
PERSONELlN ADı SOYADl KAD|R CEYLAN
BlRıM l EĞıTıM giı-iıvı LERl ENsTirüsü
GöREv DEvRl ATiLA SAÇBÜKEN _ KARDELEN KARACAN
GOREV VE SORUMLULUKLARl

Her yarıyıl tüm öğrencilerinin Ders Kayıtları / Kayıt Yenileme sonunda Uzmanlık Alan/
Danışman Kontrolünü yapmak,
Her yarıyıl tüm öğrencilerinin Ders Kayıtları / Kayıt Yenileme sonunda Uzmanlık
Alan/ Tez önerisi Kontrolünü yapmak,
Her yarıyıl sonunda tüm öğrencilerinin not girişi yapılmayan derslerin kontrolünü
takibiniyapmak,
Her yarıyıl tüm öğrencilerinin yatıracağı öğrenim ücretlerinin harç
modülüne tanımIanması,
Her yarıyıl tüm öğrencilerinin Ders Kayıtlar/ Kayıt Yenileme sonunda Uzmanlık Alan/
Danışman Kontrolünü yapmak,
Her yarıyıl tüm öğrencilerinin Ders Kayıtları 7 Kayıt Yenileme sonunda Uzmanlık
Alan/ Tez önerisi Kontrolünü yapmak,
Her yarıyıl sonunda tüm öğrencilerinin not girişi yapılmayan derslerin kontrolünü
takibiniyapmak,
Her yarıyıl sonunda tüm öğrencilerinin dönem kontrolünü ve takibini yapmak,
Her yarıyıl sonunda tüm öğrencilerinin ders kontrolünü, takibini yapmak ve ESoGÜBS
gerekli olan uyarı loglarını tanımlamak,
Kurumdışı alınan ders alan Yüksek Lisans öğrencilerinin notlarını öğrenci
bilgi sistemine tanımlanmasını ve takibini yapmak,
Enstitü Yönetim Kurulu Kararlarının ESOGUBS'de ilgili yer|ere tanımlanmasını yapmak
Enstitü Yönetim Kurulu Kararlarının Danışman / Anabilim Dalı Başkanlıklarına/
Anabilim Dalı Sekreterliklerine/ öğrencilere eposta ile gönderilmesi,
Enstitü Yönetim Kurulu Kararlarının eposta ile gönderilmesi,
Her yarıyıl online kesin kayıtlar ile ilgili yeni kayıt öğrencilerinin kayıtları yapmak ve
öğrencilerin bilgilerini eksiksiz öğrenci bilgi sistemine tanımlamak,
Tez|i Yüksek Lisans öğrenciIerinin dosyalarını hazırlamak,
Mezun öğrencilerin diplomalarının basım işlemini gerçekleştirmek, .

Görev Devri yaptığı personellerin izinli olması durumunda islerini yapmak,
Enstitü Müdür, Müdür V.rd,..,12,',@titü §ekreterlnln verdiği diğer tüm işleriyapmak, r _,4/ /ıı a) 
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Enstitü Müdürü
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