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OGRENCI ISLERI SEFLIGI

Ogrenci Isleri Sefi;

Fakulte sekreterine bagh olarak; 6grenci igleri ile ilgili tiim iglemlerin diizenli, saglikh, gizlilik
icinde ve zamaninda yiirttiilmesini saglamak; iki birimden olusan 6grenci iglerinde gorev yapan
memurlart yonetmek ve denetlemekten sorumludur.

Boliimiin birinei dereceden amiridir.

Ogrenci Isleri Sefligi'nde Gérev Yapan Memurlarin Gérev ve Sorumluluklari;
e Ogrencilerin her tirlii iglemlerini ve uygulamalarim 2547 Sayih Kanun, YOK Genel
Kurulu ve Yiritme kurulu Kararlari, Universite Egitim Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi,
Fakilte Egitim Opretim ve Smav Yonergeleri, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlari, Fakilte Kurulu ve Yoénetim Kurulu Kararlarinda yer alan hiikkimlere gore
diizenlemek ve yiirtitmek,
e Akademik Takvimin hazirlanmasinda ilgili birimlere destek saglamak,
e Ogrenci kayitlari1 yapmak,
e Kawitla ilgili her tirlii belgeleri hazirlamak,
¢ Kaydolan 6grencilerin kitiiklere ve bilgisayar programina kayitlarim yapmak,
¢ Cikma ile kaydolan 68rencilerin diplomalarini mezun olduklari okullardan istemek,
o Oprencilerin ders alma islemlerini takip etmek, viiritmek ve sonuglandirmak,
o Oprencilerin kayit yenileme islemlerini yapmak,
e Oprencilerin harglarinmn alinmasim, harg belgelerinin dgrencilerden alinarak dosyalarina
konulmasini saglamak, har¢ kontroliinli yapmak, harcim1 mevzuat gergevesinde yatirmayan
Ogrencilerin tespiti ile hakkinda iglem yapilmasi i¢in Y 6netim Kurulu’na sunmak,
e Ogrenci kimlik ve paso alimlar ile ilgili islemleri titiz bir sekilde, kontrollii olarak yapmak,
e Askerlik tecil iglemleri i¢in bagvuruda bulunan 6grencilerin 63renci durum belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, diger form ve yazismalarini sonuglandirmak,
¢ Mezun olan erkek 6grencileri askerlik subelerini bildirmek,

¢ Kaydi silinme durumuna gelen &8rencilerin tespiti ile kayitlarinin Yonetim Kurulu Karar




ile silinmesini takip etmek ve kaydi silinen 6grencilere tebligat yapilmasim saglamak, bu
durumdaki 6grencileri askerlik gubelerine bildirmek, Bu 68rencileri bilgisavar kayitlarina
islemek, Dosyalarinin muhafazasi igin argive gondermek,

o Oprencilerle ilgili istatistikleri hazirlamak, Aylik istatistik formlarmin ¢ikarilarak
zamaninda ve diizenli bir gsekilde Rektorlik Makamina génderilmesini saglamak, Rektorlik
Makaminea istenilen her tiirlii istatistik bilgilerini temin etmek,

e Ogrenci dilekgeleri ile 6grenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluglardan gelen yazilar
Fakultenin ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonu¢landirmak ve cevaplandirmak,

o Oprencilerin her tirlii kredi islemlerini yiirtitmek, diizenlemek ve ilgili verlere kaydetmek,
» Ogrenci belgelerini diizenlemek,

¢ Meczun olan veva 6grenimine devam eden 6grencilerin transkriptlerini (Not Cetvellerini)
diizenlemek ve sonuglandirmak,

® Mezun olan 68rencilerin gegici mezuniyet belgelerini diizenlemek,

e Ogrencilerin maddi hata dilekgelerini sonuglandirmak ve 6grencilere teblig etmek,

e Ogrencilerin mazeret sinavi taleplerini sonuglandirmak,

e Ogrenciler tarafindan verilen her tiirli belgelerin, iglemleri tamamlandiktan sonra
dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak,

e Ofrenci sorugturmalarini takip etmek ve sonuglarin 6grencilere tebligi icin gerekli islemleri
yirttmek,

e Oprenci hasta sevk kagitlarim diizenlemek, Ogrencilerden velilerince bakmakla yikiimli
olup olmadiklarina dair gerekli belgeleri temin etmek ve dosyalandirmak,

o Oprenciler ile ilgili her ttrlii ilan, duyuru ve kararlar ilgili panolara asmak,

e Universitemiz merkezi Ogrenci programm gergevesinde istenilen her tirlii 6grenci
iglemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,

e Oprenciler hakkinda fakiilte yonetimi tarafindan alinan kararlari uygulamak, &grencilere
duyurmak ve iglemlerini yirtitmek,

