Ogrenci Igleri Birimi Yetki, Gérev ve Sorumluluklari
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Ogrenci isleri Daire Baskanligrnin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve

yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim igleri yapmak.

Lisansist, lisans ve dnlisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili ydnergeleri bilmek,

degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.

Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dékiim belgesi, kayit dondurma, iligik

kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri ylritmek.

Ogrenci igleri ile ilgili gtinlik ve dénemlik yazismalari hazirlamak.

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

Yaz okulu ile ilgili her tirll yazisma ve islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tirli duyurulari yapmak.

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivienmesini saglamak.

ikinci 6gretim 6grencilerinden % 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 ¢alismalari yapmak.

Yari yil sonu sinavlarindan énce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan égrenci listelerini

ilan etmek.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Egitim-Ogretim yili baginda égrenci danisman listelerinin giincellenmesini bélimlerden

istemek ve glncel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini géndermek.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Cift anadal ve yandal islemlerini ytritmek.

Gorev alaniyla ilgili kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi gindemlerini hazirlamak.
Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yurttmek.

Evraklar ylksekogretim st kuruluslari ve yiksekogretim kurumlari saklama sureli standart

dosya planina uygun olarak arsivlemek.

Birim i¢gi ve birim disI yazismalarini “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller

Hakkindaki Yénetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun

olarak diizenlemek.
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