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GOREVIN KAPSAMI
Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUK LiSTESi
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ilk kayit ve kayrt yenileme tarihlerini uygun araclarla ilan etmek,
Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlari (yatay gecis, lisansistd, vs.) ilan etmek,

Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarini kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak, uygunsuzluklari birim

yOneticisine bildirmek,
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Ogrenci kayitlari ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Baskanligi’na géndermek,
Ogrencilerin kayitlarinin yapilmasini ve bunlara ait evraklarin muhafaza edilmesini saglamak,
Ogrenci Bilgi Sistemine dogru verilerin girilmesini saglamak ve ilgili tim isleri yapmak,

Rektorliik Ogrenci isleri ile irtibat kurmak,

Yatay gecis basvurulari almak ve intibaklarinin yapilmasini saglamak,

Ogrenci belgelerini diizenlenmek ve dgrencilere vermek,

Ogrencilerin yatiracagi katki payi ve grenim Ucretleri tutarlarini ilan etmek,

Ogrenci harg islemlerini yiiriitmek ve Saglik Kiiltiir ve Daire Baskanligi ile irtibatta olmak,

Burslarla ilgili islemlerin yapilmasini ve takibini saglamak,

Universite disina gidecek evraklarin hazirlanmasi ve postaya gerekli talimatlarin verilmesini saglamak,
Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek ve dosyasina ve &grenci bilgi sistemine islemek,

Derslerin etkin bicimde yiritilebilmesi icin dersliklerin kullanim programi hazirlamak ve duyurmak,
Fakiltemizde 6gretim Uyesi bulunmayan dersler igin 6gretim lyesi gérevlendirme taleplerini yazmak,
Anabilim Dallari ve Koordinatorlerden ders igeriklerini almak,

Yillik mifredat programini hazirlamak,

Yilhk mufredat programlarini 6grenci bilgi sistemine kaydetmek,

Egitim-6gretim doneminde yapilacak sinav tanimlarini 6grenci bilgi sistemine kaydetmek,
Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazismalari yapmak Staj gruplarini hazirlamak,

Ogrencilerin stajlarini takip etmek ve stajlarin diizenli bir sekilde almasini saglamak,

Mifredat programinin web sayfasinda ilan edilmesini saglamak,

Ogrenci notlarinin égrenci bilgi sistemine diizenli girilmesini saglamak,

Ogrencilerin mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi ve ilisik kesme islemlerini yiriitmek,

Mezuniyet programinin diizenlenmesini saglamak,

Ogrenci dosyalarini ve yazismalari arsivlemek,

Ogrenci anketlerin diizenli yapilmasini saglamak,

Ogrenci isleri ile ilgili toplanti duyurularinin yapilmasini saglamak,
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Ogrenci isleri ile ilgili istatistiki bilgilerin, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak,

Ogrenci isleri ile ilgili yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

Ogrenci isleri ile ilgili yillik performans bilgilerini hazirlamak,

intdrn maaslari icin aylik puantaj listelerinin hazirlanarak tahakkuk birimine iletilmesini saglamak,

Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile ilgili islemleri yapmak,

Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, dgrencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda geri almak,

Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,
Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalari yiiriitmek,

Ogrencilerin staj gruplarini hazirlamak ve ilgili yazismalari yiiriitmek,

Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yonetim Kuruluna sunulmak iizere Birim Sekreterine iletmek,

Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak teslim almak, geregini yapmak, saklamak,

Ogrenci isleri ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmak,




