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Bagh Oldugu Birim . |FAKULTE SEKTERLIGI
Alt Birimin Ad1 : | OGRENCI iSLERI
Gorevin Alam1 / Kapsami : | OGRENCI iSLERi

Gorevin Kisa Tanim :

Fakiiltemizdeki 6grencilerin bilgilendirilme ve yonlendirilmesi

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

- Ogrencilerin kayit, ders kaydi, dgrenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik
kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri yiiritmek.

- Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve
Duyurularin1 yapmak.

- Ogrenci isleri ile ilgili aylik dénemlik yazigmalari hazirlamak.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip etmek ve sonuglandirmak.

- Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak.

- Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak.

- Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapmak.

- Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

- Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglamak.

- Ikinci 6gretim dgrencilerinden % 10’a girenlerin tespitini yapmak.

- Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gorevlendirme degisikligi, ders

degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi, ek ders gorevlendirme olurlarinin alinmasi ve
mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

- Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yiiriitmek.

- Yeni ders acilmasi islemlerini yapmak.

- Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarin ilgili bolimlere
ve dgrencilere bildirmek.

- Her y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.
- Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.
- Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢alismalar1 yapmak.

- Yan yil sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
etmek.

- Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

- Egitim-Ogretim yil1 basinda 6grenci damigman listelerinin giincellenmesini bdliimlerden istemek
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ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.
- Programlarda dereceye giren 0grencilerin tespitini yapmak
- Cift anadal ve yandal islemlerini yiirtitmek.

- Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’min gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

- Boliim sekreterligiyle koordineli ¢calismak.

- Fakiiltede kurul ve komisyonlarin toplant1 6ncesi (6grenci isleriyle ilgili) glindemlerini hazirlamak.

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Hizmet i¢in gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Mesai imza ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

- Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret
etmek.

- Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dist saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Bilgisayar Isletmeni

2- Memur
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