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	Birim
	Bankacılık ve Sigortacılık Enstitüsü

	Bölümü
	Öğrenci İşleri

	Görev Ünvanı
	Öğrenci İşleri 
Bilgisayar İşletmeni

Nurdan PINARBAŞI
	

	Yetkinlik Düzeyi
	· Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak

· Aşağıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak

· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak.
· Gizli belgeleri açıklamamak.
· Zamanı etkili kullanabilmek

· Etkin iletişimi sağlamak.

· Hizmet odaklı olmak.

· Ekip çalışması yapabilme

	Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Yaptığı işe ilişkin teorik ve pratik bilgiye sahip olmak. Görevini kurallara uygun, istenilen zamanda yapabilme

· Karşılaştığı problemleri hızlı ve doğru biçimde çözme, fikir geliştirme, araştırma, farklı düşünceler ortaya koyma becerisi

· Üstleri, astları, çalışma arkadaşları ve öğrenciler ile uyumlu ilişkiler ve sağlıklı iletişim kurma. Gerekli bilgiyi zamanında ve doğru biçimde aktarır.
· Hizmetiçi eğitimlerde ve görev aldığı çalışmalarda başarılı bir performans gösterebilme becerisi
· Çalışmalarını önem ve aciliyetine göre sıraya koyarak bitirebilme becerisi
· Karşındakileri önyargısız ve bütünüyle anlamaya çalışarak dinler ve dinlediğini gösteren uygun tepkiler verir.

· Gerekli mevzuata hakim olmak,

· Temel düzeyde Bilgisayar ve internet, Ofis programlarını, Ofis gereçleri, yazılım programlarını kullanabilme,

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olmak,

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, Misyon ve Vizyon’ a uygun hareket etmek,

· Düzenli ve disiplinli çalışabilme

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Enstitü ve üniversite bünyesinde görev yapan diğer akademik ve idari birimlerle koordineli olarak çalışır.

	Görev Devri
	Enstitü Sekreteri – Öğrenci İşleri Birim Çalışanları

	Görevin Kısa Tanımı
	İlgili mevzuat çerçevesinde Üniversitemiz amaç, hedef ve ilkelerine uygun olarak Enstitümüz Öğrenci İşleri faaliyetleri yerine getirmek. 

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	Lisansüstü programlara öğrenci alımında ön hazırlık yapmak, 

	
	Ön kayıt müracaatlarını kontrol ederek kaydını onaylamak, 

	
	Kesin kayıt hakkı kazanan öğrencilerin ilanı ve kayıt işlemlerinin yapmak,

	
	Öğrencilerin eğitim-öğretim ile ilgili sorularını cevaplandırmak ve ilgili birimlere yönlendirmek,

	
	Öğrenci belgesi, transkript vb. belgeleri hazırlamak,

	
	Öğrencilerin kayıt dondurma ve kendi istekleriyle kayıt sildirme taleplerine ilişkin işlemleri ilgili yönetim kurulu kararlarına göre yürütmek,

	
	Öğrenci dilekçelerine cevap yazmak,

	
	Her dönem bilgi yönetim sisteminde dersleri açarak öğretim elemanlarını atamak, öğrenciye sunmak ve ders programlarını tanımlamak,

	
	Sınav programını bilgi yönetim sistemine girmek,

	
	Mazeret sınavına girecek öğrencilerin dilekçelerini almak, yönetim kuruluna sunmak,

	
	Sınav kağıtlarını ilgili öğretim görevlisini iletmek, gelen sınav kağıtlarını teslim alıp arşivlemek, sınav sonuçlarını ilan etmek,

	
	Öğrenci danışman ve tez danışmanlıklarını bilgi yönetim sistemine girmek,

	
	Proje ve tez danışmanlıklarını ilgili öğretim üyelerine ve öğrencilere bildirmek,

	
	Öğrencinin hazırlamış olduğu tezi kontrol ederek teslim almak, yönetim kuruluna sunmak belirlenen jüri ile ilgili yazışmaları yapmak, tez savunması ile ilgili tutanakları hazırlamak,

	
	Yeterlik sınavı ile ilgili işlemleri yapmak,

	
	Mezun olan öğrenciler ile ilgili çalışmaları yapmak,

	
	Mezun olan öğrencilerin kabul onay ve Tez Veri Giriş Formunu YÖK’ e göndermek,

	
	Dilekçelerin ve kurum dışı gelen yazıların kayıtlarını almak,

	
	Öğrenci katkı payları ile ilgili işlemleri yapar.

	
	Görevli olduğu birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

	
	Kendisine havale edilen yazıları ve diğer işlemleri usulüne uygun uygun biçimde ve zamanında sonuçlandırmak,

	
	Sivil savunmada görev almak.

	
	Bağlı olduğu birim ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak,

	Yasal Dayanaklar
	M.Ü.Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği

M.Ü.Sınav ve Başarı Değerlendirme Yönergesi

M.Ü.Tezli ve Tezsiz Yüksek Lisans Programları Arası Geçiş Yönergesi
M.Ü.Uzmanlık Alan Dersleri Uygulama Yönergesi

M.Ü.Muafiyet ve İntibak İşleri Yönergesi

M.Ü.Mazeret Sınav Yönergesi

M.Ü. Özel Öğrenci Yönergesi

M.Ü.Mezuniyet Belgelerine İlişkin Yönerge

7143 Sayılı Kanunla Kabul Edilen Öğrenci Affı İle İlgili Uygulama Esasları

Devlet Memurları Kanunun(657)

2547 Sayılı Yükseköğrenim Kanunu
Görevin dayandığı diğer yasal mevzuatlar


	Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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