“Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyad1 Serap TURKEN
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Egitim Fakiiltesi / Ogrenci Isleri
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek - Emre CETINKAYA
Gorevliler - Elif POLAT

YAPTIGI iSLER

e Lisans egitim-6gretim 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,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlar.

e Ogretim planlarina iliskin her tiirlii yazisma islemlerini yapar.

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

Farabi giden ve gelen 6grencilerin ders intibak ve diger islemlerini takip eder.

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

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.

Ozel yetenek sinavlar 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 duyurular: yapar.

Ogrenci kimlik kartlarinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili

boliimlere ve 6grencilere bildirir.

e Sinavlara yapilan itirazlarla ilgili yazismalari ve not dlizeltme islemlerine iliskin islemleri
yapar.

e Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ytlikseltme sinavlari i¢cin gerekli ¢alismalari yapar ve

sonuclandirir.

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

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

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

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

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

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden dnce sinif 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 yazismalari ytriitir.

e Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programi yeni kayit ve ders kaydi islemleri ile her tiirli
Ogrenci islemlerini yliriitir.

e Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programi 6grenim ticretleriyle ilgili islemlerini takip

eder.
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e Pedagojik Formasyon Egitiminden mezuniyet islemlerini yapar ve mezun 6grencilerin
sertifikalarini basar.

e Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek icin {ist yazisini hazirlar.

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

e Yeni kayit veya yatay gegcis ile gelen 6grencilerin daha onceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklar dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basarili olan dgrencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi.

e Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosiidiirlerine uygun olarak yiirtitmek,

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

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

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