Gorev Adi

OGRENCI iSLERi

Bagh Oldugu Birim

FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk Alani Fakiilte 6grencilerinin 6zliik islemlerini ve egitim - 6gretim ile ilgili
faaliyetlerini; kanun, yonetmelik ve yonergeler ile belirlenen amag
ve ilkeler dogrultusunda etkin bir sekilde yerine getirmek.

Ozellikler O Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak, EBYS programini

(Mesleki/Kisisel) kullanabilmek,

0 Yiiksekdgretim Personel Kanunu, Devlet Memurlar1 Kanunu ve
Yonetmeliklerini bilmek,

0 Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,

0 Sozlii ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,
0 Degisim ve gelisime agik olmak,

0 Koordinasyon yapabilmek,

0 Dikkatli ve planli calismak,

0 Sorun ¢ézebilme yetenegine sahip olmak.

Gorev Hedef/
Amaci

Ogrencilerin Fakiilteye kayit yaptirmalarindan itibaren kanun,
yonetmelik ve yonergeler gercevesinde tiim 6zliik islemlerini ilgili
birimlerle uyum igerisinde ¢alisarak yliriitmek ve denetlemek.

Temel gorevier
ve Sorumluluklar

0 Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin
yapilmasi1 ve eksik bilgilerin tamamlanmasi,

0 ilisik kesme ve kayit dondurma islemlerinin kurul kararma gére
gerceklestirilerek ilgili 6grenciye ve ilgili boliime bilgi vermek,

0 Mazeretli ders kayitlarinin ve mazeretli not girig islemlerinin
gergeklestirilmesi,

0%10’a giren basarili 6grencilerin islemlerini yiiriitmek, bu
ogrencilerin listelerini dénem sonunda Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirmek,

0 Yiiksekogretim kurulu disiplin yonetmeligi geregince Ogrenci
disiplin islemlerini yiiriitilmek,

0 Kurumlar arast ve kurum i¢i merkezi yatay ve dikey gecis kayit
islemlerini ylriitmek,

0 Basar1 oranlarini hesaplamak, onur 6grencilerini belirlemek,

0 Ogrenci adina gelen evraklarin yazisma islemlerini yapmak ve
evraklar1 6grenci 0zliik dosyalarinda saklamak ve arsivlemek,

0 Ogrenci smav notu itirazlarin1 kabul etmek ve ilgili dgretim
elemanina bildirmek,

0 Erasmus, Farabi, Mevlana ve Ozel dgrenci ders kayit ve not giris
islemlerini yapmak,

0 Diger tiniversitelerden alinan yaz okulu not iglemlerini OBS' ye
islemek.




0 Kurallara uygun yazilmig o6grenci dilekgelerini alip isleme
koymak ve sonuclandirmak,

0 Ogrenci ile ilgili duyurularn panolara asilmasini saglamak,

0 Boliimlerle irtibata gegerek mezun durumda olan Ogrencilerin
listelerini almak, 6grenci listelerinin yonetim kuruluna girmesini
saglamak, alinan karar geregince Ogrenci gecici mezuniyet
belgelerini hazirlamak,

0 Mezuniyet diplomalarinin hazirlanmasi i¢in yonetim kurulu karari
listelerini 6grenci isleri daire bagkanligina gondermek,

0 Egitim Ogretim yili basinda bolimde ders verecek Ogretim
elemant taleplerini ve agilacak dersleri boliimlerden talep etmek
ve agilan derslerin kontroliinii yapmak,

0 Yillik faaliyet raporlar i¢in 6grenci sayilari, basart durumlari,
disiplin cezasi alan ve mezun olan 6grenci sayis1 gibi istatistiki
bilgileri hazirlamak,

O Mesai saatlerine uyarak banko hizmetlerinin agik tutulmasini
saglamak,

0 Universitemiz akademik takvimi dikkate almarak haftalik ders
programlari, ders gorevlendirmeleri ve smav programlarinin
boliim bagkanlarinca hazirlanmasini kontrol etmek, zamaninda
ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak,
Dekanlik ve 6grenci isleri daire baskanligina bildirmek.

Yetkileri

OBS, EBYS programlarin1 kullanmak,

Iletisim Icinde
Olunan Birimler

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Rektorliik Ogrenci
Isleri Daire Baskanlig1, Boliim baskanligi Dekanlik birimleri,
Ogretim iiyeleri.




