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Ogrenci Isleri Daire Baskanhig’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

Lisansiisti, lisans ve énlisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ve ilgili ydnergeleri bilmek,
degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.

Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dékiim belgesi, kayit dondurma, ilisik
kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri yiritmek.
Ogrenci igleri ile ilgili glinlik ve dénemlik yazismalari hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
Birimine kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazismalarini yapmak.

Yaz okulu ile ilgili her trli yazisma ve islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak.

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivienmesini saglamak.

ikinci 6gretim &grencilerinden % 10’a girenlerin tespitini yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili bolimlere
ve 6grencilere bildirmek.

Her yil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.

Birimine alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalari yapmak.

Yari yil sonu sinavlarindan énce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
etmek.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Egitim-Ogretim vili basinda &grenci danisman listelerinin giincellenmesini béliimlerden
istemek ve glincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gndermek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Cift anadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.

Gorev alaniyla ilgili kurul ve komisyonlarin toplanti dncesi glindemlerini hazirlamak.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yiritmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi giini birim
yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklama yapmak.

Birimine ait her tlrli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini énlemek, bagh
bulundugu yoneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

Calisma sirasinda g¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

Evraklari yiksekogretim st kuruluslar ve yiiksekégretim kurumlari saklama sireli standart
dosya planina uygun olarak arsiviemek.

Enstitli/Fakulte/Yuksekokul/Meslek Yiiksekokullarinda gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan
her tirlli posta evraklarini teslim alip ilgili Enstitii/Fakilte/YUksekokul/Meslek Yiksekokulu
sekreterine teslim etmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapiimasini saglamak.

Birim ici ve birim digi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak
dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.Yazismalarin
kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen géstermek.

Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve sozll verilen diger is ve islemleri yapmak,

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

KPSS Kilavuzunda belirtilen nitelikleri tasimak
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