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Birim Ad1 Fen Bilimleri Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Ogrenci Isleri Sorumlusu
Gorev Unvam

Enstitli Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar --

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Enstitiide gorevli diger 6grenci isleri personeli
Vekalet/Gorev Devri

. . Enstitii 6grenci islemleri yiiriitiir.
Gorev Alani / Gorevin Kisa

Tanmim
Ogrencilerin Siire¢ Takibi ve kayd1 Silinecek Ogrencilerin Kontrolii
Aday Ders Onaylamasi ve Ogretim Planina Atilmasi
Ders A¢gma
Ders Gorevlendirme Formu Hazirlama
Yeni Ogretim Plan1 Hazirlama ve Kontrolii
Temel Gorev ve YOK 100/2000 Ogrenci Kontrolii
Sorumluluklar:

Fen Bilimleri Mail Adresi Kontrol Edilmesi ve Cevaplanmast

Dosya, Evrak, Tez Kitapg¢iklarinin Arsivlenmesi

Akademik Takvim Hazirlanmasi

Lisansiistii Ogrenci Alinm flam1 Hazirlama ve Web Sitesinde ilan Edilmesi

Mezuniyet Islemleri

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.



T.C. K-Q
MR iZMiR KATIP CELEBi UNiVERSITESI L
DSt Fen Bilimleri Enstitiisii
Dok. No: GT/FBE/10
. . . . ilk Yaym Tar.: 9.11.2021
TSENISO Yy
9001:2015 OGRENCI ISLERI SORUMLUSU GOREYV TANIMI Rev. No/Tar.: 01/1.08.2022
Sayfa2/4
Bagvuru Yonetimi Veri Girigleri
Harg¢ Borcu Giincelleme
Web Sitesi Duyuru Atilmasi
Stratejik Plan Veri Hazirlama
Basvurularin Alinmasi
Yeni Ogrenci Kayitlar1 Alinmasi
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak
Yetkileri
Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayil1 Devlet G"orev1n1'gerekt1r§11g1
, diizeyde is deneyimine
Memurlart Kanunu’nda .
sahip olmak --

Yetkinlik Diizeyi belirtilen genel

niteliklere sahip olma o .. ..
Ogrenci islemleri ile

ilgili mevzuat1 bilmek
ve takibini yapmak

Analitik diistinebilme

Degisim ve gelisime acik olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

. Ekip liderligi vasfi
Gorev Icin Gerekli Hizli not alabilme
Beceri ve Yetenekler Hizli uyum saglayabilme
Hosgoriilii olma
Ikna kabiliyeti

Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme
Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme

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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Ofis programlarini etkin kullanabilme

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

Sabirlt olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

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 danismanlik
(bilgilendirme ve yonlendirme) iliskisi i¢inde bulunmak.

Yasal Dayanaklar

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIiG EDEN

Enstiti Sekreteri

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

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.



T.C. K-Q

[ZMIR _ iZMIR KATIiP CELEBI UNiVERSITESI
DSt Fen Bilimleri Enstitiisii

Dok. No: GT/FBE/10

. . . . IIk Yaymn Tar.: 9.11.2021
TSEN ISO y
012015 OGRENCI iSLERi SORUMLUSU GOREV TANIMI Rev. NorTar - OL/108.2023
Sayfa4/4

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.



