is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Ogrenci Isleri Biiro Sefi

Kadro Unvani Sef

Birim Fen Bilimleri Enstitlsi

VEIATTORGERVE EIEEN S CVASN Enstitli Sekreteri  Tarafindan  Yetkilendirilen
yapan kisi Personel

ilk Diizey Amiri Enstitii Sekreteri

Dogrudan Bagh Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

iTU Lisansiistii Ydnetmeligine ve Senato Esaslarina hakim olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olma.

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Ogrenci islemlerinin yapilmasinin saglanmasi, denetlenmesi ve takip edilmesi.
e Ogrencinin ydnetmelik ve Senato Esaslari hakkinda bilgilendirmek.

e Ogrencileri ilgili birimlere yénlendirmek, bilgi vermek.

e Ogretim lyelerinin 6grencileri hakkinda bilgi vermek.

e Ogrenci isleri personelleri ile giincel bilgileri paylasmak, bilgilendirmek.

isi/Gorevi

e Ogrenci isleri ofisi biinyesinde yiriitiilen faaliyetleri kontrolli bir sekilde idare ettirmek.

e Ogrenci, 6gretim (yesi veya kurumla ilgili Giciincii sahislarin soru ve sorunlari igin gerekli
miidahaleyi gergeklestirmek.

e Yetki alani dahilinde ¢6ziim tiretmek, bilgilendirmek.

e Enstitl yonetimitarafindan ofis personeline verilen vazifelerin, zamaninda, eksiksiz yerine
getirilmesininoktasinda gerekli takip ve yonlendirmeyi yapmak.

e Enstitiiye iletilen yazili taleplerle ilgili gerekli islem sireglerini baslatmak ve yetki alani
dahilinde s6z konusu siireglerin bir kismini tamamlayip, bir kismini Enstiti ydnetimine
aksettirmek.

e Yonetimi sliregleri isleyisi hakkinda diizenli olarak bilgilendirmek.

e Lizumlu hallerde Enstitli ydnetimi tarafindan uygun goriilen ilave gorevleri yerine getirmek.
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isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS) papirus.itu.edu.tr Kullanici
Ktk http://kutuk/SitePages/ Kullanici
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