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Bu gorev tammmi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistur.

Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitusu

Alt Birim Adi Ogrenci Isleri Birimi

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitlinin vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tum faaliyetleri ile ilgili,
Gorev Alam etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, caligmalar yapar.
llgili mevzuat geregince Enstitiiniin dgrenci islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis
yazigmalarmi yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

e Ogrenci isleri Birimi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetleri kontrollii bir sekilde idare
eder.

e Ogrenci, dgretim eleman1 veya kurumla ilgili {iciincii sahislarin soru ve sorunlar
icin gerekli miidahaleyi gergeklestirir.

e Yetki alan1 dahilinde ¢6zum uretir, bilgilendirme yapar.

e Enstitli yonetimi tarafindan birim personeline verilen vazifelerin, zamaninda,
eksiksiz yerine getirilmesi noktasinda gerekli takip ve yonlendirmeyi yapar.

e Lisansistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip
eder, duyurularin1 yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlar.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarimi, &grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

e Ogrencilerin cesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap verir.

e Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri icin gerekli
islemleri yapar.

YOK 100/2000 Doktora bursuna dair yazigmalar1 yapar.

e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Temel Gorev ve o Enstitiiye alinacak lisansiistii O6grencilerinin  kontenjanlarii ve 6zel alim

Sorumluluklari kosullarimin yer aldigi ilanlar1 hazirlar ve ilan edilmesini saglar.

e Lisansustl programlara yapilan basvurular1 kabul eder ve kabul edilen
ogrencilerin kayitlarini alir.

e FErasmus, Farabi ve Mevlana gibi 0grenci degisim programlarina katilan

ogrencilere iligkin islemleri yiiriitiir.

Etik Kurul ve arastirma izni yazigmalarini yapar ve takip eder.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapar.

Ogrencilere, durumlar1 hakkinda (telefon, e-posta, faks, birebir goriisme ile) bilgi

verir,

e Bilgi islem iizerinden egitim planlarinin kontroliinii yapar ve Rektorlilk Bilgi
islem ile gerekli koordinasyonu saglar.

e Enstitii Kurulu ve Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken evraklar hazirlar ve
iist kurullarda alinan kararlara iligkin is ve islemleri gergeklestirir.

e Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

e Doktora/yiikksek lisans tez savunmasini video konferans yoluyla yapacak
ogrencilere teknik destek verir.

e Enstitiide yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

HAZIRLAYAN _ KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Koray KULEYIN Dr. Ogr. Uyesi Aytekin ERDOGAN Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
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Enstitli e-postasina (sosbilen@mail.ege.edu.tr) gelen mesajlarin giinliik takibini
yapar ve gerekli yanitlari verir.

Ozel 6grenci islemlerini yiiriitiir.

Savunmaya girecek jiiri iiyelerini, tarihini, tez adini, danigsmaninin hazirlamig
bulundugu (intihal) raporunu inceler.

Mezuniyet iglemlerini yapar.

Mezun 6grencilere ait tez, Seminer, Proje ve diger belgelerin dosyalanmasini ve
arsivlenmesini yapar ve takip eder.

Mezun olmus 6grencilerin diplomalarini hazirlar. Arsivlenmesini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin Ogrenci Bilgi Yénetim Sistemine (OBYS)
girilmesini takip eder.

Ders programlarimin ve sinav programlarinin  Enstitii web sayfasindan
duyurulmasini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Enstiti Ust Yonetimi tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger idari
gorevleri yerine getirir.

Tezlerin YOK Kitlphanesine ve Universite Kdtiiphanesine gonderilmesini
saglar.

Tezlerin Ulusal Tez Merkezine Yiikleme Islemlerini yapar,

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarimin otomasyon sistemine girilmesi konusunda
koordinasyonu saglar.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Ilgili Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar

HAZIRLAYAN
Koray KULEYIN
Enstitll Sekreter V.
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