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	Yasal Dayanak
	İlgili mevzuat gereğince görevlerin sağlıklı, düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.

	
	Görev/İşin Kısa Tanımı
	Sağlık Bilimleri Enstitüsü

	GÖREV VE SORUMLULUKLAR
	
· Enstitüye alınacak lisansüstü öğrencilerinin kontenjanlarını ve özel alım koşullarının yer aldığı ilanları hazırlama ve ilan edilmesini sağlamak, 
· Ders kayıt işlemleri ile ilgili gerekli hazırlıkları yapmak ve sonuçlandırmak, 
· Dönemlik açılan dersleri ve ders programlarını otomasyon sistemine girilmek, 
· Lisansüstü programlara yapılan başvuruları kabul etmek ve kaydını almak, 
· Bilimsel hazırlık ve ders alma işlemlerini kontrol etmek, 
· Öğrenci işleri ile ilgili olağan yazışmaları ve araştırma izinlerini yazmak, 
· Öğrenci bilgilerinin, danışmanlarının ve sınav tanımlamalarının otomasyon sistemine girmek, 
· Öğrencilerin yatay geçiş işlemlerini ve ders muafiyet istekleri için gerekli işlemleri yapmak, 
· Öğrenci katkı payları ile ilgili işlemleri yapmak, 
· Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapmak, 
· Kurumsal e-postayı günlük kontrol etmek ve genel öğrenci işleriyle ilgili e-postalara cevap vermek,
· Enstitüde yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği ile ilgili işlemleri yapmak
· Öğrencilere durumları hakkında bilgi vermek. 
· Yaptığı işlerle ilgili bilgileri kontrollü bir şekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybı olmamasını sağlamak, 
· Eğitim- öğretim ve öğrencilerle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasını sağlamak, 
· Öğrenci işlerine yönelik üst kurullarda görüşülmesi gereken evrakları hazırlamakla ve üst kurullarda alınan kararlara ilişkin iş ve işlemleri gerçekleştirmek,
· Doktora/yüksek lisans tez savunmasını video konferans yoluyla yapacak öğrencilere teknik destek vermek,
· Savunmaya girecek jüri üyelerini, tarihini, tez adını, danışmanının hazırlamış bulunduğu (intihal) raporunu almak,
· Ana Bilim Dalı Başkanlıklarından gelen kurul kararları ve öğrenci işlerine ait yazıların kontrollerini yapmak,
· Mezuniyet işlemlerini yapmak ve mezun öğrencilere ait tez, seminer, proje ve diğer belgelerin dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak,
· Öğrencilerin tecil, not döküm belgesini, kayıt dondurma işlemlerini, ilişik kesme geçici mezuniyet belgelerini, diplomaları, diplomaların tescili vb. dokümanları hazırlamak, 
· Her dönem sonunda azami süresi biten öğrencilerin listesini hazırlamak,
· Öğrenci bilgilerinin ve notlarının Öğrenci Bilgi Sistemi’ne girilmesini takip etmek, 
· Tezleri tez yazım kılavuzuna uygun olarak yazılıp yazılmadığını kontrol etmek.
· Tezlerin CÜBAP ve üniversite kütüphanesine gönderilmesini sağlamak,
· Üçer aylık dilimlerde tezleri YÖK Ulusal Tez Merkezi ve Milli Kütüphane ’ye yüklemek,
· Öğrenci kimlik kartlarını dağıtmak
· Enstitü üst yönetimi tarafından görev alanı kapsamında verilecek idari görevleri yerine getirmekle sorumluluğundadır.
· Sorumlu Olunan Ana Bilim Dalları: Sağlık Bilimleri, Eczacılık Fakültelerine Bağlı Ana Bilim Dalları ve Aile Danışmanlığı Ana Bilim Dalı



	Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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