OGRENCI iSLERI PERSONELi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
1.Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.
2.Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapar.
3.Egitim-Ogretim programlarinin duyurusunu zamaninda yapar.
4. Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygular.

5. Ogrencilerin kayit, ders kayit, tecil, not dékiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gegis,
muafiyet, burs, diploma vb. ile ilgili is ve islemleri ylritir, dokiimanlarini hazirlar.

6. Ders programlari ile ilgili duyurulari takip eder ve arsivler.
7. Glincel 6grenci-danisman listelerini bolliimlerden ister ve listeyi sisteme tanimlar.
8. ERASMUS ve FARABI kapsaminda giden ve gelen dgrencilerin is ve islemlerini yiritir.

9. Bolumlerin sinav programlarinin bélim web sitesinde ilan edilmesini saglar, 6grencilere duyurur.
Bollimlerin sinav programlarini e-posta yoluyla Fakiilte web sorumlusuna iletir, 6grenci ilan
panosundan 6grencilere duyurur.

10. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin durumlarinin Yénetim Kurulunda
gorisitlmesini saglar, Yonetim Kurulu kararini ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir.

11. Tek ders sinavlarti ile ilgili duyurularin yapilmasini, bagvurularin dosyalanmasini bununla ilgili diger
islemleri yapar.

12. Mezuniyet ile ilgili sinavlar igin gerekli calismalari yapar. Tek ders ve not yikseltme sinavlari igin
duyurulari yapar.

13. Ogrencilerle ilgili duyurulari yapar.

14. Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
15. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiratar.

16. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivler.

17. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar. Her yariyil sonunda basari oranlarini
tespit eder, onur ve ylksek onur listesine giren 6grencileri belirler.

18. Mezuniyet toreni ile ilgili organizasyonu yapar.

19. Ogrenci mevcudunu gdsteren listeyi giincel tutar ve listeyi aylik periyotlarla Dekana ve Egitim-
Ogretimden sorumlu Dekan Yardimcisi teslim eder.

20. Fakilte 6grenci kontenjanlari ile ilgili islemleri ylratir.

21. Ogrencilerin staj evraklarini alir ve sosyal giivenlik giris-cikis islemlerini, e-bildirgelerini zamaninda
yapar. Staj islemlerinde mali isler bilirosu ve bélimler ile koordineli ¢alisir.

22. Ciftanadal, yandal ve yatay gecis islemlerini ylritir.

23. Ogrenci isleri ile ilgili bitiin islem ve diizenlemelerde Ogrenci isleri Daire Baskanligi ile
koordinasyonu saglar.

24. Ogrenci isleri ile ilgili butiin is ve islemlerle ilgili olarak Béliim sekreterleri ile koordineli ¢alisir.



25. Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte ve Yonetim Kurulu glindemine girmesi gereken evraklari giindeme
alinmak tizere Fakiilte Sekreterligine sunar ve Ozel Kalem ile koordineli calisir. Fakiilte ve Yénetim
Kurulu kararlarini ilgili Bélimlere ve Rektorlige iletir.

26. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.
27. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret eder.

28. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

29. Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Resmi
Yazisma Kurallari”na uygun olarak diizenler, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlar, ilgili yerlere ulasmasini
saglar.

30. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirir, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklar.

31. Ogrenci kimligini kaybeden 6grencilere yapilmasi gereken islemlerle ilgili bilgilendirme yapar.

32. GCalisma ortaminda is sagligi ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat eder, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapar, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglar. Kullanimina
verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

33. Dekanliga ya da kisilere ait her tlrli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nler,
Fakilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan (g¢lincu kisilere bilgi ve belge vermekten kacinir.

34. Bagl oldugu bolim yoneticisi tarafindan ve Ust yoneticileri (Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte
Sekreteri) tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar. Gorev alani itibariyle ylritmekle yiakimli
bulundugu hizmetlerin yerine getiriimesinden dolayl amirlerine karsi sorumludur.



