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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Gorev Adi Ogrenci Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Temel is ve sorumluluklart kapsaminda ilgili ¢aligmalar1 yapmak. Bu is ve sorumluluklari
kanun ve yonetmelikler cercevesinde diger birimlerle uyum igerisinde yiirtitmek.

flgili Mevzuat

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi
YOK Lisansiistii Tezlerin Yayin Yonergesi

Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi

¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarint  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi

bildirilmelidir.

olusturulmali

ve personele

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Temsil kabiliyetine sahip olma

Yonetici vasfini tagima

Ekip liderligi vasfi ve ekip ¢alismasina katilime1 olma
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olma

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Analitik ve sistemli diisiinebilme

Yenilikgilige, degisime ve gelisime agik olma
Hosgoriilii olma ve empati kurabilme

Stresle basa ¢ikabilme

Planlama ve organizasyon yapabilme

Temel is ve
Sorumluluklar

o=

Ogrenci kayitlarini almak,

Ogrenci Belgesi-Transkript hazirlamak (Tiirkge-Ingilizce)

3. Her yanyil 6grenci dosyalarini kontrol etmek (6grencilerin kaydoldugu derslerin,
aldig1 notlarin, danisman, tez Onerisi, kayit dondurma vb. konularla ilgili Enstitii
Yonetim Kurulu kararlarimin kartekslere islenmesi ve ilgili evraklarin bir 6rneginin

dosyalara takilmasi),

4. Ogrencilere durumlari hakkinda bilgi vermek (telefon, e-posta, faks, birebir gdriisme

ile),

o

Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken evraklar1 yonetim kuruluna hazirlamak,

6. Enstiti Yonetim Kurulunda o6grencilerle ilgili alinan kararlari yazili ortamda

hazirlanmak ve yazilarini yazilmak,

7. Enstitli Yonetim Kuruluna giren diger konularla ilgili yazilar1 yazmak,

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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8. Ogrencilerle ilgili emniyet miidiirliigii ve dier resmi kurumlarla yazismalari
yapmak,
Enstitimiizden ders alan diger enstitii dgrencilerinin yazismalarim1 yapmak ve
donem sonunda sinav sonuglarini enstitiilerine yazili olarak bildirilmek,
Enstitlimiiz disindan ders alan kayitli 6grencilerimizle ilgili yazismalar1 yapmak,
Ogrencilerin cesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap vermek,
Bilimsel Hazirlik Programu ile ilgili yazismalari yapilmak,
Yabanci uyruklu 6grencilerin evraklarinin kontroliinii yaparak kayitlarini alinmak,
Kaydi silinen veya mezun olan yabanci uyruklu Ogrencilerle ilgili gerekli
yazismalar1 yapmak,
Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin dosyalarini arsivlemek,
Ogrencilerin telefon, faks ya da e-posta yoluyla sorduklar: sorular1 cevaplamak,
Erkek ogrencilerin askerlik islemleri (tecil, istege bagli tecil kaldirma ya da
mezuniyet sonrasi askerlik subesine bilgi verilmesi) ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Enstitii Ogrenci Bilgi Sistemi programmin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini
saglanmak,
Enstitii istatistiklerini hazirlamak,
Enstitii Kurulu Toplantisi i¢in gerekli sunum hazirliklarii yapmak,
Doktora diploma torenleri organizasyonu i¢in gerekli sunum hazirliklarimi yapmak,
Yiiksekogretim Kurulu Ulusal Tez Merkezi’ne doktora ve yiiksek lisans tezlerinin
elektronik ortamda yiiklenmesi i¢in gereken islemleri yapmak,
Anabilim Dallar1 ile akademik takvimde belirtilen siireler igerisinde rutin
yazigsmalarin yapilmasi,
24. Enstitii web sayfasinin giincellestirilmesi islemlerini yapmak,
25. Enstiti e-postasina (enstitu@alanya.edu.tr) gelen mesajlarin giinliik takibini
yapmak,
26. Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi Enstitii web sayfasinda
duyurmak.
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KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel is ve Sorumluluklarim: belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyada:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Enstitii Sekreteri
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




