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Gorev Tanimi

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/YoOneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Fakdltede Gorevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Tlgili Mevzuat cercevesinde, Fakiilte dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is
ve islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Ogrencilerin kayit, ders kaydi, dgrenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, miifredat yiikiimliiliiklerini yerine
getirmistir belgesi, diploma vb. is ve islemleri yiiriitmek.

-Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini
takip etmek, bunlarin duyurulmasini saglamak.

-Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazigmalar1 hazirlamak.

-EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip ederek sonuglandirmak.
-Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlamak.

-Ders kayit tarihlerinden once ders agma islemlerini, simif subeleri ile dersi
ylriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini otomasyon sistemine girer.

- Fakiilteye kay1t yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini1 yapmak.

-Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapmak.

-Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak

-Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglamak

-Ikinci 6gretim dgrencilerinden %10’a girenlerin tespitini yapmak

-Mazereti nedeniyle simavlara giremeyen O&grenciler i¢in OBS  Sisteminin
guncellenmesi.

-Her yilsonunda bagar1 oranlarini tanzim etmek

-Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.

-Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalar1 yapmak.
-Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek
-Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine
sunmak.

-Egitim-Ogretim yili basinda &grenci danigman listelerinin  giincellenmesini
boélimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak,

-Mezun &grenci listelerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek.
-Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak

-Cift anadal ve yandal iglemlerini yiiriitmek.

-Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gérev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak
-Yariyil baglarinda Yiiksekdgretim Mekanlar1 Yatirim Karar Destek Sistemi (Mek-
Sis) Projesi kapsaminda hazirlanan ders programu bilgilerinin girigini yapmak.
-Birim faaliyet raporu caligmalarinda gorev alantyla ilgili bilgi ve belgeleri temin
etmek.

-Fakiiltede kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi (6grenci isleriyle ilgili); kurul
kararlariin zamaninda ve diizenli olarak sisteme kaydini saglamak.

-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligmalari
yapar ve sonuglandirir.

-Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde
calismak,

-Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,
-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

-Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive
kaldirmak,

-Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,
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Gorev Tanimi

-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.-Yapilan is ve
islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

Ogrenci Isleri Gorevlisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr amirlerine
kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi -657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimn okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Ogrenci Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri




