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UNVAN Ogrenci Isleri Biirosu Gorev Tanim
BAGLI OLDUGU KIiSi Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -
VEKALET EDEN Idari birim personeli
YETKINLIKLER
YAS -
EGITIM Lise, On Lisans, Lisans
DENEYIM -
YABANCI DIL -
TEKNIK BIiLGI ve BECERILER e UBYS programina ve bilgisayar teknolojilerine hakim olmak,
e  Yiiksekogretim Personel Kanunu, Devlet Memurlar1 Kanunu ve
ilgili yonetmelikleri bilmek,
e Kurumsal ve etik ilkelere bagli olmak,
e  Sozlii ve yazilt anlatim becerisine sahip olmak,
e Degisime ve gelisime a¢ik olmak,
e Koordinasyon saglayabilmek,
o Dikkatli ve planli ¢alismak, sonu¢ odakli olmak,
e  Sorun ¢dzme yetenegine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Ogrencilerin fakiilteye kayit yaptirmalarindan itibaren, kanun, yonetmelik ve yonergeler cercevesinde tiim 6zliik
islemlerini ilgili birimlerle uyum igerisinde ¢alisarak yiiriitmek ve takip etmek.

Ilisik kesme ve kayit dondurma islemlerini, kurul kararina gore gergeklestirerek ilgili grenciye ve ilgili boliime bilgi
vermek.

Mazeretli ders kayitlar ile mazeretli not giris islemlerini yiiriitmek.

Yiizde 10’a giren basarili 6grencilerin islemlerini yliriitmek.

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y6netmeligi geregince dgrenci disiplin islemlerini yiiriitmek.
Kurumlar aras1 ve kurum i¢i yatay ve dikey gegcis kayit islemlerini ytiriitmek.

Ogrenci adina gelen evraklarin yazigma islemlerini yapmak; bu evraklar1 6grenci 6zliik dosyalarinda saklamak ve
arsivlemek.

Ogrencilerin sinav notu itirazlarim kabul etmek ve ilgili 6gretim elemanina bildirmek.

Erasmus, Farabi, Mevlana ve 6zel 6grenci programlarina iliskin ders kayit ve not giris islemlerini yiiriitmek.

Diger iniversitelerden alinan yaz okulu not islemlerini yiiriitmek.

Kurallara uygun olarak yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak.

Ogrencilerle ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

Boliimlerle iletisime gegerek mezun durumunda olan &grencilerin listelerini almak ve bu listelerin Yo6netim
Kuruluna sunulmasini saglamak.

Mezuniyet diplomalarinin hazirlanmasi i¢in Yénetim Kurulu karar listelerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligma
gondermek.

Egitim-0gretim yili baginda, boliimde ders verecek dgretim elemani taleplerini ve agilacak dersleri boliimlerden
talep etmek; acilan derslerin kontroliinii yapmak.

Yillik faaliyet raporlar1 i¢in 6grenci sayilari, bagar1 durumlari, disiplin cezasi alan 6grenciler ve mezun olan 6grenci
sayilar1 gibi istatistiki bilgileri hazirlamak.

Universitenin akademik takvimi dikkate alinarak haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve smnav
programlarinin boliim baskanliklarinca hazirlanmasini kontrol etmek; bunlarin zamaninda ilan edilmesini ve
ogretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda gerekli hassasiyeti gostermek.

Yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrenime ara izni bagvurusu siirecinin takibini saglamak.

Mazeret sinav1 islemlerini gerceklestirmek.

Fakiilte kurulu sonrasi ders gérevlendirmelerinin sisteme girilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri Dekan
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e  Yatay gecis bagvuru siireglerinin takibini saglamak.
e Ogrenci ¢ift anadal basvurularinin alinmasi ve takibini yapmak.
e Sinav siireci itirazi iglemlerini ger¢eklestirmek.
e Ders muafiyet ve intibak islemlerini ger¢eklestirmek.
e Ogrenci burs bagvurular islemlerini gerceklestirmek.
e  Tek Ders sinav iglemlerini gerceklestirmek.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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