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Sayfa No 1

UNVAN OGRENCI iSLERi BUROSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU KIiSi DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -

VEKALET EDEN IDARI BIRIM PERSONELI

YETKINLIKLER

YAS -

EGITIM Lise, On Lisans, Lisans

DENEYIM -

YABANCI DIL -

TEKNIK BILGI ve BECERILER « UBYS programina ve Bilgisayar Teknolojilerine hakim olmak,
* Yiiksekogretim Personel Kanunu, Devlet Memurlar1 Kanunu ve
ilgili yonetmeliklerini bilmek,

» Kurumsal ve etik prensiplerine bagl olmak,

* S6zIii ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,

* Degisim ve gelisime ag¢ik olmak,

+ Koordinasyon yapabilmek,

* Dikkatli ve planli ¢alismak ve sonug alabilmek,

* Sorun ¢ozebilme yetenegine sahip olmak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Ogrencilerin Fakiilteye kayit yaptirmalarindan itibaren kanun, ydnetmelik ve ydnergeler
cergevesinde tiim 6zliik islemlerini ilgili birimlerle uyum icerisinde calisarak ytiriitmek ve
denetlemek.

Ilisik kesme ve kayit dondurma islemlerinin kurul kararina gore gergeklestirilerek ilgili
ogrenciye ve ilgili boliime bilgi vermek.

Mazeretli ders kayitlarinin ve mazeretli not giris islemlerinin gergeklestirilmesi.

%10’a giren basaril 6grencilerin islemlerini ytiriitmek.

Yiiksekogretim kurulu disiplin  yonetmelii geregince oOgrenci disiplin islemlerini
yiiriitiilmek.

Kurumlar arasi ve kurum i¢i merkezi yatay ve dikey gecis kayit islemlerini yiiriitmek.
Ogrenci adina gelen evraklarm yazisma islemlerini yapmak ve evraklar1 6grenci 6zliik
dosyalarinda saklamak ve arsivlemek.

Ogrenci sinav notu itirazlarini kabul etmek ve ilgili 6gretim elemanina bildirmek.

Erasmus, Farabi, Mevlana ve Fax programi 6zel 6grenci ders kayit ve not giris islemlerini
yapmak.

Diger iiniversitelerden alinan yaz okulu not islemlerini yiirtitmek.

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak.
Ogrenci ile ilgili duyurularin panolara asilmasimi saglamak.

Boliimlerle irtibata gecerek mezun durumda olan 6grencilerin listelerini almak, 6grenci
listelerinin yonetim kuruluna girmesini saglamak.

Mezuniyet diplomalarinin hazirlanmasi i¢in yonetim kurulu karari listelerini 6grenci isleri
daire bagkanligina géndermek.

Egitim 6gretim yili basinda boliimde ders verecek 6gretim elemani taleplerini ve agilacak
dersleri boliimlerden talep etmek ve agilan derslerin kontroliinii yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Dekan
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e Yillik faaliyet raporlari icin 6grenci sayilari, bagart durumlari, disiplin cezasi alan ve mezun
olan 6grenci sayis1 gibi istatistiki bilgileri hazirlamak.

e Universitemiz akademik takvimi dikkate alinarak haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri ve simav programlarinin boliim baskanlarinca hazirlanmasint kontrol
etmek ve zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

e Kisisel Verilerin Korunmasi kanunu hakkinda gerekli hassasiyeti gostermek.

e Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Dekan




