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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Ogrencilerin kayit islemlerini, ders kayitlarini ve ders muafiyetlerini organize eder. Yaz okulu ve yatay/dikey
gecis gibi islemler de bu kapsamda yer alir.

Ogrenci belgesi, transkript, askerlik belgeleri, 6grenci kimlik kart1 ve kayip diploma islemlerini diizenler.
Ogrenci bilgilerini giincelleyerek, istatistik formlarin1 hazirlar ve raporlar.

Mezuniyet islemlerini yiiriitiir, mezuniyet belgeleri ve diplomalar1 hazirlar.

Mezuniyet toreni organizasyonunda gorev alir.

Yeni kayit, yatay/dikey gegis, af kanunu ile gelen d6grencilerin kayitlarini yapar.

Yabanci uyruklu 6grencilerin kayit kabul islemleri ve Tiirkge yeterlilik belgelerinin takibini yapar.

Ders kayitlarini organize eder, ders muafiyet ve intibak islemlerini yiiriitiir.

Yaz okulu dersleri ile ilgili islemleri ve gerekli yazismalar1 yapar.

Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitiir, ceza alan 6grencilerin durumlarini ilgili birimlere bildirir.

Ogrencilerin disiplin siireglerini ve mazeretli sayilma, kayit dondurma gibi izin islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

Ogrenci bilgilerini OBS ve diger otomasyon sistemlerine girer, basar1 durumlarini ve notlarim giinceller.
Erasmus, Farabi, Mevlana gibi degisim programlarina katilan 6grencilerin islemlerini yiiriitiir.

Burslarla ilgili yazigmalar1 yapar.

Ogrenci bilgilerini giinceller, istenen istatistik formlarin1 hazirlar ve raporlar.

Fakiilte kurulu ve yonetim kuruluna sunulacak evraklari hazirlar, boliim agilmasi ve diger idari konularla ilgili
yazigmalar1 yapar.

Ogrenci temsilciligi se¢im islemlerini yiiriitiir ve duyurular1 yapar.

Kismi zamanh ¢alisan 6grencilerle ilgili islemleri yiiriitiir.

Evraklart arsivler, EBYS sistemi {lizerinden yazigmalarin takip eder ve kurum disindan gelen evraklari
kaydeder.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlari takip eder ve gerekli onlemleri alir.

Lisans egitim-6gretim ve simav yonetmeligi ile ilgili degisiklikleri takip eder ve gerekli duyurulari yapar.
Dekanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir ve is planini takip eder.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gdrevleri yerine getirmek.
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