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Sorumlusu

Memur

Gorevi Basinda Olmadig:
Zaman Vekalet Edecekler

[dari Personel

Kadrolar

Bilgisayar Isletmeni, memur, sekreter v.b

Calisma Kosullar:

Normal Mesai

Calisma Saatleri

08:30-12:30 / 13:30-17:30

Birimin Temel Fonksiyonu

Ogrenci Isleri ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve
gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiritiilmesi amaciyla bulundugu
birimin gorevlerini yapar.

Gorevleri

Ggrencilerin kayit, ders kayit, 68renim belgesi, kimlik, tecil, not dokim
belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, dikey gecis,
miithendislik tamamlama, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma v.s.
ile ilgili is ve islemleri ylirtitmek, dokiimanlar1 hazirlamak,

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim
elemanlarinin bilgilerini ve ders programlarini otomasyon sistemine
girmek.

Akademik y1l basinda 6grenci danisman listelerinin gilincellenmesini
boliimlerden istemek, giincel listeyi sisteme girmek ve danisman
onaylarini takip etmek,

ERASMUS ve FARABI cercevesinde diger iiniversiteye giden o6grenci
notlarini sisteme girmek,

KYK burs dokiimiiniin sistemde giincel tutulmasini saglamak,

Kesin kayit yaptiran ve Askerlik ¢agina gelen, kayd: silinen ve mezun
olan 6grencilerin 6grenim durum belgelerini ilgili Askerlik subelerine ve
Kredi ve Yurtlar Kurumuna géndermek,

Boliimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak,
Mazeretleri nedeniyle ara simavlara giremeyen o6grencilerin FYK
kararlarini ilgili béliimlere ve 68rencilere bildirmek,

Tek ders smavi ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagsvurularin
dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak,

Yariyil sonu sinavlarindan dnce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan
6grenci listelerini ilan etmek,

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek,

Disiplin cezasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek,
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip
etmek,

Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar: diizeltmek,
Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklikleri gidermek,

Yaz1 isleri birimi ile koordineli olarak Fakiltedeki kurul ve
komisyonlarin toplanti o6ncesi glindemlerini hazirlamak, {iyelere
dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek,
Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasimi,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte
ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak,

Burs islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

Staj islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmas;,

Staj yapan 6grencilerin ise giris, isten ayrilis bildirgelerinin, aylk
prim hizmet cetvellerinin zamaninda diizenlenerek Rektorliik Makamina




bildirilmesini saglamak,

Ders kaydi islemlerinin yazismalarinin yapilmasi,

Kayit dondurma talebi kabul edilen 6grencilerin karar, kayit dondurma
islemlerinin ve yazismalarinin yapilmasi,

Kayit silme asamasina gelmis 6grencilerin durumlarinin tespit edilmesi,
karar ve yazismalarinin yapilmasi,

Ogrenci listelerinin olusturulup, bilgilerini otomasyona girerek
kimliklerinin ¢ikartilmasi ile ilgili yazismalari yapmak,

Ogrenci Belgesi, Ilgili Makama yazilanlar yazilar ve transkript belgesi
dizenlemek,

Ogrencilerin 6grenim durumlan ile ilgili giincel bilgilerinin YOKSIS ‘e
islenmesi,

Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazismalarinin
yapilmasi,

EBYS'den gelen evraklarin kayit edilmesini, dosyalamak ve
cevaplandirmak, gerekiyorsa ilgili birimlere sevk edilmesini ,
yonlendirilmesini saglamak,

2547 sayili Yiiksek6gretim Kanununda belirtilen gorevlerin mevzuata
uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/ getirilmesini
saglamak,

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak
Imza yetkisine sahip olmak

Sorumluluklar Ogrenci Isleri memuru yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sef, Fakiilte Sekreteri
ve Dekana karsi sorumludur

SURECLER UNVANI ADI - SOYADI imzA

Hazirlayan Bilgisayar Isletmeni Burcin EGIN AYTEKIN

Kontrol Eden Fakiilte Sekreteri Bengi SENOYMAK

Onaylayan Dekan Prof.Dr.Biilent SENGORUR




