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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

siktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Ogrenci Isleri Birimi biinyesinde gorevlendirildigi isleri yiiriitmek,

*Birimiyle ilgili yazigmalar1 yapmak,

*OSYM, Yatay ve Dikey Gegis yolu ile Fakiilteye yerlesen &grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi, dgrenci dosyalarinimn
hazirlanmasi,

«Ogrenci Bilgi Sistemi(OBS) iizerinden danisman atama islemlerinin yapilmast,

*Ogrencilerin Askerlik Islemleri,

*Ogrenci Belgesi, Transkript vb. belgelerin hazirlanip ilgili 6grenciye tebligi,

*Kayip “6grenci kimlik kart1” ve “kayip diploma” islemlerinin yiiriitilmesi,

*Tek Ders Smavina girmek isteyen ve Mazereti nedeni ile ara sinavina giremeyen Ogrencilerden alinan dilekgelerin
diizenlenmesi ilgili boliimlere iletilmesi,

*Alinan mazeretli/izinli sayilma ,kayit silme muafiyet vb.talepler ile ilgili islemler ve sonuglarinin ilgili 6grenciye teblig
edilmesi, -Ogrenci burs islemlerinin yiiriitiilmesi,

*Yatay Gegis yolu ile Fakiiltemizden ayrilan 6grencilerin OBS’den diisiilmesi,

*Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi ve ilgili yazismalarin yapilmast,

*Fakiiltemizde agilan veya diger iiniversitelerden yaz okulu doneminde ders alan 6grencilerin islemlerinin yiirtitiillmesi,
*Erasmus/Farabi/Mevlana Degisim Programlart ile ilgili iglemlerinin yiiriitiilmesi,

*Ogrenci Temsilciligi Secimi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi, -Istege Bagli Staj Programi kapsamindaki islemlerin yiiriitiilmesi,
*% 10 giren dgrencilerin islemlerinin yiriitiilmesi,

*Yazigma iglemleri, evraklarin ve grenci dosyalarinin arsivlenmesi,

*Talep edilmesi durumunda istatistiki bilgilerin hazirlanmasi,

*Veri Toplama Merkezindeki bilgilerin aylik giincellenmesi,

«Ogrencilere ait bilgilerin OBS iizerinden giincellenmesi,

*Mezuniyet islemlerinin alinmasi, diploma/mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi,

*Egitim-6gretim ile ilgili Kurul Kararlari ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi,

*Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

*Calisma ortaminda is saglhgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri
yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak,

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

Yetkiler
*Bilgi verilmesi gereken durumlarda danismanlik hizmeti vermek Ogrenci Bilgi sistemini kullanmak

VEKALET VERECEGI KiSiLER : Bilgisayar isletmeni

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

l |
“ Bilgisayar isletmeni “




