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İş ve Görev Tanım Formu 
 

Unvan Öğrenci Özlük İşleri Sorumlusu 

 

Kadro Unvanı Bilgisayar İşletmeni 

Birim Fen Bilimleri Enstitüsü 

Yokluğunda Vekalet Eden/işi 
yapan kişi 

Enstitü Sekreteri Tarafından Yetkilendirilen 
Personel 

İlk Düzey Amiri Enstitü Sekreteri  

Doğrudan Bağlı Alt Unvan(lar)  

 

Gerekli Bilgi ve Beceriler 

 İstanbul Teknik Üniversitesi Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği ve Senato Esasları 
hakkında bilgi sahibi olmak. 

 Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

 Faaliyetlerini yerine getirebilecek gerekli öğrenim düzeyine ve kabiliyete sahip olmak. 
 
 
 

İş/Görev Kısa Tanımı (Özeti) 

 İTÜ Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü Yönetmeliğine bağlı kalarak öğrencilerin eğitime 
devamları ile ilgili gerekli işlerin yapılması. 

 
 

İşi/Görevi 

 

 Öğrencilerin Başvuru-Kayıt İşlemlerinden  sonraki aşamalarda, Eğitim-Öğretim 
Yönetmeliği ve Esesları çerçevesinde eğitime devamları ile ilgili kontrol ve Yönlendirme 
işlemlerini gerçekleştirmek  

 

 Özlük İşleri Ofisinde yürütülen işlemler neticesinde Anabilim Dalları, Öğrenci İşleri Daire 
Başkalığı ve benzeri ile yapılması gereken yazışma işlemleri gerçekleştirmek  

 

 Yüksek Lisans öğrencilerinin mezuniyetleri mezuniyet sonrası diploma işlerinin 
oluşturulması  

 

 Yüksek Lisans Tez Teslim edecek Enstitü bazında tüm öğrencilerin her dönem  sistemden 
öğrencinin müracatı üzerine  transkriptlerinin çıkartılıp derslerinin ve mezuniyet 
şartlarının sağlayıp sağlamadığının incelenmesi  kontrol edildikten sonra tekrar sisteme 
yüklenmesi 
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 Enstitü bazında Doktora yeterlik Başvurularının sistemden transkriplerine bakılıp 
yönetmelikte verilen Doktora yeterlik şartlarının sağlanıp sağlanmadığının konrolü  
incelenmesi ve onay verilmesi  

 

  Doktora tez Öneri ve Tez çalışma raporlarının sistem üzerinden  inceleyip onay vermek  
 

 Araştırma Görevlileri ve tüm öğrencilerin isteği üzerine  öğrenim durumlarını belirten süre 
formlarının yazılımı. 

  

 Özlükle alakalı sistem üzerinden gelen  e-mailleri cevaplandırmak. 
 

 

İşin İcrası İçin Kullanılması Gereken Yazılımlar ve Yetki Düzeyleri 

Sistem Adı Adres Yetki/Rol Düzeyi 

Otomasyon sistemi www.sis.itu.edu.tr Öğrenci Ders 
Durum(Transkriptlerin 
incelenmesi), Diploma İşlemleri 

Papirus papirus@itu.edu.tr Gelen Evrak ve Giden Evrakların 
yazılımı, Kaydı 

e-fbe efbe.fbe.itu.edu.tr Tez Öneri ve Tez Çalışma Raporu 
onaylarının verilmesi  
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