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GOREYV TANIMI
Birimi Fen Bilimleri Enstitiisii Ogrenci Isleri

Gorev Unvani
Ust Yonetici
Yoklugunda Vekalet Edecek

Ogrenci Isleri Personeli
Miudiir/Midiir Yardimcisi/ Enstitii Sekreteri
Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Pamukkale Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Ilgili mevzuatlar cercevesinde égrenci islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip edip, duyurularm
yapmak.
Ogrenci Belgesi-Transkript hazirlamak (Tiirkge-ingilizce)
Ogrenci kayitlarini almak
Her yariyil 6grenci dosyalarini kontrol etmek (6grencilerin kaydoldugu derslerin, aldigi notlarin,
danisman, tez Onerisi, kayit dondurma vb. konularla ilgili Enstitii Yonetim Kurulu kararlarinin
kartekslere islenmesi ve ilgili evraklarin bir 6rneginin dosyalara takilmasi)
Ogrencilere durumlari hakkinda bilgi vermek (telefon, eposta, faks, birebir goriisme ile)
Y o6netim Kurulunda goriisiilmesi gereken evraklar1 yonetim kuruluna hazirlamak
Enstitii Yonetim Kuruluna giren konularla ilgili yazilar1 yazmak
Ogrencilerle ilgili Emniyet Miidiirliigii ve diger resmi kurumlarla yazigmalar1 yapmak
Enstitiimiizden ders alan diger enstitii 6grencilerinin yazigmalarin1 yapmak ve dénem sonunda
sinav sonuglarmi enstitiilerine yazili olarak bildirilmesi
Enstitiimiiz disindan ders alan kayith 6grencilerimizle ilgili yazismalar1 yapmak
Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap vermek
Bilimsel Hazirlik Programu ile ilgili yazismalar1 yapmak
Yabanc1 uyruklu 6grencilerin evraklarinin kontroliinii yaparak kayitlarini almak
Kaydi silinen veya mezun olan yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili gerekli yazismalar1 yapmak
Erkek 6grencilerin askerlik iglemleri (tecil, istege bagl tecil kaldirma ya da mezuniyet sonrasi
askerlik subesine bilgi verilmesi) ile ilgili yazigsmalar1 yapmak
Mezun 6grencilerin tezlerinin YOK Tez Merkezine yiiklenmesi.
Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak



