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GOREVIN/iSiN KISA TANIMI: Fakiiltemiz Antrendrlik Egitimi ile Beden Egitimi ve Spor Béliimleri ile bu boliimlere baglh lisansiisti anabilim
dallarina iliskin béliim ve anabilim dal sekreterligi hizmetleri ile Merkezi Ogrenci isleri Daire Baskanligi koordinasyonunda yiiriitiilen 6grenci
is ve islemlerini yerine getirmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e Faaliyet alanina iliskin kendisine havale edilen is, islem, yazi ve evraklarin geregini yapmak; cevap yazilarini hazirlamak ve paraf ile imza
sureclerine sunmak.

e Gorev alanina iliskin mevzuati takip etmek, degisiklikleri uygulamak ve gerekli gérulen hususlarda amirlerini bilgilendirmek.

« Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS), Ogrenci Bilgi Sistemi, YOKSIS ve gérev alanina iliskin diger otomasyon sistemleri tizerinden veri giris,
glincelleme, kontrol, raporlama ve takip islemlerini yiritmek.

« UBYS lizerinden gelen evraklarin kayit, takip ve sonuglandirma islemlerini yiiriitmek.

e Gorev alanina iligskin her tirli belge ve evrakin hazirlanmasi, dosyalanmasi, fiziki ve elektronik ortamda arsivienmesi islemlerini Standart
Dosya Planina uygun olarak yiriatmek.

e Yirutilen is ve islemler hakkinda amirlerine bilgi vermek; verilen gorevlerin siiresi icerisinde tamamlanamayacagi durumlarda gecikmeye
meydan vermeden durumu bildirmek.

* Bolim ve anabilim dali kurullarina sunulacak evraklari hazirlamak, giindem taslaklarini olusturmak, kurul kararlarini yazmak, imza streglerini
takip etmek ve ilgili birimlere iletmek.

e Egitim-6gretim, sinav, staj, uygulama, mezuniyet ve benzeri sireglere iliskin bélim ve anabilim dallarinca alinan kararlarin yazimini yapmak,
ilgili birimlere iletmek ve uygulanmasini takip etmek.

e Béliimler, anabilim dallari, Dekanlik, Merkezi Ogrenci isleri Daire Baskanligi ve diger birimler arasinda gérev alanina iliskin yazismalari
yapmak ve sonuglarini takip etmek.

¢ Dekanliktan gelen yazilarin boliim ve anabilim dallarinca gereginin yerine getirilmesini takip etmek ve sonuglarini siiresi icerisinde Dekanliga
bildirmek.

* B6liim ve anabilim dallarina iliskin 6gretim planlari, ders agma islemleri, ders gérevlendirmeleri, haftalik ders programlari ve benzeri egitim-
Ogretim siireclerine iliskin yazismalari yapmak; gerekli kurul kararlarinin alinmasini saglamak ve kesinlesen hususlari Dekanliga bildirmek.

e Yaz okulu uygulamalarina iliskin is ve islemleri yuritmek.

¢ Bolim ve anabilim dallarina alinacak 6grenci kontenjanlarina iliskin hazirlik galismalarini yapmak ve siireci takip etmek.

* Akademik takvime bagli siiregleri takip etmek, gerekli duyurulari yapmak ve uygulanmasina yonelik is ve islemleri yiritmek.

e Lisans ve lisansiistl egitim ile sinavlara iliskin mevzuat hikimlerini takip etmek, uygulanmasini saglamak ve gerekli duyurulari yapmak.
 Merkezi Ogrenci isleri Daire Baskanligi koordinasyonunda; kayit, kayit yenileme, kayit dondurma, ders alma, ders ekleme-birakma, muafiyet
ve intibak, yatay gecis, dikey gegcis, ¢ift anadal, yandal, 6zel 6grenci, degisim programlari, mazeret, not diizeltme, mezuniyet, ilisik kesme ve
benzeri 6grenci is ve islemlerine iliskin suregleri yliritmek ve gerekli yazismalari yapmak.

« Ogrenci belgesi, transkript, gegici mezuniyet belgesi, diploma, diploma eki ve benzeri belgelerin diizenlenmesi, teslimi ve takibine iliskin is
ve islemleri yuritmek.

e Mezuniyet islemleri kapsaminda basari siralamalari, derece listeleri ve benzeri bilgilerin hazirlanmasina iligkin islemleri ylritmek.

e Ogrencilerden gelen basvuru ve talepleri ilgili mevzuat gercevesinde isleme almak, gerekli yazismalari yapmak ve sonuglarini takip etmek.
« Ogrenci disiplin islemleri kapsaminda gérev alanina giren yazismalari yiiriitmek, istenilen bilgi ve belgeleri hazirlamak ve ilgili kurullara
sunulmasini saglamak.

e Ogrencilerle ilgili gelen yazi, duyuru ve kararlari ilgili anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve égretim elemanlarina iletmek.

¢ Fakdilte resmi elektronik posta adresi Gizerinden 6grenciislerine iliskin gelen talep, yazi ve duyurulari takip etmek ve gerekliislemleri yapmak.
e Ogrenci dosyalari ile gdrev alanina iliskin bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak; kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuat hiikiimlerine
uygun hareket etmek.

« Ogrencilere ait bilgi, belge ve dosyalarin diizenli sekilde muhafazasini ve arsivlenmesini saglamak.

« Ogrenci konseyi ve dgrenci temsilciligi secimlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

e Mezuniyet toreni ve benzeri organizasyonlar kapsaminda 6grencilere teslim edilmesi gereken clibbe ve benzeri malzemelerin teslimini
saglamak ve kayitlarini tutmak.

e Ogrenciler, 6gretim elemanlari ve ilgili birimler tarafindan talep edilen bilgi ve belgelerin temini ile gérev alanina iliskin danisma ve
yonlendirme hizmetlerini yliritmek.

e Gorev alanina iliskin komisyon, kurul, koordinatorlik ve ¢alisma gruplarinca talep edilen bilgi, belge ve yazisma islemlerini ylritmek.

e Gorev alanina iliskin istatistiki verileri hazirlamak; Merkezi Ogrenci isleri Daire Baskanligi, YOK ve diger kurumlar tarafindan talep edilen
bilgi, belge ve raporlari siiresi icerisinde hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

* Gorev alanina iliskin siiregleri Universitenin kalite politikasi, kalite hedefleri ve kalite yénetim sistemi cercevesinde yiiriitmek.

e is saghg ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek; calisma ortaminda hijyen ve sanitasyon konularinda gerekli hassasiyeti gdstermek.
¢ Bagl bulundugu yonetici ve st yoneticiler tarafindan, gérev alani ile ilgili veya hizmetin gerektirdigi hallerde verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

e Gorevlerini ilgili mevzuat hiikimlerine uygun olarak yerine getirirken Sef, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
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