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	Birimi 
	[bookmark: _GoBack]Enstitü Öğrenci İşleri  

	Görev Unvanı 
	Öğrenci İşleri Personeli  

	Üst Yönetici 
	Müdür/Müdür Yardımcısı/ Enstitü Sekreteri 

	Yokluğunda Vekâlet Edecek 
	Görevlendirilen Personel 


 
	Görevin/İşin Kısa Tanımı 

	 
Pamukkale Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği, Pamukkale Üniversitesi Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönergesi, akademik takvim ve yetkili kurullar çerçevesinde öğrenci işlerini yapar. 


 
	Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

	
· Lisansüstü sınavlarla ilgili ilan, kontenjan, koşullar ve jüri görevlendirme süreçlerini hazırlamak

· Öğrenci kayıtlarını almak

· Eğitim-Öğretimle ilgili süreçleri başlatmak, Anabilim Dalları tarafından iletilen müfredat programlarında yer alan derslerin şubesini açmak ve ders görevlendirmelerini yapmak

· Öğrencilere yönelik gerekli belgeleri düzenlenmek ve verilmesini sağlamak. (Öğrenci belgesi, transkript, ayrılış, diploma teslim belgesi, askerlik belgesi vb.)

· Her yarıyıl öğrenci dosyalarını kontrol etmek (öğrencilerin kaydolduğu dersler, aldığı notlar, danışmanı, tez önerisi, kayıt dondurma vb. konular)

· Öğrencilere durumları hakkında bilgi vermek (telefon, eposta, faks, birebir görüşme ile)

· Yönetim Kurulunda görüşülmesi gereken evrakları (danışman atama, danışman değişikliği, tez konusu, tez başlığı, tez savunma jürisi, tez savunma tutanağı, yeterlik sınav jürisi ve yeterlik sınav jürisi değerlendirmesi, tez izleme komitesi belirleme, tez izleme komitesi toplantı tarihleri ve değerlendirmeleri, mezuniyet, kayıt silme, muafiyet, dışarıdan ders alma, kayıt dondurma, bilimsel hazırlık programı, ders muafiyeti, ERASMUS) yönetim kuruluna hazırlamak

· Enstitü Yönetim Kurulu kararlarını sisteme girmek

· Öğrencilerle ilgili yazışmaları gerçekleştirmek

· Enstitümüzden ders alan diğer enstitü öğrencilerinin yazışmalarını yapmak ve dönem sonunda sınav sonuçlarını enstitülerine yazılı olarak bildirmek

· Kaydı silinen öğrencilerle ilgili gerekli yazışmaları yapmak

· Mezun öğrencilerin tezlerinin YÖK Ulusal Tez Merkezine yüklemek

· Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticiler tarafından verilen ve mevzuattaki değişikliklerle ilgili yeni görev ve sorumlulukları yerine getirmek
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