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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Ogrenci Isleri Personeli
Gorev Unvam

Enstitii Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Diger Enstitii idari Personeli
Vekalet/Gorev Devri

Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Saglik Bilimler Enstitii Midiirligi’

Gorev Alani / Gorevin Kisa nde 6grenim goren tiim dgrencilerin islemlerini kapsar.

Tanim

=

Ogrencilik islemleri ile ilgili grencilere bilgi vermek,

2. Lisansiistii egitim-0gretim ve smav yonergesi ile yonerge

degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar

4. Giiz ve bahar donemleri lisansiistii programlara alinacak olan
ogrenci kontenjanlarinin ve sartlarinin tespiti i¢in Anabilim
Dallariyla yazisma yapmak ve gelen bilgilere gore ilami
hazirlayarak Enstitii Kuruluna sunmak.

5. Enstitii Kurulunun onayindan gecen Lisansiistii Ogrenci Alim

[lamin1 Egitim Komisyonunda goriisiilmek {izere Ogrenci

Isleri Daire Baskanligi’na bildirmek.

Ogrencilerin askerlik tecil, not dokiim belgesini, kayit

dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici

mezuniyet belgelerini, diplomalarini, ilisik kesmek, 6grenci

disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

7. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri

icin gerekli belgeleri hazirlar.

Enstitiiye yeni kayit yaptiran 6grencilerin yazigmalarini yapar.

9. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve
sonuglandirir.

10. Ogrencilerle ilgili duyurular yapar.

w

Temel Gorev ve
Sorumluluklari 6

o

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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11. Rektorliik ile 6grenci ve derslerle ilgili yazismalar1 yapmak,
12. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini
yapmak,
13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 0grencilerin
Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere
bildirmek,
14. Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii
Sekreterine kars1 sorumlu olmak.
1. Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak,
2. Ogrenci Isleri ile ilgili Otomasyon Programii kullanmak,
3. UBS sistemini kullanmak,
Yetkileri 4. Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet 1-) Zaman Y 6netimi
Memurlar1 Kanunu
ve 2547 Sayili Gorevini geregi gibi | 2-) Bilgi Toplama ve
Yiiksek Ogretim yerine getirebilmek | Organizasyon
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda i¢in gerekli mevzuati
belirtilen genel takip etmek. 3-) Analitik ve
niteliklere sahip Sistematik Calisma
olmak. Disiplini
Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
. .. . Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Gorev I¢in Gerekli Empati kurabilme
Beceri ve Yetenekler Etkin yazili ve sozlii iletisim
Giiclii hafiza
Hizli not alabilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Zaman yOnetimi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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1-) Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile raporlama iliskisi

i . . 2-) Gorevli oldugu Birim dahilinde lisansiistii 6grencilerine
Diger Gorevlerle Iigkisi danigmanlik (bilgilendirme ve yonlendirme) iliskisi icinde bulunmak

o 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Enstiti Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



