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GOREV TANIMI
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iSiN KISA TANIMI : Fakiiltenin Ogrenci isleri Gorevini Yiiriitmek

Sorumluluklan

-Ogrenci isleri Personeli , Gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Fakiilte Sekreterine ve idareye karsi sorumludur. Yillik izinlerinde izin formunu, fakiilteye teslim
etmeleri gerekmektedir. Yillik izinlerini akademik takvimde belirtilen is yogunluguna gore
doniisiimlii olarak biironun isleyisini aksatmayacak sekilde ayarlamalari gerekmektedir. Yasada
belirtilen yaz/kis uygulamasi gére mesai saatlerine riayet etmek. Diizenli olarak Universitemizin
kullanmis oldugu ebys sistemi ve kurum maillerinin diizenli olarak kontrol edilmesinden
sorumludurlar. Eren AFACAN staj sorumlusu gorevini yiiriittiigiinden, staj donemleri disinda
6grenci isleri gorevini yiiriitmekle sorumludur.

Gorev Alani
-Akademik Personel ve Ogrencilerle olan iletisimlerinde gerekli hassasiyetin gosterilmesi.

-Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip eder, duyurulan
yapar.

-Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalari hazirlar yonetim kurulunda gériisiilmek
lizere Dekanlik makamina sunar.

-Merkezi ve Ozel Yetenek ile fakiiltemize girmeyi hak kazanan 6grencilerin kayit islemlerini yapar.
Sinav Komisyonu ve idareciler ile iletisim halinde bulunurlar.

-Merkezi Ek Kontenjanla Yerlestirmeleri yapar.

-Ogrencilerin ders kayd, 6grenci belgesi, tecil, not dokiimii belgesi(transkript) , ders igerikleri, ders
programi, gegici mezuniyet belgesi, diploma, 6grenci kartlari, burs basari belgeleri gibi evraklarin
hazirlanmasi islemlerinin yiiritiilmesi ve takip edilmesini saglar.



-Fakiilteye yeni kayit yaptiran ve ilisigi kesilen 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar ve takip
eder.

-Egitim —Ogretim yilinda akademi takvimde belirtilen siirelerde ders programlarini ve ders veren
hocalarin bilgilerini otomasyon sistemine girer ve 6grencilere ilan eder.

-Egitim —Ogretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini béliimlerden istemek
ve gilincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

-Ogrencileri yatay gegis, merkezi yatay gegis, dikey gegis, kurum ici ve kurumlar arasi yatay gegis,
¢ift anadal, yandal programlarina gegislerinde basvurularin alinmasi, belgelerinin hazirlanmasi ve
kontrol edilmesi islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

-EBYS sistemi lizerinden gelen tiim yazismalari takip eder ve sonuglandirir.
-Ogrencilerin ingilizce Muafiyet sinavlarina girmesi igin gerekli duyurularin yapilmasi.
-Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
-Muafiyet Dilekgelerinin danismanlar tarafindan incelenmesini saglar

-Ogrencilerin ders intibaklari ve ders muafiyeti istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar ve islemi
sonuglandirir.

-Akademik takvimi takip eder gerekli duyurulari yapar.

-Ogrencilerin askerlik tescil islemlerini gergeklestirmek.

-Miifredata yeni ders eklenmesi ya da olan derslerin agilmasi ile ilgili islemleri yiiritmek.

-Staj yapan 6grencilerin bilgilerini otomasyon sistemine girmek.

-Aktif Ogrencilerin ve Mezun 6grencilerin Yoksis girisleri sisteme kaydeder ve giincel hale getirir.

-Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili béliimlere ve
o6grencilere bildirir.

-Ogrencilerin sinav sonuglarina itiraz ve 6ziir sinavi formlarinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve takibi
islemlerini yiiriitar.

-Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ili ilgili hazirlik galismalari yapar.

-Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemlerini yapar.

-Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

- Erasmus 6grencilerininin evraklarini takip eder ve fakiilte ile ilgili islemlerinin yiiratar.
-Ogrenci katki paylani ile ilgili islemleri yapar.

-Tek Ders Sinavina girecek 6grencilere duyurularinin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger
islemleri yapmak.

-Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.
-Yabanci uyruklu 6grencilerin ikameti ile ilgili islemleri yiiriitmek.

-Mahkum ve tutuklu 6grencilerin derslere girmesi ile ilgili islemleri boliimlerle koordinasyon
kurarak takip etmek ve hazirlanan raporlari Ogrenci isleri Daire Baskanhigr’na bildirmek.

-Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.



-Ogrencilerin her tiirlii evraklarin arsivienmesi islemlerini yapar.

-Yariyil sinavlarindan 6nce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.
-Mezun olacak Ogrencilerin Mezuniyet islemlerini yapar.

-Boliimlerde koordineli calismak, 6grencilerle iyi iletisim halinde bulunmak.

-Ogrenci isleri Daire Baskanhg’’'nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki Kanun ve
Yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

-Zorunluluk halinde Ust yoneticiler tarafindan verilen is ve islemleri yapmak.

Yetkileri

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.



