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Bu gdrev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi. izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMIi Ogrenci Isleri
GOREV ADI idari isler
GOREV ALANI  |Ogrenci Isleri Birimi

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden yapilan Fakiilte i¢
ve dis yazismalarini yapmak.

e Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim
belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gegis, muafiyet, burs, gegici
mezuniyet, diploma vb. islemlerin yiiriitilmesi ile ilgili dokimanlarini
hazirlamak ve yazismalarini yapmak.

e Egitim-6gretim yili basinda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesini
boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman
onaylarini takip etmek.

e Ogrenci Degisim Programlari (ERASMUS, FARABI ve MEVLANA)
kapsaminda diger iiniversiteye giden ve gelen 6grencilerin yazismalarini
yapmak ve notlarini sisteme girmek.

e Her vyariyil basinda alan digt agilmasi onerilen derslerin belirlenmesi
amaciyla boliim baskanliklari nezdinde yazismalari yapmak ve sisteme
tanimlanmasini yapmak.

e Ozel yetenek simavlar ile ilgili yazismalar1 yapmak.

e OSYM ve Ozel Yetenek sinavi ile yerlestirilen 6grencilerin dosyalarini
inceleyerek kayitlarini yapmak.

GOREV e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerle ilgili alinan Fakiilte
ve Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili béliimlere ve 6grencilere bildirmek.
SORUMLULUKLAR|e Tek ders ve biitiinleme sinavlarn ile ilgili duyurularin yapilmasi,
basvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.

e Ogrencilerle ilgili duyurulari yapmak.

e Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi segimleri ile ilgili
islemleri ve yazigsmalar: yapmak.

e Universitemiz Akademik Takvimi ¢er¢evesinde hazirlanmasi gereken
Fakiiltemiz Akademik Takviminin hazirlanmas islemlerini yapmak.

e Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk ¢alismalarini ve
yazismalarini yapmak.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

e Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip
etmek.

e Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutulmasini saglamak.

e Sistemde yiiklii miifredatlari kontrol ederek hatali olanlari diizeltmek.

e Yabanci uyruklu ogrencilerle ilgili emniyete gidecek evraklarmn
hazirlanmasi ve dosyalarinin diizenlenmesini saglamak ve yazismalarini
yapmak.

Yaz Okulu ile ilgili islemlerini yiirtitmek.

1



Yatay gecis. dikey gegis, ek madde 1 ve 6zel dgrenci kapsaminda gelecek
olan dgrencilerin bagvuru islemlerini yiiritmek ve kayitlarini yapmak.
Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yurtitmek.

Fakiilte sekreterligi yazi isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki
kurul ve komisyonlarin toplanti 5ncesi giindemleri hazirlamak ve giindem
evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon kararlarini
diizenli bir sekilde yazilmasmi, dosyalama ve arsivleme islerinin|
yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda)
gonderilmesini saglamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
is verimliligi ve banigi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde
calismaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Dekanhga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini dnlemek. Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay!
olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

Biitce hazirlanmasinda mali isler biirosu ile koordineli olarak calismak.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan islert
gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
meveut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin|
mesai dist saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
Gérev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yering
getirilmesinden dolay: amirlerine karsi sorumludur.
Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
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