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Adi Soyadr Kiibra BILGILI
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Keziban SAHIN

YAPTIGI iSLER

e Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve olura sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gecici mezuniyet

belgelerini, diplomalarini vb. dokiimanlari hazirlar.

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

Sonuglanan muafiyet taleplerinin otomasyon sistemine girisini yapar.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili not giris islemlerini yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiracak olan 6grencilerin kayit ile ilgili islemlerini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili gerekli duyurular: yapar.

Ogrenci kimliklerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her y1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

ikinci 6gretimde okumakta olan égrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢cin gerekli calismalari yapar ve

sonuglandirir.

Her yariyll sonunda mezuniyet islemlerini yapar.

Diploma dagitimini yapar.

Boliimlerde dereceye giren 6g8rencilerin tespitini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden o6nce sinif subeleri ile dersi yiirtitecek 0gretim elemanlarinin

bilgilerini otomasyon sistemine (UBYS) girer.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢cin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,

e Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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