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İş ve Görev Tanım Formu 
 

Unvan Doktora İşlemleri/BAP İşlemleri 

 

Kadro Unvanı Bilgisayar İşletmeni 

Birim Fen Bilimleri Enstitüsü 

Yokluğunda Vekalet Eden/İşi 
yapan kişi 

Enstitü Sekreteri Tarafından Yetkilendirilen 
Personel 

İlk Düzey Amiri Enstitü Sekreteri  

Doğrudan Bağlı Alt Unvan(lar)  

 
 

Gerekli Bilgi ve Beceriler 

 Bilgisayar kullanımı bilgisi, Ofis programları bilgisi ve Öğrenci İşlemleriyle ilgili Özel 
Program/Web Siteleri kullanımı bilgileri. 

 

İş/Görev Kısa Tanımı (Özeti) 

 Doktora Tezlerinin teslimi aşamasından – Mezuniyet/Diploma sürecine kadar tüm aşamalar. 

 B.A.P., Lisansüstü Tezlerini Destekleme Projeleri Başvurularının uygunluğunun kontrolünden 
– Projelerine Ek Süre – İsim/KonuDeğişikliği ve Yürütücü Danışman Değişikliği ve Doktora 
Projelerinin Kapatılmasının uygunluğu ve bunların Rektörlüğe arzı işlemleri. 

 Yurtiçi ve Dışı Bilimsel Etkinlikleri Destekleme Programı, Geçici Görev Yolluğu Belge ve 
Eklerinin Kontrol ve onaya sunulması İşlemleri. 

 

İşi/Görevi 

 

 Doktora Tez Teslim ve Mezuniyet İşlemleri 

 B.A.P., Lisansüstü Tezlerini Destekleme Projeleri İşlemleri 
 

İşin İcrası İçin Kullanılması Gereken Yazılımlar ve Yetki Düzeyleri 

Sistem Adı Adres Yetki/Rol Düzeyi 

Kütük http://kutuk/belgekayit/default.aspx  Gelen-Giden Evraklar – Doktora 
İşlemleri 

Öğrenci Otomasyon 
İşlemleri 

http://www.sis.itu.edu.tr/   

Öğrenci Otomasyon 
Diploma-Mezuniyet 
İşlemleri 

http://www.sis.itu.edu.tr/ Diploma Bilgileri 

Papirüs http://papirus.itu.edu.tr  Gelen – Giden Evrak  

BAP Projeleri http://bapso.itu.edu.tr B.A.P., Lisansüstü Tezlerini 
Destekleme Projeleri 

http://kutuk/belgekayit/default.aspx
http://www.sis.itu.edu.tr/
http://www.sis.itu.edu.tr/
http://papirus.itu.edu.tr/
http://bapso.itu.edu.tr/
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