Dokiiman No GT-005

T.C. -
BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI Yaym Tarihi 01.01.2020
FEN BILIMLERI ENSTITUSU RevizyonNo | 02
J OGRENCI ISLERI SORUMLUSU GOREV TANIMI | Revizyon Tarihi | 19.05.2026
Sayfa No 1/3
1. POZISYON BILGILERI
Birim Fen Bilimleri Enstitiisii - Ogrenci Isleri
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Sorumlusu
Kadro / Statii 657 sayili Kanun'a tabi devlet memuru
Bagh Oldugu Makam Enstitli Sekreteri (ve onun araciligryla Enstitii Miidiirii)
. . o Ogrenci isleri, enstitii idari teskilat: iginde yer alan bir birimdir. (124 s.
Birim Dayanagi KHK md. 39)
Vekalet Enstitli Sekreteri tarafindan gorevlendirilecek personel vekalet eder.

2. AMAC

Bu gorev tanimmin amaci; Fen Bilimleri Enstitiisii Ogrenci Isleri Sorumlusu'nun goérev, yetki ve
sorumluluklarint basta 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu,
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi ve 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu olmak iizere
ilgili mevzuat ile Kalite Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun olarak tanimlamak; enstitli lisanstistii
ogrenci islemlerinin dogru, zamaninda ve gizlilige uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamaktir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

3.1. Gorevleri
1. Gorev alantyla ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini giincel tutmak.
2. Akademik takvimde belirtilen 6grenci isleri gorevlerini zamaninda yerine getirmek.

3. Ogrenci alimma iliskin ilan calismalarim yapmak; lisansiistii basvuru, kabul, 6n/kesin kay1t ve kayit
yenileme iglemlerini ilgili mevzuata uygun yiiriitmek. (Lisansisti Egitim ve Ogretim Yon.; Universite Lisansiistii
Yonergesi)

4. Ders kayitlari, ders ekleme-birakma, muafiyet/intibak ve danigman onayi siireglerini takip etmek ve
sonuq:landlrmak. (Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yon.)

5. Ogrenci Bilgi Sistemi ve YOKSIS kayitlarimi giincel, dogru ve zamaninda tutmak.

6. Smav, not girisi, basari durumu ve not dokiim belgesi (transkript) islemlerini takip etmek ve kontrol
etmek. (Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yon.)

7. Tez danigsmani atama, tez konusu ve tez onerisi siireglerinin takibini yapmak. (Zisansiisti Egitim ve Ogretim
Yon.)

8. Egitim-0gretim siireleri sonunda tez teslimlerini ve tez jiiri atamalarini kontrol etmek, tez
savunmalarinin yapilip yapilmadigini takip etmek ve savunma tutanaklarini arsivlemek. (Zisansiiszi
Egitim ve Ogretim Yon.)

9. Doktora dgrencilerinin yeterlik siireclerini, tez izleme komitelerini ve alt:1 aylik TiK raporlarinin
zamaninda teslim edilip edilmedigini takip etmek. (Lisansistii Egitim ve Ogretim Yén.)
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Kayit silme, ek siire talebi, kayit dondurma ve saglik raporlarina iligskin dosyalar1 Enstitii Y6netim
Kuruluna sunulmak tizere hazirlamak. (Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yon.)
Ozel 6grenci kabul ve durum takibi islemlerini kontrol ederek yiiriitmek. (Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yon.)

Yatay gecis, ders intibaki, tecil, ilisik kesme ve disiplin islemlerine iligkin yazigmalar1 hazirlamak.

(Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yon.)

ERASMUS ve FARABI degisim programlari kapsaminda giden ve gelen &grencilerin is ve
islemlerini yurutmek (Degisim Programlar: Yonergeleri)

YOK 100/2000 Doktora Bursu basvurularmimn alinmasi ve kayit islemlerine iliskin yazismalari
yurutrnek (YOK 100/2000 Doktora Burs Programzi)

Enstitii 6grenci temsilciligi se¢cimi ve buna iliskin iglemleri yiiriitmek. (Ogrenci Konseyieri Yin.)

