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Adi Soyadi Emre CETINKAYA
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Egitim Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Elif POLAT

YAPTIGI iSLER

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

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

e Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs bagar1 belgelerini,

gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalart sonucunu vb.

dokiimanlar1 hazirlar.

Ogretim planlarina iliskin her tiirlii yazigma islemlerini yapar.

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

Farabi giden ve gelen 68rencilerin ders intibak ve diger islemlerini takip eder.

Erasmus programindan yararlanan 6g8rencilerin ders intibak ve diger islemlerini takip eder.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Cift Anadal ve Yandal programlarinin basvuru, kayit ve yazisma islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurularn yapar.

e Ogrenci kimlik kartlarinin dagitim islemlerini yapar.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

e Her yariyll sonunda basari oranlarini tanzim eder.

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen oOgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 68rencilere bildirir.

e Sinavlara yapilan itirazlarla ilgili yazismalar1 ve not diizeltme islemlerine iligkin islemleri
yapar.

e Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalar1 yapar ve

sonuclandirir.

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

Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Her yariyil icinde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce simif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin

bilgilerini otomasyon sistemine (UBYS) girer.

e Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programi yonetmelik ve yonergeleri takip eder,
duyurularini yapar.

e Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programi kontenjan, 6gretim plani, gérevlendirmeler,
ders programlari ve bunlarin ilanlarina iliskin her tiirlii islemleri ve yazigmalari yiriitiir.

e Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programi yeni kayit ve ders kaydi islemleri ile her tiirlii
6grenci islemlerini yiirtiir.

e Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programi 68renim ticretleriyle ilgili islemlerini takip

eder.
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfal/2
74100 Merkez / BARTIN internetAdresi : www.bartin.edu.tr

E-Posta : info@bartin.edu.tr
(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BARTIN UNIVERSITES| _
“Aydinhk Yarinlara” ]S TANIMI

e Pedagojik Formasyon Egitiminden mezuniyet islemlerini yapar ve mezun o6grencilerin
sertifikalarini basar.

e Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.

e Fakiilte-b6lliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

o Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giinlinde Dekanliga iletilmesini saglar.

e Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

e Bolim personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goriis yazisini yazar.

e Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Baskani gézetiminde yazilmasi,

e Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha o6nceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklan dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gérevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

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

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazih olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcilarina ve Dekana karsi

sorumludur.
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfa2 /2
74100 Merkez / BARTIN internetAdresi : www.bartin.edu.tr

E-Posta : info@bartin.edu.tr
(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



