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YAPTIGI iSLER

e Onlisans ve Lisans egitim-68retim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar: hazirlar ve olura sunar.

e Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici

mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlari

hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrenci ders intibaklarin bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik kart1 dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yariy1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili béliimlere ve

ogrencilere bildirir.

e Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlar1 i¢in gerekli calismalar1 yapar ve
sonuclandirir.

e Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

e Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

e Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

e Her yariyll icinde bélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

e Degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

e Arasinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Yariyil sonu sinavi sinav sonuclarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

e Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

e Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiirtitmek,

¢ Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde goérmiis olduklari
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu bagarih
olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

e Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine (UBYS) girer.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e (Ogrenci isleri Personeli, yukarida yazih olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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e Mevlana ve Farabi Degisim programi kapsaminda gelen giden 6grencilerin kayitlarini,
yazigmalarin ve ders intibaklarini yapar.

e Uluslararasi 68rencilerin kontenjanlarini sisteme yiiklemek, bagvurularinin takibini ve
kontroliinii saglamak, kayit ve mezuniyet islemlerini yliriitmek.

e Kismi Zamanl olarak ¢alisacak 6grencilerin duyurusunu yapmak basvurulari takip etmek ve
komisyona sunmak.

e Yemek bursundan faydalanacak 6grencilerin duyurusunu yapmak, bagvurularinin takibi
yapmak komisyona sunmak.

e Ogrencilere d6grenim gérdiigii siire igerisinde ihtiya¢ duyduklar bilgi ve belge konusunda
yardimci olmak.

e Ozel 6grenci kapsaminda gelen ve giden 6grencilerin kayitlarini yazismalarin ve intibaklarini
yapmak.

e Disiplin Cezasi ilan 68rencilerin ceza islemlerini yapmak ve sisteme yliklemek.

e Ogretim iiyelerinin ders telafilerini sisteme yiiklemek.

e Egitim 6gretim dénemlerinde béliimlerden gelen haftalik ders programlarini sisteme

yuklemek.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin danisman hocalarini sisteme yiiklemek.

Cap ve Yan Dal programlar i¢in kayit yaptiran 6grencilerin kayitlarini, yazismalarini yapmak.

Her donem sonu %10 luk dilime giren 6grencilerin tespitini yaparak sisteme yiiklemek.

Mezun olan 6grencilerin diploma ve gecici mezuniyet belgelerinin hazirlanmasini ve takibi

yapmak.

Yiiksek Onur ve Onur belgesi alan 6grencilerin belgelerini hazirlamak.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

e Goreviileilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
givenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
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