Ogrenci belgesi, transkript, askerlik tecil-sevk islemleri ile dgrenci dilekcelerine iligkin belge ve
cevaplar1 hazirlamak.

Mezuniyet islemlerini yiiriitmek; 6grencilere gecici mezuniyet belgelerini e-Devlet lizerinden
alabileceklerine iligskin bilgilendirme yapmak. (Zisansiisii Egitim ve Ogretim Yin.)

Harg, katki pay1 ve burs iglemlerini ilgili birimlerle koordine etmek.

Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak; dgrencilere mevzuat ve siiregler hakkinda bilgi ve rehberlik
sunmak.

Ogrenci islerine iliskin istatistik ve raporlar1 hazirlayarak Enstitii Sekreterine sunmak.

Ogrenci dosyalarmni ve birim evrakini mevzuata uygun bicimde diizenlemek ve arsivlemek. (Devier

Arsiv Hizmetleri Yon.)

Isledigi 6grenci kisisel verilerini mevzuata uygun olarak islemek, korumak ve gizliligini saglamak.
(6698 5.K. (KVKK))

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda ogrenci isleri siireglerinin uygulanmasimi ve siirekli
tyilestirilmesini saglamak. (7s £n 150 9001:2015)

Enstitii Sekreteri tarafindan verilen ve mevzuatla belirlenen diger gorevleri yapmak. (657 sk md. 11)

3.2. Yetkileri

1.
2.
3.

Yetkilendirildigi 6l¢iide Ogrenci Bilgi Sistemi ve YOKSIS iizerinde islem yapma yetkisi.
Ogrenci belge ve yazilarmi hazirlama ve paraf etme yetkisi (imza yetkisi Sekreter/Miidiirdedir).

Ogrenci islemlerinde eksik/uygunsuz belgeleri iade etme ve tamamlanmasini isteme yetkisi.

3.3. Sorumluluklar:

1.

Ogrenci islerine iliskin gorevlerini mevzuata uygun, dogru ve zamaninda yiiriitmekten; gérevlerinin
iyi ve dogru yiiriitiilmesinden Enstitii Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur. (657 5.4 md. 11)

Diizenledigi belge ve kayitlarin dogrulugundan ve gorevini gereken dikkat ve 6zenle yapmaktan
sorumludur. (657 5.k md. 12)

Isledigi 6grenci kisisel verilerinin hukuka uygun islenmesinden, giivenliginden ve gizliliginden
sorumludur. (6698 s.K. (KVKK); 657 s.K. md. 6, md. §)
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4. Kalite Yonetim Sistemi gereklerinin 6grenci isleri siireglerinde uygulanmasindan sorumludur. (75 £v
ISO 9001:2015)

4. NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi En az lise; tercihen yiiksekogretim (6n lisans/lisans) mezunu olmak.
Kadro / Statii 657 sayili Kanun'a tabi devlet memuru olmak.
Lisansiistii egitim-6gretim mevzuati, 0grenci isleri siirecleri, kigisel
Mevzuat Bilgisi verilerin korunmasi (6698 s.K.) ve resmi yazigma esaslarina hakim
olmak.
Yetkinlikler lekgt ve ozen, qu1t-tak1p §11.51p11n1,' bilgi sistemleri kullanimu,
iletisim ve gizlilige riayet becerisine sahip olmak.
5. ILGILI MEVZUAT

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2. 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilat1 Hakkinda
KHK (md. 39)

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi

AN

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Ulusal Ogrenci Konseyi
Yonetmeligi

7. Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Y &nergesi
8. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

9. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

10. TS EN ISO 9001:2015 Kalite Ydnetim Sistemi Standardi

6. ONAY

Isbu gorev tanimu, asagida imzas1 bulunan yetkililerce hazirlanmis, kontrol edilmis ve onaylanmustir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
Ad Soyad Ad Soyad Ad Soyad
Imza / Tarih Imza / Tarih Imza / Tarih

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi - Fen Bilimleri Enstitiisii
Istiklal Yerleskesi, 15030 Merkez/BURDUR
e-posta: fbe@mehmetakif.edu.tr » Tel: +90 248 213 31 50 « Web: https://fbe.mehmetakif.edu.tr



