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Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

yapmak,

GOREV TANIMI

hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

* Yeni 6grenci kaydi ve ders kaydi islemlerini yapmak,

* Yeni ders kayit ve kullanilan dosyalarin yenilerini hazirlamak,

* Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek,

« Ogrenci belgesi ve transkript talepleri ile ilgili isleri yapmak,

» Ogrencilerin, kayit dondurma, yatay gecis, muafiyet, burs vb. is ve islemlerini yiiriitmek,

» Ogrencilerin askerlik takiplerini yapmak, 4-C belgelerinin génderilmesini saglamak,

* Disiplin cezas1 alan 6grencilerin cezalarinin otomasyon sistemine islenmesini saglamak,

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitillen asil ve siirekli kamu

» Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarmi kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak, uygunsuzluklar:
birim yoneticisine bildirmek,

* Egitim-0gretim y1l1 baginda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi
sisteme tanimlamak, danigsman onaylarini takip etmek,

« Kontenjan ve Yatay Gegisle gelen 6grencilerin kayitlari, ders kayitlari, muafiyetleri ile ilgili islemleri yapmak.

* Lisansiistii egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip edip, duyurularini

« Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 hazirlamak, EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip edip,
sonuglandirmak,

+ Ogrencilerin ders muafiyetleri ve mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yénetim Kurulu
kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek,

» Ogrenciler ve derslerle ilgili Enstitii Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Enstitii Kurulu maddelerinin
otomasyon sistemine islenmesini saglamak,

* Her yariyil basinda agilmasi istenilen derslerin anabilim dallarindan istemek ve sisteme tanimlamak,

« Ogrenci kimliklerini dagitmak, bandrol yapistirmak ve okulla ilisigini kestigi durumlarda geri almak,

* Sinav programlar1 ve oranlarini sisteme girmek Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlari
diizeltmek,

* Mazeret ders sinavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.

» Yaz Okulunun agilmasi durumunda diger Universitelere giden dgrencilerin notlarini sisteme islemek,
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YASAL DAYANAKLAR

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun

* Cift ana dal ve yan dal ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

» Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazismalar1 yiiriitmek,

+ Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla Miidiire bildirmek,

» Kalite calismalar ile ilgili islerde gorev almak,

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak,

» Universitemiz Ogrenci islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek,
* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme,

» Ogrenci isleri arsivini diizenlemek, imha edilecek evraklari ayirmak ve giivenle imha edilmesi igin gerekli
islemleri baslatmak,

+ ERASMUS, FARABI ve MEVLANA ¢er¢evesinde diger iiniversiteye giden 6grenci notlarim sisteme girmek

* Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik islemlerini Askeralma Bolge Baskanliklarina gondermek,

* Mezun durumdaki 6grencilerin durumlarinin kontrol edilmesi igslemlerini baslatmak, takip etmek, Gegici
Mezuniyet ve diplomalarini hazirlamak,

» Yabanc1 Uyruklu Ogrenciler ile ilgili her tiirlii evrak islemlerini gidecek yerlere gonderilmesi, hazirlanmasi ve
dosyalarinin diizenlenmesini saglamak,

 Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek,

* Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak,

* Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
* EBYS, PBS ve Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak,

* Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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