralik donemlerinde en az
birer kez yapmasi gereken Tez Izleme Komite toplanti sonuglarini sisteme isler (Tez
Izleme Komite toplant1 tutanaginda yer alan bilgiler kontrol ederek). Siiresi icerisinde
yapilmayan Tez izleme Komite toplantilarinin Basarisiz sayilmasi i¢in yOnetim
kuruluna hazirlar.

«  Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapar.

* Yiksek Lisans/Doktora Ogrencilerinin tez savunmasi smnav jliri Onerilerini
yonetim kuruluna hazirlar. (Gerekli kontrollerin saglar: ders/seminer/tez konusu/tez
caligma siiresi/jiiri Onerisinin uygunlugu vb. gereklilikler)

* Yonetim Kurulunda onaylanan Yiiksek Lisans/Doktora &grencilerinin Tez
Savunma Jiiri onerilerine iligskin Y6netim Kurulu kararlarin ilgili birimlere gonderir.
Tez ve teze iliskin benzerlik raporunu dijital ortamda jiiri iiyelerine gonderir.
Universite disindan gelecek jiiri iiyeleri icin gorevlendirme yazilarmi Universitelerine
yazar.

* Tezsiz Yiiksek Lisans dgrencilerinin Donem projesi savunma sinavi Onerilerini
yonetim kuruluna hazirlar. Donem projesi ve projeye iliskin benzerlik raporunu dijital
ortamda jiiri iyelerine gonderir.

* Tez savunma sinavinda basarili olan 6grencilerin ilisik kesme evraklar ile birlikte
kontroliinii saglayarak mezuniyet iglemleri i¢in yonetim kuruluna hazirlar.

* Donem projesi savunma sinavinda basarili olan 6grencilerin mezuniyet igin diger
kosullar1 sagladiginin kontroliinii yaparak mezuniyet islemleri i¢in yonetim kuruluna
hazirlar.

*  Mezun 6grencilerin diploma defterine ve sisteme kayitlarini yapar diplomalarin
teslim eder.

« Belirli araliklarla yonetmelikteki hiikiimlere gore kayit silme asamasina gelen
ogrencilerin tespiti i¢in gerekli kontrolleri yapar ve yonetim kuruluna hazirlar.

«  Lisansiistii Egitim-Ogretim mevzuatini bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

« CIMER’den gelen bagvurularin cevaplanmasimi saglamak amaciyla gerekli
bilgileri temin eder.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman TORUN Doc. Dr. Onur OZDIKICIERLER Prof. Dr. Sezai DELIBACAK

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No. 01



. T.C. . . Dokiiman No
EGE UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 17.12.2023

Fen Bilimleri Enstitiisii
. oY s f Ririmi Revizyon Tarihi 02.01.2024
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Qgrena Islerl Birimi
Aydinlik Gelecek™ GOREYV TANIMI FORMU Revizyon No 01

e Yukarida belirtilen Temel Gorev ve Sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli bilgisayar sistemlerini ve yazilim
programlarini kullanmak.

Yetkileri e Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri 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 Bilgi Sistemi Kullanma e Analitik Diisiinme
Caligsmasi

e Gelisime ve

Yetkinlik Degisime
Diizeyi Yatkinlik

e Profesyonellik ve
Uzmanlik

e Diiriistliik, s
Ahlaki ve
Giivenilirlik

e Mevzuat Bilgisi ve e Siire¢ Yonetimi
Uygulama

Gorev 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
Iiskisi
. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yasal . 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
Davanaklar . EU Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi (05.11.2023)
y . Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan: LISANSUSTU EGITIM VE
OGRETIM YONETMELIGI .
TEBLIG EDEN
Osman TORUN
Enstitii Sekreteri
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

1 Siirekli Isci
Ebru TEKESIN UIeKIL 136 08.10.2024
2 | ALAYSU Siirekli Isci 08.10.2024
3 | Egemen OZTURK Siirekli Isci 08.10.2024
4 | Filiz OZDEMIR Siirekli Isci 08.10.2024
Bilgisayar 08.10.2024
5 | FilizKILIC isletmeni
Biloi 08.10.2024
7 | Sinem DERELI orslsayar
Isletmeni
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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