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KADRO UNVANI Ogrenci Isleri

BiRIMi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Fakiilte Sekreteri/Dekan

Is/Gorev Kisa Tamm: Ilgili Mevzuat gercevesinde, Fakiilte Ogrencilerinin egitim-6gretim
konularindaki is ve islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yerine
getirmek.

Is/Gorevi :

Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve &grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismay1
yapmak.

Lisans egitim-O6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek, gerekli
duyurulart yapmak.

Kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme islemlerini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Disiplin  sorusturmast agilan Ogrencilerin  sorusturmaci gorev yazigmalarini yapmak,
sorusturma raporlarin1 takip etmek ve sonuglarini Rektorliige, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina ve 6grenciye teblig etmek.

Acik lisans programima O6grenci almmasi ve yeni kurulacak ana bilim dali i¢in gerekli
dosyanin olusturulmasin1 saglamak ve Fakiilte Kuruluna sunmak, alinan Fakiilte Kurulu
Kararin Senatoya iletmek.

Her egitim-6gretim yilinda akademik takvimde belirtilen siire i¢inde Ogrencilerin katki
pay1/6grenim licretinin yatirilmasini ve ders kayitlarinin yapilmasini saglamak.

Her egitim-6gretim yilinda danismani olmayan dgrencilere danisman atamak ve OBS’ye
tanimlamak.

Yatay Gegis bagvurularim almak, ilgili komisyona bildirmek, Fakilte Yoéneyim Kurulu
karar1 kayit hakki kazananlar belirlemek ve Ogrenci Isleri Daire Baskanliina bildirmek.

Ders muafiyeti taleplerini almak, ilgili komisyona bildirmek ve kurulda onaylandiktan sonra
sonucu 0grenciye yazili olarak bildirmek ve otomasyon sistemine muafiyetlerini girmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen oOgrencileri Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak,
alinan kararlar1 boliimlere ve Rektorliie gondermek iizere yazigsmalari hazirlamak ve
ogrencilere duyurmak.

Her egitim-6gretim yilinda boliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarint ve Fakiilte
Kurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlar1 Rektorliige bildirmek.

Her egitim-6gretim yilinda boliimlerde agilacak dersleri dgrenci bilgi sisteminde (OBS)
acmak ve dersi yliriitecek 6gretim tiyelerini tanimlamak.

Odev, kisa/ara smav/final ve diger benzeri calismalarda gerekli olan sinav etki oranlarinmn
ilgili 6gretim elamanlarindan talep etmek, Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak ve alinan
karar1 OBS’ye tanimlamak.

Her egitim-6gretim yilinda ders ve smav programlarii OBS’ye tanimlamak.
Ara smav ve dénem sonu smavlarinm notlarinin OBS’ye girilmesini takip etmek.
Ogrencilerin sinav notuna yaptiklari itiraz dilekgelerini almak ve ilgili mevzuat geregi



komisyona yazi ile gondermek ve sonuglar1 takip etmek.

Yariyll sonu sinavlart bitiminde, Ogretim elemanlarindan sinav evraklarini, zarflarii
toplayarak arsivlemek.

Ogrenci stajlar ile ilgili yazismalarini1 yapmak, takibi ve OBS ne islenmesini saglamak.
Erasmus ve degisim programi gelen-giden 6grencilerin ilgili yazismalarini yiiriitmek.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

Yonetim kurulunda mezuniyet karar1 alindiktan sonra mezuniyet evraklarinin Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina gonderilmeden once OBS iizerinden ilisik kesme islemlerini (6grenci
isleri, har¢ onayi, kiitiiphane ve varsa ERASMUS borcu kontrol edilerek) yapmak.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Kismi zamanl c¢alisan O6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina bildirmek ve aylik puantajlar takip ederek Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire Bagkanligina bildirmek.

Universitenin misyonunu, vizyonunu, kalite politikasimni benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak.

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini iist yonetimle paylagsmak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Islemi tamamlanan evraklari Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekdgretim Kurumlar:
Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na gore dosyalamak, en kolay ve en kisa zamanda
ulasilmasini saglayacak sekilde mevcut asli diizenlerini bozmadan tasnif ve muhafaza etmek.

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
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