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GOREV TANIMI FORMU

Birim Ad1 Ogrenci Isleri

ORGANIZASYON

. . . Ust Yonetici/ Yoneticileri Enstitl Sekreteri/Enstiti Maduri
BILGILERI

Personel Ozkan KOCAK/Betiil YOLA

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Ogrenci Belgesi-Transkript hazirlamak (Tiirkge-Ingilizce)

2. Ogrenci kayitlarini almak,

3. Her yariy1l 6grenci dosyalarini kontrol etmek (6grencilerin kaydoldugu derslerin, aldig1 notlarin,
danigman, tez Onerisi, kayit dondurma vb. konularla ilgili Enstitii Yonetim Kurulu kararlarinin
sisteme islenmesi ve ilgili evraklarin bir 6rneginin dosyalara takilmasi),

4. Ogrencilere durumlar1 hakkinda bilgi vermek (telefon, e-posta, faks, birebir goriisme ile),

5. Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken evraklart yonetim kuruluna hazirlamak,

6. Enstitli Yonetim Kurulunda 6grencilerle ilgili alinan kararlar1 elektronik ortamda hazirlanmak
ve e-beyas sisteminden ilgili kurum ve kisilere yazigsmalar1 yapmak,

7. Enstitli Yonetim Kuruluna giren diger konularla ilgili yazigsmalar1 yapmak,

8. Ogrencilerle ilgili emniyet miidiirliigii ve diger resmi kurumlarla yazismalar1 yapmak,

9. Enstitiimiizden ders alan diger enstitli 6grencilerinin yazigmalarini yapmak ve donem sonunda
sinav sonuglarini enstitiilerine yazili olarak bildirilmek,

10. Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekcelere yazili olarak cevap vermek,

11. Yabanci uyruklu dgrencilerin evraklariin kontroliinii yaparak kayitlarini almak,

12. Kayds silinen veya mezun olan yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak,
13. Erkek 6grencilerin askerlik islemleri (tecil, istege bagli tecil kaldirma ya da mezuniyet sonrasi
askerlik subesine bilgi verilmesi) ile ilgili yazismalar1 yapmak,

14. Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak,

15.Enstitii Ogrenci Isleri Bilgi ve Kayit Sistemi (OIBS) ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
16.programimin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglanmak,

17 Enstitii istatistiklerini hazirlamak,

18.Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin dosyalarini arsiviemek,

19.Tamamlanan tezlerin, tez kiitiigline islenmesi, tez numaras1 verilmesi, tezlerin elektronik
ortamda arsivlenmesi,

20.Diploma basim1 ve diploma defterinin olusturulmasi ile ilgili islemleri yapmak,

21.Enstitll e-postasina (tite@ankara.edu.tr;) gelen mesajlarin giinliik takibini yapmak,

22.Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda duyurulmasim
saglamak,
23.0grenci istatistik formlarin1 hazirlamak.




Gorev Tanimini1 Hazirlayan: Onaylayan:
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Giilcan Erkan ATAKAN Prof.Dr. Temugin FAIK ERTAN

Yukarida belirtilen goérev tanmimimi okudum. Belirtilen gorevlerimi yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Ozkan KOCAK
Betlll YOLA







