ERZURUM

GOREV VE SORUMLULUK

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

FORMU

SPOR BiLiMLERI
FAKULTESI

Birimi | Spor Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Ad1 | Ogrenci Isleri Personeli

En Yakin Yonetici | Fakilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Ogrenci Isleri Personeli Gorevinin/Isinin Kisa Tanim

Erzurum Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetlerini etkinlik ve
verimlilik ilkelerine gore yiiriitiir. Ilgili mevzuatlar ¢cercevesinde dgrenci islerini yapar.

Temel Gorevler ve Sorumluluklar

Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligini takip eder, degisiklikleri duyurur.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik yazismalari hazirlar ve olura sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim, kayit dondurma, burs, basar1 belgesi, gegici mezuniyet belgesi, diploma, disiplin sorusturmasi
sonuglar1 vb. belgeleri hazirlar.

Yatay geg¢is ve ders muafiyeti islemleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini diizenler.

Yaz okulu ile ilgili tim yazisma ve islemleri yapar.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin yazigmalarini yapar.

Ogrenci katk1 paylarina iliskin islemleri yapar.

Ders kayit islemlerini hazirlar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili tim duyurular yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilere ait evraklarin arsivlenmesini yapar.

Yariyil sonlarinda bagari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinava giremeyen dgrencilerin yonetim kurulu kararlarmi ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.
Mezuniyet ve not yiikkseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligmalari yapar ve sonuglandirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlarinin hazirlik ¢aligmalarint yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce devamsiz 6grencilerin listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren dgrencileri tespit eder.

Boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Ogrenci bilgileri ve notlariin otomasyon sistemine girisini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ve dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarint otomasyon sistemine (UBYS) girer.
Gérev siireglerini Erzurum Teknik Universitesi’nin Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritir.

Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin verecegi isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.
Ogrenci Isleri Personeli, bu gorevleri kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; Fakiilte Sekreterine ve
Dekana kars1 sorumludur.
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