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Birim Ogrenci isleri Daire Bagkanligi / Fakiilte Ogrenci isleri

Goérev Adi Ogrenci isleri Memuru

Amir ve Ust Fakilte Sekreteri, Egitimden sorumlu Dekan Yardimcisi, Dekan
Amirler

Goérev Devri idari Personel

Gorev Amaci

Ogrenci Igleri Memuru, égrenci kayit iglemlerini yiritmek, 6grenci bilgilerini diizenli bir
sekilde kayit altinda tutmak ve 6grencilerin akademik sdreclerine iligkin her tarld idari islemi
gerceklestirmekten sorumludur. Bu gdrevin amaci, égrencilere kaliteli hizmet sunarak egitim
sureclerini desteklemek ve ilgili yénetmeliklere uygun bir sekilde islemleri ytritmektir.

Temel is ve
Sorumluluklar

10. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler

Ogrenci Kayit ve Kabul Islemleri

Yeni kayit, yatay/dikey gecis ve 6zel 6grenci kabul islemlerini ytiriitmek.

Ogrencilerin kayit islemlerinde gerekli belgelerin kontroliinii yapmak ve kayit siirecini
tamamlamak.

Ogrenci Bilgilerinin Giincellenmesi
Ogrencilerin akademik, kisisel ve iletisim bilgilerinin giincel tutulmasini saglamak.

Mezuniyet, askerlik ve 6grenci belgesi gibi belgelerin diizenlenmesini saglamak.
Akademik Takip ve Sinav Siirecleri

Ders kayit siireglerini diizenlemek ve 6grencilerin ders se¢imlerini takip etmek.
sinav gbzetmenlerini

Smav takvimlerini, smav salonlarini,
diizenlemek.

Mezuniyet durumlarini kontrol ederek gerekli islemleri yiiriitmek.

ve Ogrenci listelerini

Mezuniyet Islemleri
Mezuniyet i¢in gerekli belgeleri kontrol ederek ogrencilerin mezuniyet islemlerini

tamamlamak.
Diploma ve gegici mezuniyet belgelerinin diizenlenmesini saglamak.
Belge ve Dokiiman Yonetimi

Ogrencilere 6grenci belgesi, transkript ve benzeri belgeleri diizenlemek ve teslim etmek.
Akademik ve idari stireglerde kullanilan dokiimanlari diizenli bir sekilde arsivlemek. (Sinav
belgelerinin arsivlenmesi)

Ogrenci Taleplerinin Yonetimi

Ogrencilerden gelen her tiirlii dilekce ve talebi degerlendirmek.

Kayit dondurma, ders ekleme/¢ikarma, yatay/dikey gecis ve benzeri islemleri yonetmek.
Istatistik ve Raporlama

Ogrenci sayilari, basar1 durumlari ve diger verilere iliskin diizenli istatistikler hazirlamak.
Fakiilte yonetimine 6grenci islerine iligskin raporlar sunmak.

Yasal Mevzuata Uygunluk

Universitenin yonetmelik ve yonergelerine uygun hareket etmek.

Ogrenci islerine yonelik tiim islemleri yasal gergevede gergeklestirmek.

Universite Yonetimi ile Koordinasyon
Fakiilte yonetimi ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile is birligi i¢inde ¢aligmak.
Akademik ve idari siireglerle ilgili gerekli bilgilendirmeleri yapmak.
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- Fakiilte yonetimi veya tiist yonetim tarafindan verilen diger idari gorevleri yerine getirmek.

Yetkiler

bl S

Ogrenci kayt, kabul ve mezuniyet islemlerini yiiriitme yetkisi.

Ogrencilere iliskin belge ve dokiiman diizenleme yetkisi.

Ogrenci bilgilerini giincelleme ve kayit islemlerini denetleme yetkisi.
Akademik ve idari siireglerle ilgili raporlama ve bilgilendirme yapma yetkisi.

Yasal Dayanak

arODdO -~

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Universite Egitim ve Yénetim Yénetmelikleri
Ogrenci igleri Yonergesi
Kamu Hizmet Standartlari ve Kalite Yonetim Sistemleri

Gorev Tanimint;

Hazirlayan
Onaylayan
ceed
ced
Adi-Soyad:
Unvant:
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Adi-Soyadi: Tarih imza
Unvani: Y S
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
....... [.........120..... coveend 120 coveeend 200
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