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AtT BIRIM oGRENCt tSLERI

AtT BIRIM YETKILlSI rarulrr srrneteni

Temel ig ve Sorumluluklar

l. OyS ite Fakiiltemiz Ttirkge ve ingilizce Trp Programlarrna yerleqtirilen Ogrencilerin kayrtlannr yapmak.

2. Tiirkge ve ingilizce Trp ders programlartnt stntflar bannda aylrk olarak yapmak.

3. Danrgman atamalarr, Agrlacak dersler, staj gruplan ile ilgili yangmalan yapmak.

4. Olrencilerle ilgiti alrnan Faki.ilte Y0netim Kurulu Kararlannr ilgili birimlere bildirmek.

5. O$rencilerin gelen notlannr hazrrlanan tablolara igleme ve ytl sonunda 0[renci bilgi sistemine giriqlerini yapmak.

6. Farabi ve Erasmus programr ile gelen Ogrencilerin takibi, yurtdrgrna staja giden ciprenci ve mezunlartn yaztgmalart,

olrencilerle ilgili mahkeme kararr yazrgmalan, ci$renci belgesi, transkript ve mezuniyet belgesi haztrlamak.

7. Dcinem baqlannda ders qubelerini Ogrenci Bilgi Sisteminde agmak.

8. intern o[rencilerin intern kaftr diizenlemek ve karnelerini hanrlayarak takibini yapmak.

9. Ddnem igerisinde bir iist srnrfa gegen ve mezun olan Ofrencilerin staj programtnl diizenlemek ve takip etmek,

10. internet tizerinden ders kayrtlannl yapan ti[rencilerin kontrollerini yaparak onaylannt vermek.

I L Yabancr uyruklu Osrencilerle ilgili her tiirlii yazrqmalarr yapmak.

12. Rektorliik tarafindan hazrrlanan diplomalarrn kontroliini.i yaprp onaylatmak ve mezunlara imza karErlrlr i teslim etmek

13. Agrlrg ve mezuniyet tcireni haztrlamak ve yaztgmalartnt yapmak.

14. Yrl sonunda butUnlemeye srnavlanna girecek dgrencilerin listelerini olugturmak ve ilgiti birimlere bildirmek sonrasrnda

srnav sonuglannr bilgi sistemine iqlemek.

15. Ara donemde (ayda bir) bir iist srnrfa gegen stajyer ve mezunlartn bilgi sistemine not giriqlerini yapmak.

16. O$rencilere epitim-Olretimle ilgili her ttirlt.i duyurularr yapmak.

17. Ogrenci topluluklan ile ilgili , mezun 6!renci, burs alan 0lrencilerle ilgili kurum yaztgmalartnt yapmak.

18. Bagka kurumlardan FakUltemize staja gelen dlrencilerin yazrgmalartnt ve takibini yapmak.

19. Yrl sonunda olrenci notlarrnrn iglenmesi sonucunda yeni srnrf listelerini olugturmak.

20. StratejiGeligtirme Dairesi Bagkanlrgrna internlige baglayan ve mezun olan 0$rencilerle ilgiliyazrqmalan yapmak.

2l . Bunlarrn drqrnda epitim osretimle ilgili yurtigi ve yurtdrgr her tiirlU Ttirkge/ingilizce yazrsmalan ve takibini yapmak.

22. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igigiden yazrsmalan bu sistem Uzerinden yapmak.

23. i9 verimlili[iagtstndan di$er birimlerle uyum igerisinde gahqmaya gayret etmek.

24. Dekanrn ve FakUlte sekreterinin verece$i di$er g0revleri yapmak.

AKr$l

Giirev Bilgisinin Temin Edildiii Yerler Evrak ve Talimat Tiirii

Elektronik Belge ve

be Mridtirti

YASAT DAYANAKLAR
- 657 Sayrlr Devlet Memurlart Kanunu

- 2547 Sayrh Ytiksekogretim Kanunu
-2914 sayrlr Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Ttizrik, Yonetmelik ve

Yonergeler.

Yukarrda agrklanan temel ig ve sorumluluklara i okudum. Gorevimi bur

kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yer
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eyi kabul ediyorum.