¢ Yabanci uyruklu 6grencilerin her tiirli formlarini diizenlemek, yazigmalarinmi yiirtitmek,

e Oprencilerin her tirlii sorularimi cevaplandirmak, problemlerinin ¢dziimiine yardimei
olmak, Oprenciler ile iist yonetim arasindaki iletisimi saglamak,

® Yurtlarda kalan 68rencilerin yazigmalarim yapmak,

e Mezun Ogrencilerin diploma defterine kaydedilmesi, diplomalarinin hazirlanmast ve

Ogrencilere verilmesi,




¢ Yoklama listelerinin hazirlanmasini saglamak ve 6gretim tyelerine dagitmak,

e Sinav sonuglarinin zamaninda verilmesi hususunda &gretim Gyelerine uyarmak, sonuglar
zamaninda vermeyen Ogretim tyelerini Ilgili Boliim Baskanligina ve Fakiilte yénetimine
bildirmek,

e Opretim tiyelerinden gelen sinav kagitlarim ve smav listelerini imza karsiliginda eksiksiz
teslim almak,

o Orenciler hakkinda alman kararlar: islemek,

o Maddi hata dilekgesi veren oOgrencilerin kagitlarmmin incelenmesini ve sonuglanmasini
saglamak,

e Smav kagitlari, siav listeleri ile sinav tutanaklarim yillara ve dénemlere gore dosyalamak
ve argivlenmesini saglamak,

e Her yariyil sonunda basgar1 durumlarim tespit etmek, Ogrenim stirelerini dolduran veya iki
variyil Gist Giste kayit yenilememeleri nedeniyle kayitlar silinme durumuna gelen 6grencileri
ogrenci igleri birimine bildirmek ve kayrtlarinin silinmesini takip etmek,

» Gegici mezuniyet belgesini paraf etmek, kontrol etmek ve diizenlemek,

e Ogrenciler tarafindan istenilen PC kayitlarindan kontrol ederek paraf etmek,

e Vize engel sinav listelerini hazirlamak ve gerekli birimlere bildirmek,

e Tek ders sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin tespiti ile listelerini hazirlamak ve ilgili
birimlere bildirmek,

e Orencilerin ders muafivetleri ile ilgili kararlar kitiik defterlerine iglemek,

e idare Mahkemelerine bagvuran ogrencilere ait simav kagitlarim c¢ikarmak ve gerekli
iglemleri sonu¢landirmak,

e [lgili birimlerden istenilen smav kagitlarini, listelerini ve tutanaklarim arsivden gikarmak
ve tekrar arsivlenmesini saglamak,

e Cegitli kurum ve kuruluglar tarafindan 6grencilere verilecek burslarla ilgili 6grencilerin

bagar1 durumlarinin tespit edilmesini saglamak.

Opgrenci Isleri Sefinin verecegi tiim gorevleri eksiksiz, diizenli ve saglikli bir sekilde yerine

getirmekle yikumlidirler.

Argiv Memuiru;

Ogrenci Isleri Sefligine bagh olarak ¢aligir,

o Orenci dosyalarini numara sirasina gore dosyalamak ve korumak,

¢ Sinav kagitlarim yillara gére dosvalamak ve korumak,




o Argive teslim edilmis her tirli dosya, evrak ve malzemenin girig ve ¢ikigimi vapmak,

e Ogrencilerle ilgili yazilar1 ve belgeleri diizenli ve zamaninda dosyalamak,

e Fakiiltenin diger birimlerine ait dosya ve evraklar argivlemek, korumak,

o Argivin her tarlt giivenligini saglamak,

e Argivde meydana gelebilecek yangin, su baskim v.b. tehlikeler i¢in gerekli dnlemleri

almak,




