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GOREV ADI : | OGRENCI ISLERI PERSONELI
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(BASHEKIM)YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
(IDARI AMIR)

GOREV DEVRI : | DIGER OGRENCI ISLERI PERSONELI

GOREV AMACI

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili gerekli takibi ve yazigmalari yaparak, akademik takvim
stireclerinin planlanmasini, uygulanmasini ve yayinlanmasini saglamaktir.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

mOgrenci isleri ile ilgili islemleri kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, yonerge ve Yonetim
Kurulu Karar1 dogrultusunda zamaninda yerine getirmek,

mOgrenci kabul kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini yapmak,

mMerkezi sistemle yerlesen Ogrencilerin kayitlarimi yapmak/koordine etmek, sonucu ilgili
birimlere bildirmek,

mFakiiltemizi kazanan oOgrencilerin kayit islemlerinin yapilmasii, kayith ogrencilerin
otomasyon sisteminde Ozliikk ve iletisim bilgilerinin giincellenmesini, erkek oOgrencilerin
askerlik tecil belgelerinin askerlik subelerine bildirilmesini, katki pay1 ve iadeleri, burs, staj,
yaz Ogretimi, disiplin cezasi, 6diil, basar1 durumlari, kurum i¢i ve kurumlararas: yatay gegis,
Lisans, Yan Dal, Cift Anadal programlari vb. degisim programlarindan yararlanan 6grencilerin
takibini, islemlerini yapmak ve ilgili birimlere/kurum ve kuruluslara/kisilere bildirmek,
mKayitli 6grencilerin ders kayitlari ve secimleri ile ilgili islemleri saglamak,

mDers plani, ders programi ve tiim sinav programlarini hazirlamak, ilan etmek, otomasyon
sistemine girislerinin yapilmasini saglamak, ilgili birimlere bildirmek,

m Aktif 6grenci ve kayd: silinecek 6grenci listelerinin hazirlanmasini saglamak ve Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina bildirimini yapmak,

mBelirlenen 6grenci danigmalarinin, §grenci otomasyonuna tanimlanmasini saglamak,
mOgrenci kayit silme, kayit dondurma, ilisik kesme, izinli ayrilma, mezuniyet, af, intibak ve
muafiyet talep islemlerini ilgili kurul ve komisyona sunarak gereginin yapilmasini saglamak,
mMazereti sebebiyle sinavlara giremeyen 6grencilerin dilekgelerini takip etmek ve dilekgelerin
Egitim Komisyonunda ve Yonetim Kurulunda goriisiilmek {izere hazirlanmasini, alinan
kararlarin ilgililere ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,
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mMerkezi ortak sinav listelerini hazirlamak, dersliklere asmak, simnavi koordine etmek, simnav
evrakini teslim etmek,

mOgrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini yazili/sozlii cevaplamak, gelen talep
dilekgelerini takip etmek, konusuna gore ilgili kurullara, ders yiiriitiiciisiine veya danismanina
gondermek sonuglandirmak ve ilgilileri bilgilendirmek,

mEgitim Komisyonu toplantilarina katilmak, alinan kararlar1 yazmak ve Fakiilte/Merkez
Yonetim Kuruluna sunmak,

mOgrencilerin ddnem temsilciligi segimleriyle ilgili calismalar1 yapmak,

mEk smav dilekgelerinin incelenmesini, gerekli yazismalarin yapilmasini, ek siav listeleri ile
ek smav programinin hazirlanmasini ve ilgili birimlere bildirilmesini saglamak,

m Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerine yardimci olmak,

mOgrenci isleri otomasyonuna yetki gercevesinde veri girisi yapmak,

mOgrenci 6zliik dosyalarini arsivlemek ve muhafaza etmek,

mOprencilerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 her tiirli yazisma ve duyuruyu yapmak,
yapilmasini saglamak,

m Talepte bulunan 6grencilere 6grenci belgesi, transkript, diploma vb. belgeleri hazirlamak,
mKredi Yurtlar Kurumuna ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligma ilisigi kesilen dgrencileri
bildirmek,

mOgrenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak,

m Yabanc1 uyruklu 6grencilerle ilgili islemleri yapmak,

mOgrencilerin  dilek-sikdyet ya da ©nerileri degerlendirmek, amirlerine sunmak ve
sonu¢landirmak,

mKlinik gézlem ve klinik uygulama yapacak olan 6grenci gruplarini olusturmak, programlari
hazirlamak ve gerekli yazismalari yaparak duyuru yapmak,

mBeyaz Onliik Giyme Téreni, Mezuniyet Toreni ve Ogrenci Oryantasyonu ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak,

mls giivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu gergevesinde belirlenen uyar ve talimatlara uymak,
uyulmasini saglamak,

B Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar: yerine getirmektir.
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m Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.
mFaaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.
mFakiiltede/Merkezde kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis bigimlerini
uygulamay1, diiriist, adil, esit ve tarafsiz olmay1 yerine getirmektir.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM BiRiM KALITE YONETIM DEKAN

SORUMLUSU SORUMLUSU




