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SBU-GSBE Yapisindaki Yeri

Ust Makam

Enstitu Sekreteri-Enstitt Mudur Yardimcisi-Enstiti Miaduria-Rektor Yardimceisi-
Rektor

Baglisi -

Vekalet Eden

Enstitl Sekreteri tarafindan uygun goérulen personel.

Saghk Bilimleri Universitesi Yonetimi ve Enstiti MudirlGgi tarafindan belirlenen

Gorev Ozeti amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin Lisansistii Egitim-Ogretim ve Lisansuistii
ogrenci islerini yaparak, devamliligini saglamak.
Gorevi:
> Yiksek Lisans ve Doktora Ogrencilerinin; 6n kayit, yeni kayit, kayit yenileme iglemlerinin

yapilmasi, gerekli listelerin hazirlanmasi, gézuken eksikliklerin aninda giderilmesi ve dosyalama
islemlerini yapar,

Ogrencilerin aldiklari notlarin ve égrenciler hakkindaki diger degerlendirmelerin elektronik
ortamda dosyalarina iglenmesini yapar,

Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulunda goérusulecek konularin hazirligini yaparak kurul
gundemine sunar,

Ogrencilere acil durumlarda ve gerektiginde Enstitl Yonetimi tarafindan alinan kararlarla ilgili
bilgi verir ve birer nisha halinde dosyalarina yerlestirir,

Mezun olan veya kaydi silinen ogrencilerin dosyalarinin argive alinmasini saglar,
Mezuniyet belgesi, mezun not dokimu hazirlari ve diplomalari dizenler,

Ogrenci isleri ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglayarak islemlerin dogru ve
zamaninda yapilmasini saglar,

Ogrenci belgelerini hazirlar, 6grencilerle ilgili gerek kurum ici gerekse kurum digi yazismalari
yerine getirir,

Ogrenci igleri ile ilgili evraklarin arsivienmesini yapar,

Ogrenci izlem ve kayit verilerini diizenli olarak igler,
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> Kanun ve yénetmelikler gercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan verilen diger isleri yapar ve
takip eder,

> Ogrenci igleri servisi ile ilgili bitiin gorevlerin yerine getiriimesinde Enstitii Sekreterine, Enstitii
Muadur Yardimcilarina ve Enstitl Muadurine kargi birinci derecede sorumludur.

Yetkileri:
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

» Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanir.

Sorumluluklart:
» Yukarida yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, butln faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Mudure ve YUuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Yasal Dayanaklar:
» 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
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