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GÖREV VE SORU MLULU I(LARl

., Her yarıyıl yeni kayıt öğrencilerinin kayıtları yapmak ve öğrencilerin bilgilerini eksiksiz

öğrenci bilgi sistenıine tanımlamak,

r Oğrenci dosyalarını hazırlanıak,
'r Öğrenci kirrıliklerlnin dağıtırnını yapmak,

'r Diploma Defterini yazmak, kontrol etmek, tal<ip etmel< ve Diplomaları vermek,

'r Asl<erlil< İşlemlerini sisterııden takip etmek,
,r 

Öğrenci belgesi, transkript ve ilgili makam yazısını vermel<,

r Her yarıyıl onIine başvuı-u ile ilgili hazırlık işlemleri yapmak,

r YOt( aktif/pasif iistelerinin kontrcıl etmei<,

r Her yarıyıl Dtiktcıra öğreııciierinin Ders l(ayıtIarı 7 |(ayıt Yenileme sonunda Uzmanlık Alan/

Darı ışman Kontrolünü yaprnal<,

r Her yarıyıl Doktora öğrenciierinin Ders Kayıtları 7 Kayıt Yenileme sonunda Uzmanlık

Atan/ Tez önerisi l(ontrolünü yapmal<,
,i Her yarıyıl sonunda Doi<tora öğrencilerinin not girişi yapılmayan derslerin kontrolünü

tal(ib]ni yapmak,

r Her yarıyıl sonunda Doktora öğrencilerinın aşama l<ontrolünün YaPıIması,
'/ Kuruırndışı alınan ders alan öğrencilerın notlarını sisteme girilmesi ve takibini

yapnıal<,
'i Her yarıyıt açllan derslerın sınav zarflarının tal<ibini yapmak,

r Öğre nciler ile ilgiIi yeızışnııiaı-i yapmak,

r Ele|<ti-onil< ortarnda oluşturuian cvra|<larırı "eiel<tronil< imzalıdır" iŞlemini YaPmak,

r Görev Devri yaptığı persı:ncIierin izinli olnıası durumunda iŞlerini YaPmak,

i Enstitü Müdür, Müdür yardırncıları ve Eçstitü Sekreterinin verdiği diğer tüm işleri YaPmak.

Prof.Dr. M. Zafer BALBAG
Enstitü Müdürü
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