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GOREV UNVANI: Ogrenci Isleri Personeli
GOREYV YERI: Serik Isletme Fakiiltesi
BiRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI: Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Islerinden Sorumlu Dekan
Yardimcisi, Dekan
GOREV OZETI: Fakiiltede 6grenci islemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek
IS GEREKLERI:
5.1. Egitim-6gretim siirecleri, mevzuati ve dgrenci otomasyon programi hakkinda bilgili olmak
5.2. Dekanlik ve Ogrenci Isleri Biirosu arasindaki yazismalar konusunda bilgili olmak
5.3. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak
5.4. Sorun ¢6zme becerilerine sahip olmak
5.5. Ilgili mevzuat hakkinda genel olarak bilgi sahibi olmak
5.6. Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

6.1. Yeni kayit-kabul, kayit yenileme ve ders kayit islemlerini yiirtitmek

6.2. Ogrencilerin resmi kurumlara bagvurularmin ilgili birimlere iist yaziyla ulasmasini saglamak

6.3. Ogrenciler i¢in hazirlanan her tiirlii belgenin dgrencilere teslimini yapmak

6.4. Her tiirlii 6grenci islemleriyle ilgili olarak 6grencilere yardimci olmak

6.5. Ogretim Elemanlarinin ders gorevlendirmeleri ve smmf danismanlarinin atanmasi ile ilgili
yazigsmalar1 hazirlamak, otomasyon programinda danismanlari atamak

6.6. Ogrencilerle ilgili istatistiki bilgileri giincellemek ve izlemek

6.7. Ogrenci dosyalar arsivini diizenli tutmak

6.8. Fakiilte Ogrencilerine burs verecek olan kuruluslarin duyurusunu yaparak, burs almaya hak
kazanan 6grencilerin basar1 ve disiplin durumlarini ilgili kuruma bildirmek

6.9. Ogrencilerin yatay-dikey gecis, uluslararasi dgrenciler, muafiyet, 6grenim harct ve saglik
islemlerini yapmak, 6grenci dosyalarina yerlestirmek ve arsivde saklamak

6.10. Kismi zamanl1 68renci puantaj ve yazismalarin1 yapmak

6.11. Muaf olunan derslerin ve alinan notlarin otomasyona aktarilmasini saglamak

6.12. Ogrencilerim mezuniyet-ilisik kesme islemlerini yapmak

6.13. Mezun 6grencilerin not ¢izelgesi ve gegici mezuniyet belgelerini diizenlemek

6.14. Mezun olan 6grencilerin bilgilerini diploma defterlerine islemek

6.15. Gegmis yillarda mezun olan 6grencilerin arsivden istemis olduklart evraklart diizenlemek

6.16. Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhigi'ndan gelen yazismalari ilgililere iletmek, bu yazigmalarm
gereklerini yapmak ve geri bildirim saglamak

6.17. Uygulama izin yazlan ile ilgili Ogretim Elemani tarafindan belirlenen kurumlara gerekli
yazismalar1 yapmak

6.18. Ogretim Eleman: tarafindan teslim edilen sinav kagitlar zarfini teslim almak ve yonetmelige
uygun olarak 2 yil siire ile arsivlemek

6.19. Sinav sonucuna itiraz eden dgrencilerin dilekgeleri ile ilgili Ogretim Elemanlar ile yazismay1
saglamak

Hazirlayan Boliim Onayi Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan
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aktarmak

yetkilidir.

6.20. Yaz okulu ile ilgili goérevlendirmeler, bagka iiniversiteden gelen dgrencilerin kabuliinii saglamak
ve duyurmak, otomasyona girmek, baska tiniversitede yaz okulu dersi alan 6grencilerin notlarini
sisteme girmek ve bu 6grencilerin ders notlarinin yatay gecis, ulusal ve uluslararasi degisim
programlarindan yararlanan 6grencilerin esdeger kabul edilen derslerini ve notlarini otomasyona

6.21. Degisimle ilgili Oneriler sunmak, yonetimin uygun gormesi durumunda degisimi uygulamakla

6.22. idari yoneticilerin verecegi diger gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmektir.
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Fakiilte Sekreteri
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