
T.C. ERCİYES ÜNİVERSİTESİ 
SANATLAR ENSTİTÜSÜ 

Enst2tü Öğrenc2 İşler2 Görev Tanım Formu 

B"r"m Güzel Sanatlar Enst.tüsü 
Unvan Memur 
Görev" Öğrenc. İşler. 
Vekalet Eden K"ş" Enst.tü Sekreter. Tarafından Görevlend.r.len Personel 
İlk Düzey Am"r" Enst.tü Sekreter. 

Görev, Yetk" ve 
Sorumluluklar 

1. Enst.tüye alınacak l.sansüstü öğrenc.ler.n.n kontenjanlarını ve özel alım koşullarının 
yer aldığı .lanları hazırlamak ve .lan ed.lmes.n. sağlamak, 
2. Enst.tüye alınacak yüksek l.sans ve doktora öğrenc.ler.n.n ön kayıt başvurularının 
alınması ve kayıt hakkı kazanan öğrenc.ler.n kayıt .şlemler.n.n yapılması 
3. L.sansüstü öğrenc.ler.n.n ders kayıt kontroller.n.n yapılması 
4. L.sansüstü öğrenc.ler.n.n danışman atama .şlemler.n.n yapılması 
5. Öğrenc.ler.n burs, staj, askerl.k vb. konularındak. yazışmaların zamanında ve mevzuata 
uygun olarak yürütülmes.n. sağlamak 
6. Öğrenc. Belges. (Türkçe-İng.l.zce), 
7. Transkr.pt (Türkçe-İng.l.zce), 
8. Öğrenc. başvurularını ve kes.n kaydını almak, 
9. Öğrenc. .lg.l. alınan dersler., danışman, tez öner.s., kayıt dondurma vb. konularla .lg.l. 
Enst.tü Yönet.m Kurulu ve Enst.tü Kurulu kararlarının öğrenc. b.lg. s.stem.ne .şlenmes. 
ve uygulanması, 
10. Öğrenc.lere durumları hakkında b.lg. vermek, 
11. Yönet.m Kurulunda görüşülmes. gereken evrakları yönet.m kuruluna hazırlamak ve 
sunmak, 
12. Öğrenc.lerle .lg.l. emn.yet müdürlüğü ve d.ğer resmî kurumlarla resm. yazışmaları 
yapmak, 
13. Enst.tümüzden ders alan d.ğer enst.tü öğrenc.ler.n.n yazışmalarını yapmak ve dönem 
sonunda sınav sonuçlarını enst.tüler.ne yazılı olarak b.ld.r.lmek, 
14. Enst.tümüz dışından ders alan kayıtlı öğrenc.ler.m.zle .lg.l. yazışmaları yapmak, 
15. Öğrenc.ler.n çeş.tl. konularda verd.ğ. d.lekçelere yazılı olarak cevap vermek, 
16. B.l.msel Hazırlık Programı .le .lg.l. yazışmaları yapmak, 
17. Yabancı uyruklu öğrenc.ler.n evraklarının kontrolünü yaparak kayıtlarını almak, 
18. Kaydı s.l.nen veya mezun olan yabancı uyruklu öğrenc.lerle .lg.l. gerekl. yazışmaları 
yapmak, 
19. Yükseköğret.m Kurulu Ulusal Tez Merkez.’ne doktora ve yüksek l.sans tezler.n.n 
elektron.k ortamda yüklenmes. .ç.n gereken .şlemler. yapmak, 
20. D.ploma basımı ve d.ploma defter.n.n oluşturulması .le .lg.l. .şlemler. yapmak, • 
Mezun olan ve kaydı s.l.nen öğrenc.ler.n dosyalarını arş.vlemek,  
21. Öğrenc. D.s.pl.n .şlemler.n.n yürütülmes.ne yardımcı olmak,  
22. 4982 sayılı B.lg. Ed.nme Kanunu çerçeves.nde gereken .şlemler. yapmak,  
23. Öğrenc.ler.n sorularını cevaplamak,  
24. Erkek öğrenc.ler.n askerl.k .şlemler. (tec.l, .steğe bağlı tec.l kaldırma ya da mezun.yet 
sonrası askerl.k şubes.ne b.lg. ver.lmes.) .le .lg.l. yazışmaları yapmak,  
25. Enst.tüye kayıtlı tüm öğrenc.ler.n her türlü yazışmalarını, katkı paylarıyla .lg.l. 
.şlemler.n., öğrenc. k.ml.kler.n.n dağıtım .şlemler.n.n yapılmasını, öğrenc.lerle .lg.l. 
evrakların arş.vler.n.n tutulmasını, öğrenc. b.lg.ler.n.n ve notlarının Ün.vers.te Öğrenc. 
B.lg. S.stem.ne g.r.lmes.n. ve öğrenc.lerle .lg.l. duyuruların yapılmasını sağlamak,  
26. Yüksek l.sans ve doktora öğrenc.ler.n.n tez savunma sınavına g.rd.kten sonra mezun 
olab.lmeler. .ç.n hazırladıkları tezler. kontrol etmek ve kabul etmek,  
27. Tezs.z Yüksek L.sans öğrenc.ler.n.n hazırlamış oldukları projeler. kontrol etmek ve 
kabul etmek,  
28. Enst.tü web sayfasının düzenlenmes.n. sağlamak ve tak.b.n. yapmak,  
29. İş ver.ml.l.ğ. ve barışı açısından d.ğer b.r.mlerle uyum .ç.nde çalışmaya gayret etmek, 



 

30. L.sansüstü öğrenc.ler.n.n ve öğrenc. olmak .steyenler.n b.lg. almak .ç.n gelen 
telefonları cevaplamak, 
31. Enst.tüye kayıtlı tüm öğrenc.ler.n her türlü yazışmalarını, katkı paylarıyla .lg.l. 
.şlemler.n., öğrenc. k.ml.kler.n.n dağıtım .şlemler.n.n yapılmasını, 
32. Öğrenc.lerle .lg.l. evrakların arş.vler.n.n tutulmasını, öğrenc. b.lg.ler.n.n ve notlarının 
Ün.vers.te Öğrenc. B.lg. S.stem.ne g.r.lmes.n. ve öğrenc.lerle .lg.l. duyuruların 
yapılmasını sağlamak, 
33. Mazeret. sebeb.yle sınavlara g.remeyen öğrenc.ler.n Enst.tü Yönet.m Kurulu karar 
sonucu doğrultusunda öğrenc. b.lg. s.stem.ne sınav tanımının yapılması,  
34. Yasa, yönetmel.k ve genelgelerle .sten.len .stat.st.k. b.lg.ler.n zamanında .lg.l. yerlere 
gönder.lmes.n. sağlamak,  
35. Öğrenc.ler.n .dar. .şlemler.ndek. hata ve uygunsuzlukları zamanında Enst.tü 
sekreter.ne b.ld.rmek,  
36. Öğrenc.ler.n eğ.t.m öğret.m faal.yetler. .le .lg.l. tüm evraklarının mevzuatına uygun 
olarak saklanmasını sağlamak,  
37. Öğrenc.ler.n mezun.yet ve d.plomaları .le .lg.l. .şlemler.n.n mevzuatına uygun olarak 
yürütülmes.n. sağlamak,  
38. B.r.m am.rler.n.n vereceğ. alanı .le .lg.l. tüm .şler. yapmak. 


