Gorev ve Sorumluluklar

Ogrenci Isleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
1. Ogrenci dilekgelerine ve Ggrenci isleriyle ilgili gelen yazilarm cevabi yazismalarmi yapmak
Tlgili biiroya it birim igi ve birim dist tiim yazismalan diizenli olarak yapmak ve idareyi bilgilendirmek

Ogrencilerin not islemlerinin girisini takip etmek
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Ogretim elemanlarinin simav sonuglarinin internet ortaminda girisinden sonra imzali not icmallerini teslim almak
ve Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligma gondermek

Ogrencilere yapilacak her tiirlii duyuruyu zamaninda égrenci ilan panosuna asmak ve takip etmek
Miatl evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek
Hizmet alanina ait tiim yazili belgelerin tasnifi, dosyalanmasi, yilsonu itibariyle arsiv olusturulmasi

Ogrencilerin verdigi dilekceleri almak, kaydetmek, ilgili Kisilere bildirmek
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Ogrencilere ait yatay ve dikey gegis islemlerini yapmak, takip etmek

10. Bolimler arasi yatay gegis bagvurularimi kontrol etmek, sonuglandiriimas icin ilgili Dekan Yardimcisiyla
birlikte caligmak

11. 2547 Sayil Kanun’un 46. maddesi geregi Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Programinda calisan ogrencilerin;
Egitim-Ogretim yillars igerisinde Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanliginca basvuru ilaninm yapilmasi ve dgrenci alim ile
ilgili Talep, Bagvuru, Ogrenci Secimi, Secilen 5grencilerin bildirilmesi ve bu siirecte yapilan gerekli yazismalari
takip ederek gerekli islemleri yapmak

12. Kismi zamanli olarak calisan 6grencilerin, devamlarimin takip edilerek, ayrilanlarin, rapor veya devamsizlik
durumu ile ilgili dilekgelerinin gerekli isleme tabi tutularak puantajlarmin diizenlenerek st yazi ile Saghk Kiiltir
ve Spor Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak

13. 5102 Sayil Kanun kapsaminda Yiiksek Ogrenim Ogrencileri Burs Kredi bagvuru dilekgelering kayda almak,
listelemek, basvuruda bulunan 6grenciler igin dosya olusturmak ve bu bilgileri burs komisyonuna ulastirmak

14. Fakiiltede yapilan grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak

15. Ders kayit tarihlerinden once simif subeleri ile dersi yiiriitecek ogretim elemanlarimnin bilgilerini web sayfasi veri
tabania girilmesi i¢in Bilgi Islem Birimine iletmek

16. Ogrencilerin stajlart ile ilgili yazismalarin yapmak

17. Bagh oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak




