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Unvam: Ogrenci Isleri Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri/Ogrenci Isleri Sorumlusu

VeKili: Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis Ogrenci Isleri Personeli

Nitelikler:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek,

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek,

Gorev alaninda fakiilte ve iliniversitenin misyon, vizyon ve hedeflerine bagli kalarak ve olaylara
tarafsizlik ilkesi ile yaklasarak gorev yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

Egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek ve duyurularini
yapmak;

Yeni 6grenci kayit hazirliklarini ve kesin kayit islemlerini ve yazismalarini1 yapmak, 6grenci
dosyalar1 hazirlayarak arsivlemek;

Kayit yenileme iglemlerini ve yazismalarini yapmak;

Her 6gretim yili ve yariyil i¢in Fakiilte Programlarinda agilacak derslerin kayitlarini yapmak;
Yatay gecis basvurularini teslim alarak, islemlerini yapmak;

Ogrencilerin ders muafiyet dilekgelerini alarak Y@netim Kuruluna sunmak ve karara gore
islemleri sonuglandirmak;

Staj islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak;

Burs islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak;

Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili isleri yapmak;

Sinav sonuglarmin zamaninda ve hatasiz ilan ile ilgili islemleri yiiriitmek;

Akademik degerlendirmelerini sonug¢landirarak, basar1 durumlarini islemek ve buna dayali
cesitli istatistikler hazirlamak ve ilgili yerlere ulastirmak;

Kayit silme ve kayit dondurma islemlerini yapmak;

Ogrencilerin Askerlik tecil islemleri ile ilgili yazismalarin1 yapmak;

Ogrencilerin izin, rapor vb. durumlari ile ilgili yazismalart yiiriitmek;

Ogrenci Belgesi, ilgili Makama yazilan yazilar ve Transkript diizenlemek;

Her yariyil sonunda sinav listelerinin bilgisayar ¢iktilarini 6gretim elemanlarina imzalatarak
arsivlenmesini yapmak;

Erasmus programina katilacak dgrenciler ile ilgili diizenleme ve yazigsmalar yiirtitmek;
Ogrenci Disiplin islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak ve arsivlemek;

Ogrenci temsilciligi se¢imiyle ilgili takvimi uygulamak ve ilgili yazigmalar1 yapmak;
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e  Oprencilerle ilgili alinan yonetim kurulu kararlaria gore islem yapmak ve arsivlemek;

e  Tek ders Sinavlar ile ilgili islemleri yiiriitmek;

e  Programlarda dereceye giren 6grenciler ile Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden
%10’a girenlerin tespitini yapmak;

e Dikey gecis sinavina yonelik hizmetleri yiiritmek;

e  Opgrencilerin smav itirazlarmi Ydnetim Kuruluna sunmak ve karar sonucu islemleri yiiriitmek;

e  Ogrencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili sorunlarini ¢ézmek igin ilgili birimlerle yazigsmak;

e  Mezun durumdaki 6grencilerin gegici mezuniyet belgelerini ve diplomalarini hazirlayarak
gerekli tiim islemleri yiiriitmek;

e  Ogrencilere yonelik rehberlik ve burs imkanlarinin duyuru ve yazigmalarmi yiiriitmek;

e  Kismi zamanl 6grencilerin yazismalarini yiiriitmek;

e  Deckanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetkiler:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Yazilan paraf etmek,

o lgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgeleri talep etmek,

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek,
e Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
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