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Ogrenci Hizmetleri Birimi
Gorev Ad1 (Unvan Ad) Web-Master Gorevlisi Birimi Saglik Bilimleri Enstitiisii
Bagh Oldugu Unvan Enstitli Sekreteri
Vekalet Durumu Ogrenci Hizmetleri Biriminde gorev yapan personel vekalet eder.
Aranan Nitelikler 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasiyor olmak.
1.2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu Madde: 52/¢c
Gorevin Yasal Dayanagi 2.657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu Madde:48
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Mevzuat hiikkiimlerine gore 6grenci islerine iliskin is ve islemlerin zamaninda ve diizgiin olarak yapilmasini saglamak, (Ordu
Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Yonergeler, Akademik Takvim, YOK, Senato vb.)

Lisansiistii Akademik Takvimin olusturulmasi i¢in hazirlik ¢alismalarini yapmak,

Lisansiistii 6grenci alimlarina iliskin ilan metninin hazirlanmasi ve duyurulmasini saglamak, (Anabilim dali baskanliklarindan
kontenjan 6nerilerini, bagvuru sartlarini, sinav yeri ve tarihlerini, giris siavi jiiri iiyelerini talep etmek,)

Elektronik Belge Yonetim Sisteminden (EBYS) gelen-giden evraklarin genel takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara
zamaninda cevap vermek,

Lisansiistli programlari kazanan 6grencilerin kesin kayit islemlerini yapmak,

Yatay gecis ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Akademik takvimde belirtilen tarihlerde ders segme-cekleme-silme ve ders saydirma konularinda akademik danismanlara ve
ogrencilere gerektiginde yardimet olmak,

Ogrenciler adina yonetim kurullarinda alinan tiim kararlarm yerine getirilmesini ve uygulanmasini saglamak, (Mazeretli kayit
yenileme, kayit silme, kayit dondurma, ders muafiyeti, yatay gecis, ders ekleme, ders silme, ek siire talebi vb.)

Erasmus Programi kapsaminda gelen-giden &grencilerin ders kayit islemlerini gergeklestirmek, program faaliyetlerini
yiriitmek,

Lisansiistii programlar1 kazanan Ogrencilere ait kisisel bilgilerin 6grenci otomasyon sistemine islenmesini saglamak,
(Boliim, Program, niifus, adres, iletisim, mezuniyet bilgileri vb.)

Lisansiistii 6grenci sayilarina iliskin istatistiki verilerin diizenlenerek Rektdrlilk Makamina iletilmesini saglamak, (Ogrenci
Isleri Daire Bagkanlig1, Protokol, Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii)

Lisansiistii 6grencilerin kimliklerinin ¢ikarilmasi igin gerekli is ve islemleri yapmak,

Faaliyet raporlarinda kullanilacak birimimize ait verilerin hazirlanmasini saglamak, (Boliim, program, 6grenci, mezun dgrenci,
yatay gecis ile gelen-giden, ilisigi kesilen 6grenci sayilari, vb.)

Mezun durumundaki dgrencilerin is ve islemlerini takip etmek, (Ogrencinin mezuniyet dilekcesinin kayit altma alinmasi, harg
ve YOKSIS veri giris kontrollerinin yapilmasi, transkrip ve mezuniyet belgelerinin diizenlenmesi, )

Enstiti Yonetim Kurulu Karart ile atanan tez danismanlarinin 6grenci otomasyon sistemine veri girislerini gerceklestirmek ve
degisiklikleri takip etmek,

Lisanstistii 6grencilerin seminer derslerini takip etmek, seminer derslerinin seminer yazim kurallarina uygun bir sekilde yazilip
yazilmadigini kontrol etmek,

Ogrencinin seminer dersinin intihal beyan formu ile basari durum formunu kontrol etmek ve teslim almak,

Lisanstistii 6grencilerin tez konusunu 6grenci bilgi sistemine girmek, degisiklikleri takip etmek diizenlemek,

Tez savunma siavina girecek olan 6grencilerin tez intihal raporlarinin ¢iktilarin1 almak, danigmana ve tez savunma sinavi jiiri
iiyelerine gonderimini saglamak,

Doktora 6grencilerinin tez izleme komitelerini 6 (alt1) aylik periyotlarla takip etmek, 6grenci otomasyon sistemine girisini
saglamak.

Tez savunma sinavini basari ile tamamlayan lisansiistii 6grencilerin tez teslim islerini takip etmek,

Mezun 6grencilerin, mezuniyet tezlerini, mezuniyet tarihinden itibaren 3 ay siire igerisinde YOK- Ulusal Tez Merkezine
yiiklenmesini saglamak,

Lisansiistii 6grencilerin azami siire icerisinde tez savunma smavlariin yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

Lisansiistii 6grencilerin ek siire taleplerine iligkin is ve islemlerini takip etmek ve 6grenci otomasyon sistemine girmek
Ogrenci taleplerine iliskin belgeleri hazirlamak, (Ogrenci Belgesi, Transkript, Gegici Mezuniyet Belgesi, Ilisik Kesme)
Ogrencilerin mazeret siavlarina iliskin bagvuru taleplerini almak ve degerlendirmek.

Ogrencilerin harg bilgilerine iliskin is ve islemlerin genel takibini yapmak,

Erkek 6grencilerin askerlik tecil islemleri i¢in Ogrenci Bilgi Sisteminde yer alan YOKSIS Askerlik Islemleri Meniisii iizerinden
erkek 6grencilerine ait bilgilerin askerlik subelerine gonderimini saglamak,
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Enstitimiize kayitlanan &grencilere ait kayit belgelerinin 6grenci dosyalarinda muhafaza edilmesi, mezuniyet islemleri
tamamlanan 6grencilerin dosyalarinin argivlenmesini saglamak,

Azami siiresini dolduran lisansiistii 6grencilerin ilisiklerinin kesilmesine iligkin is ve islemleri takip etmek, sonuglandirmak,
Kismi zamanli olarak ¢aligan 6grencilerin is ve islemlerini yapmak,

Ogrencilerin disiplin cezalarma iliskin is ve islemleri 6grenci otomasyon sistemine islemek,

Ogretim elemanlarinin vize, final ve biitiinleme notlarii zamaninda grenci otomasyon sistemine girip girmediklerini kontrol
etmek, sistemde eksik not girigi olan 6gretim elemanlarini bilgilendirmek,

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek,

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak,

Web-Master Gorevlisi:
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Enstitiiniin e- mail adresine gelen iletileri yerine ulastirmak,

Enstitiimiiziin web sayfasinda bulunan bilgilerin dogru ve giincel tutulmasini saglamak,

Ogrencilere iliskin ilan ve duyurular1 web sayfasinda yayinlamak,

Giiz ve Bahar donemi i¢in hazirlanan ders ve sinav programlarinin Enstitiiniin web sayfasinda yayinlanmasini saglamak,
Enstitii tarafindan diizenlenen kongre, seminer, sempozyum ve panel tiirii etkinliklerin web sayfasinda duyurulmasini saglamak,
European Credit Transfer System (ECTS)- Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS) bilgi paketlerini web sitesinde yayinlamak,

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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