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Adi Soyadi  Saziye TUTKUN AKCA
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
Gorevi Merkez Ogrenci Isleri
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Erol UGUR

YAPTIGI iSLER

e Onlisans ve Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder.

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

) ()grencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,

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

dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet komisyonundan gelen islemleri yapar.

Ogrenci ders intibaklarin bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Ogrencilerin ilisik kesme islemlerini yapar.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiran dgrencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonug¢landirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili

0gretim elemanlarina bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari icin gerekli ¢calismalar1 yapar ve

sonuglandirir.

Kurumda yapilan 68renci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin

hazirlanmas,

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

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yliriitmek,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen o6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis

olduklar dersler ile ilgili komisyondan gelen muafiyet islemleri ve Universite tarafindan

yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmas;,

o Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yuriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini otomasyon sistemine (UBYS) girer.

e Mevlana ve Farabi Degisim programi kapsaminda gelen giden 6grencilerin kayitlarini,
yazismalarini ve béliim komisyonundan gelen ders intibaklarini yapar.

e Uluslararast 6grencilerin kontenjanlarini sisteme yiiklemek, basvurularinin takibini ve
kontroliinii saglamak, kayit ve mezuniyet islemlerini yiirtitmek.

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

e Yemek bursundan faydalanacak 6grencilerin duyurusunu yapmak, basvurularinin takibini
yapmak komisyona sunmak.

e Ozel 6grenci kapsaminda gelen giden ogrencilerin kayitlarini, yazismalarin ve béliim
komisyonundan gelen ders intibaklarini yapar.

e Disiplin Cezasi alan 68rencilerin yazigsmalarini yapmak ve sisteme ytiklemek.
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e Egitim 6gretim donemlerinde boliimlerden gelen haftalik ders programlarini sisteme

yuklemek.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin danisman hocalarini sisteme yiiklemek.

Cap ve Yan Dal programlari i¢cin kayit yaptiran 6grencilerin kayitlarini, yazismalarin1 yapmak.

Onur belgesi alan 6grencilerin belgelerini hazirlamak.

Ogretim elemanlart ile gozetmenlere sinav programlarini {ist yazisini hazirlar.

Toplanti duyurularini yapar.

Ogrenci bagvurular ile ilgili gerekli yonlendirmeleri yapar.

Gelen evraklarin kayit islemlerini yapar.

Fakiilteye 68renci isleri ile ilgili gelen postalari teslim alip teslimini saglar.

Ogrenci Islerinin yazi islerinin yiiriitiir.

Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin yazilmas;,

Evraklarn ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle

teslim almak.

Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav Islemlerinin ytiriitiilmesi,

e Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Giincel is takibini yapmak ve calisma takviminin akisimi saglamak.

Fakiiltenin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hazirlanacak Kisisel Veri isleme

Envanterinin hazirlanmasina komisyonda goérevli personel ile birlikte katkida bulunmak,

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

e Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

e Sinavlara yapilan itirazlarla ilgili yazismalari sonuglandirir.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1i ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

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

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