is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Ogrenci Ozliik isleri Sorumlusu

Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni

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

e istanbul Teknik Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi ve Senato Esaslari
hakkinda bilgi sahibi olmak.

e GoOrevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Faaliyetlerini yerine getirebilecek gerekli 6grenim diizeyine ve kabiliyete sahip olmak.

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

e {TU Fen Bilimleri Enstitiisii Lisansiistii Yonetmeligine bagh kalarak égrencilerin egitime
devamlari ile ilgili gerekli islerin yapilmasi.

isi/Gorevi

e Ogrencilerin Basvuru-Kayit islemlerinden sonraki asamalarda, Egitim-Ogretim
Yonetmeligi ve Eseslari cercevesinde egitime devamlari ile ilgili kontrol ve Yénlendirme
islemlerini gerceklestirmek

e Ozliik isleri Ofisinde yiritiilen islemler neticesinde Anabilim Dallari, Ogrenci isleri Daire
Baskaligi ve benzeri ile yapilmasi gereken yazisma islemleri gergeklestirmek

o Yiksek Lisans 06grencilerinin mezuniyetleri mezuniyet sonrasi diploma islerinin
olusturulmasi

e Yiksek Lisans Tez Teslim edecek Enstitli bazinda tim 6grencilerin her dénem sistemden
Ogrencinin miracati Gzerine  transkriptlerinin ¢ikartiip derslerinin ve mezuniyet
sartlarinin saglayip saglamadiginin incelenmesi kontrol edildikten sonra tekrar sisteme

yuklenmesi
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e Enstiti bazinda Doktora vyeterlik Basvurularinin sistemden transkriplerine bakilip
yonetmelikte verilen Doktora yeterlik sartlarinin saglanip saglanmadiginin konroli
incelenmesi ve onay verilmesi

e Doktora tez Oneri ve Tez calisma raporlarinin sistem {izerinden inceleyip onay vermek

e Arastirma Gorevlileri ve tim 6grencilerin istegi Gzerine 6grenim durumlarini belirten siire
formlarinin yazilimu.

e Ozliikle alakali sistem {izerinden gelen e-mailleri cevaplandirmak.

isin icrasi icin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi

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

Papirus papirus@itu.edu.tr Gelen Evrak ve Giden Evraklarin
yazilimi, Kaydi
e-fbe efbe.fbe.itu.edu.tr Tez Oneri ve Tez Calisma Raporu

onaylarinin verilmesi
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