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Gorev Tanimi
Gorev Unvam Ogrenci isleri Gorevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri
Astlan -
Vekilet Eden Fakiiltede Gorevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Ilgili Mevzuat gercevesinde, Fakiilte grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is

Gorevin Kisa Tanim . . - .
ve islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

-Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gegis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb.
is ve iglemleri yiiriitmek.

- Ogrencilere her tiirlii danigmanlik hizmeti sunmak, yonlendirmek, bilgilendirmek.
-Yatay gegis islemleri ve ders muafiyet icin gerekli belgeleri hazirlamak.

-Ders kayit tarihlerinde ders agma-kapama islemleri ile dersi yiiriitecek 6gretim
elemanlarinin bilgilerini otomasyon sistemine girer.

-Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak

-Ogrencilerle ilgili evraklarin 6grenci dosyalarina arsivlenmesi saglamak

-Ikinci &gretim 6grencilerinden %10’a girenlerin tespitini yapmak

-Her yilsonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

-Yariyil sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek

-Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek
-Egitim-Ogretim yili basinda &grenci danigman listelerini giincellemek, sisteme
tanimlamak ve danigman onaylarimi takip etmek.

-Kayd: silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini sisteme girmek ve
ilgili birimlere gondermek.

-Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak

-Cift anadal ve yandal iglemlerini yiiriitmek.

-Yaryil baslarinda Yiiksekdgretim Mekanlar1 Yatirim Karar Destek Sistemi (Mek-
Sis) Projesi kapsaminda hazirlanan ders programu bilgilerinin girigini yapmak.
-Birim faaliyet raporunda gorev alamyla ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek.

-Is verimliligi ve baris1 agisindan boliim bagkanlari, damismanlar ve bdliim
sekreterligi ile koordineli ve uyum iginde ¢alismak,

-Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,
-Birim ile ilgili her tiirlii evraki dosyalamak ve arsive kaldirmak,

-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Ogrenci Isleri Gorevlisi, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolayr amirlerine
kars1 sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi -657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ogrenci isleri Gorevlisi
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