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1. GÖREV UNVANI: Öğrenci İşleri Görevlisi
2. GÖREV YERİ: Hukuk Fakültesi
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Fakülte Sekreteri
4. GÖREV ÖZETİ: İlgili düzenlemeler ve üst yönetimin yönlendirmeleri çerçevesinde öğrencilerin kaydından mezuniyetine kadar tüm belgeleme ve döküm işlemlerinin gerçekleştirilmesi, ders ve sınav programlarının düzenlenmesi, sınav evraklarının arşivlenmesi ve benzeri işlerle görevlidir.
5. İŞ GEREKLERİ: 
· Eğitim-öğretim süreçleri, mevzuatı ve öğrenci otomasyon programı hakkında bilgili olmak.

· Yazışmalar konusunda bilgili olmak.

· Dosyalama, iletişim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak.

· Bilgisayar kullanımı konusunda asgari teknik altyapıya sahip olmak.

6. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Öğrenci kaydı, ders kaydı işlemleri,
· Öğrenci belgesi, transkript vb. belge döküm işlemleri,
· Erasmus, Farabi vb. değişim programları ve yatay geçiş, dikey geçiş, intibak, 667 KHK kapsamında geçişler ve yabancı uyruklu öğrencilerin kayıt ve ders seçim işlemleri,
· Ders görevlendirmeleri,
· Ders katalogu hazırlanması,
· Sınav programı ve dersliklerin ayarlanması,
· Kayıt yaptıran tüm öğrencilerin kimlik basımı için yazışmaların yapılması,
· Öğrenci kimliklerinin dağıtımı,
· Mazeret sınav taleplerinin değerlendirilmesi ve program hazırlanması,
· Maddi hata dilekçelerinin komisyona sunulması,
· Sınav zarflarının teslim alınması,
· Bilgi Edinme Kanunu kapsamında öğrencilerin dilekçelerine istinaden yazışmaların yapılması,
· Yemek bursu, KYK bursu, kısmi zamanlı çalışma bursu vb. burslarla ilgili komisyon oluşturulması ve yazışmalarının yapılması,
· Kontenjanlara ilişkin rektörlükle yazışmalar yapılması,
· Öğrencilerin mezuniyet işlemlerinin ve yazışmalarının yapılması,
· Geçici mezuniyet belgelerinin (ilişik kesme, transkript vb.) çıkartılması,
· Diploma basımı için rektörlükle yazışma yapılması,
· Geçici mezuniyete ilişkin baraolardan gelen staja ilişkin yazışmaların yapılması,
· Sınavlar için öğrenci listelerinin otomasyon programından indirilip ayarlanması,
· Diploması basılan öğrencilerin diploma defterine kaydı ve diplomaların öğrenciye teslimi,
· Yaz okulu işlemleri,
· Dönem uzatan öğrencilerin ders kayıtlarının yapılması,
· Öğrenci disiplin soruşturmalarına ilişkin yazışmaların yapılması ve otomasyon sistemine girilmesi,
· Özel öğrenci kayıtları,
· Muafiyet işlemleri,
· Kayıt dondurma ve kayıt silme işlemleri,

· Öğrencilerin eğitim süreçlerine ilişkin idari danışmanlık hizmetleri.[image: image1.png]
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