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GOREV TANIMI: OGRENCI ISLERI (MEMUR)

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcilari-Dekan

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Ogrenciler ile ilgili not ve ders islemlerini takip etmek, yiiriitmek ve sonuclandirmak.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v Ogrenci Islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin, gerekli is
akiglarini giinliik, aylik ve yillik olmak {izere diizenlemek,

v Opgrenci Islerine yonlendirilen yazi1 ve evraklar en kisa zamanda isleme almak,

v Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yaparak Fakiilte Sekreteri’ne sunmak,

v" Yatay ge¢is ve DGS ile gelen 6grencilerin iglemlerini yapmak,

v' Ogrenci Islerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Fakiilte Sekreterine ve/veya ilgili

Dekan Yardimcisina bilgi vermek,

v' Ogrencilerin ihtiyag duyduklari resmi belgeleri (8grenci belgesi, transkript, ilgili makam yazist vs.)
hazirlamak,

v" Uyum Programinin olusturulmasini ve uygulanmasini saglamak,

v' Akademik Takvimin olusturulmasinda goriis bildirmek, duyurulmasini ve uygulanmasini saglamak,

v" Mezuniyet Asamasina gelen 6grencileri ve mezun dgrencileri belirlemek,

v' Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi tarafindan génderilen diplomalarmin kontrollerini
yapmak, hatali olanlar1 diizelttirmek {izere geri gondermek,

v" Mezun olanlardan isteyenlere Gegici Mezuniyet Belgesi diizenlenmesi i¢in gerekli olan ilisik kesme
belgesini hazirlamak,

v Ogretim iiyelerinin/gdrevlilerinin kullandiklar1 not giris progranu ile ilgili sozlii ve/veya yazili
yonelttikleri sorularim yanitlamak, programin kullanilmasina iliskin agiklamalar yapmak,

v" Kullanilan bilgisayar programindaki verileri kontrol etmek, olusan hatalar1 belirlemek ve
diizeltmek, programin kullanim amacina gore gelistirilmesini saglamak,

v Fakiiltemizde 6grenim goren Ogrencilerin her yariyil ig¢in hazirlanan ders programlarina katki

saglamak,
v Bolumlerle koordineli olarak dgrencilerin sinav islemlerinin diizenli yapilmasina katki saglamak,
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Farabi, Erasmus ve diger anlagsmalara gore giden ve gelen 6grencilerin iglemlerini yapmak,

Ara smf kayit yenileme silirecinde, Ogrencilerin sorularini yanitlamak, sorunlarini ¢ézmeye
calismak,

Fakiilte Yonetim Kuruluna 6grencilerin istekleri ile ilgili evrak hazirlamak, kararlarla ilgili islem
yapmak,

Islemi biten evraklarin elektronik ve gerektiginde fiziksel ortamda klasérleme ve arsivleme islemini
yapmak,

Otomasyon g¢aligmalar1 kapsaminda ilgili daire bagkanliginca yapilan toplantilara katilmak,

Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarla iist yonetime rapor vermek,

Dekanligin verdigi diger igleri yapmaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

SSEENEENERN

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge
Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

YOK Mevzuati

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
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