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Birim Ad1 Fen Bilimleri Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Ogrenci Isleri Personeli
Gorev Unvani

Enstitii Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar --

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Enstitiide gorevli diger 6grenci isleri personeli
Vekalet/Gorev Devri

. . Enstitli 6grenci islemleri ytiriitiir.
Gorev Alani / Gorevin Kisa

Tanim

Ders Programlarimin Girilmesi

Danigman Degisikligi Degisiklik Yapilan Ders Gorevlendirmesi, Ders
Degisikligi

Not Diizeltme Verilerin Girilmesi
Dersliklerin Tahsisi

Danisman Atamalar1

Temel Gorev ve

Ders Intibaklari, Muaf Islemleri
Sorumluluklar:

Ust Yaz1 Hazirlama

Kayit Dondurma Girisleri

Tez Konularinin Sisteme Girilmesi
Tez Veri Merkezi Veri Girigleri

Ogrenci Kimlik Kartlarmin Dagitilmasi ve Liste Yapilmasi

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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Evrak Alim1 ve Kontrolii

Basvuru Sonug Listeleri Kontrolii ve Arsivlenmesi
Transkript ve Ogrenci Belgeleri Verilmesi
Basvurularin Alinmasi

Yeni Ogrenci Kayitlar1 Alinmast

Yetkileri

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Gorevinin gerektirdigi
657 Sayili Devlet diizeyde ig deneyimine
Memurlari sahip olmak,
Kanununda belirtilen --
genel niteliklere Ogrenci islemleri ile
sahip olmak. ilgili mevzuati bilmek
ve takibini yapmak

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Degisim ve gelisime agik olma

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diigiinme giiciine sahip olma

Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zIi ve yazili anlatim becerisi

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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Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda calisabilme
Zaman yOnetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle Iliskisi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ile raporlama iliskisi,

Gorevli oldugu birim dahilinde lisansiistii 6grencilerine danigmanlik
(bilgilendirme ve yonlendirme) iliskisi icinde bulunmak.

Yasal Dayanaklar

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Enstiti Sekreteri

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi 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.




