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Temel ig ve Sorumluluklar

l. OYS ile Fakiiltemiz Tiirkge ve ingilizce Trp Programlanna yerlegtiriten O[rencilerin kayrtlarrnr yapmalc
2. T0rkge ve ingilizce Trp ders programlarrnr srnrflar bannda ayhk olarak yapmak.
3. Danrgman atamalan, Agrlacak dersler, staj gruplan ile ilgili yazrgmalarr yapmak.
4. O$rencilerle ilgili ahnan FakUlte Y0netim Kurulu Kararlannr ilgili birimlere bildirmek.
5. O$rencilerin gelen notlartnt haztrlanan tablolara igleme ve yrl sonunda 0lrenci bilgi sistemine giriglerini yapmak.
6. Farabi ve Erasmus programl ile gelen Osrencilerin takibi, yurtdrgrna staja giden Oprenci ve mezunlann yazrgmalan,

d$rencilerle ilgili mahkeme karan yazrgmalan, O[renci belgesi, transkript ve mezuniyet belgesi hazrrlamak.
7. Ddnem baglannda ders gubelerini Ogrenci Bilgi Sisteminde agmak.

8. intem O$rencilerin intern kartr dUzenlemek ve karnelerini hanrlayaraktakibini yapmak.

9. D0nem igerisinde bir iist srnrfa gegen ve mezun olan 0lrencilerin staj programrnl diizenlemek ve takip etmek.
10. internet ijzerinden ders kayrtlarrnl yapan 0[rencilerin kontrollerini yaparak onaylannr vermek.
I l. Yabancr uyruklu Olrencilerle ilgili her t0rli.i yazr$malan yapmak.

12. Rektorliik tarafindan hazrlanan diplomalarrn kontrolunU yaprp onaylatmak ve mezunlara imza kargrhsr i teslim etmek
13. Agrhg ve mezuniyet tdreni haztrlamak ve yaztqmalannr yapmak.

14. Yrl sonunda biittinlemeye stnavlartna girecek dgrencilerin listelerini olugturmak ve ilgili birimlere bildirmek sonrasrnda

srnav sonuglannr bilgi sistemine iglemek.

15. Ara ddnemde (ayda bir) bir iist srnrfa gegen stajyer ve mezunlarrn bilgi sistemine not giriglerini yapmak.

16. 0lrencilere egitim-O[retimle ilgili her tUrlU duyurularr yapmak.

17. Ogrenci topluluklan ile ilgili , mezun 6grenci, burs alan <igrencilerle ilgili kurum yazrgmalannr yapmak.

18. Bagka kurumlardan FakUltemize staja gelen d$rencilerin yazrgmalarrnr ve takibini yapmak.

19. Ytl sonunda O$renci notlannrn iglenmesi sonucunda yeni srnrf listelerini olugturmak.
20. StratejiGeligtirme Dairesi Bagkanlrprna internlipe baglayan ve mezun olan Olrencilerle ilgili yazrsmalan yapmak.
2l . Bunlarrn drgrnda egitim dgretimle ilgili yurtiqi ve yurtdrgr her tiirlU T0rkge/ingilizce yazrgmalan ve takibini yapmak.
22. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi giden yangmalan bu sistem tizerinden yapmak.

23. iq verimliliSiagrsrndan diSer birimlerle uyum igerisinde galrgmaya gayret etmek.
24. Dekanrn ve Faktilte sekreterinin vereceli di[er gdrevleri yapmak.
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- 657 Sayrh Devlet Memurlarr Kanunu
-2547 Sayrh Yrikseko$retim Kanunu
-2914 sayrh Personel Kanunu
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