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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Ogrenci Isleri Sorumlusu:

Ogrencilerle ilgili rektorliik ve ilgili diger kurumlarla olan cesitli yazismalari yapmak,

Yurt disina ¢ikacak dgrencilere verilecek Pasaport yazist hazirlamak,

Ingilizce transkript diizenlemek,

Ogrenim durumu yazis1 hazirlamak,

Yonetim Kurulunca mezuniyeti onaylananlara gecici mezuniyet belgesi diizenlemek ve vermek,

Mezun 6grencileri kiitiik defterlerine islemek ve dosyalar1 arsive kaldirmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerin oturma izni alabilmelerine iliskin yazi hazirlamak ve emniyet miidiirliigline
bildirmek

Kay1t dondurma dilekgelerini ilgili boliimlere gondermek,

Ayrilan 6grencilerin EK-C2 belgelerini Askerlik Subelerine gondermek,

Kayit donduran 6grencilerin izin siirelerini bilgisayara islemek,

Kayit donduran 6grencinin adresine tebligat yapmak,

Disiplin cezas1 alan 6grencilerin ceza siirelerini bilgisayara iglemek,

Isteyen 6grencilere disiplin durumu yazisi diizenlemek,

Yonetim Kurulunca yatay gecisleri kabul edilenlere tebligat yapmak, kayitlarii yapmak ve kisisel
dosyalarini tiniversitesinden istemek,

Ogrencilere dgrenci isleri ile ilgili sahsen veya telefonla danismanlik yapmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Mezun ve kaydi silinen 6grencilerin lise diplomalarinin 6grenciye imza karsiliginda teslim etmek,

Kimligini kaybedenlere yeni kimlik hazirlamak i¢in gerekli islemleri yapmak,

Biiroda isleri koordine etmek, rektorliik, dekanlik, boliimler, birimler ve diger kurumlarla iletisim kurarak
islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini aglamak, takip etmek,

Ogrenci Isleri memurlarmin yaptig1 goérevlerin dogru ve zamaninda yapilmasim saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini dnlemek,
Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
acgiklamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip eder, sonuglandirir.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya gayret etmek

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Ogrenci Isleri Gorevlileri:

OSYM, DGS, Kurumlararas1 Yatay Gegis, Merkezi Yerlestirme Puani ilen Yatay Gegis vb. yerlestirilen
ogrencilerin kayit evraklarini almak, kesin kayitlarim1 yapmak ve kimlik kartin1 vermek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

|
Bilgisayar Isletmeni “




e  Kesin kayittan sonra dosyalar siraya koymak ve kayit yaptirmayanlari bilgisayardan silmek,

o  Kayd1 yapilan 6grencilerin eksik olan 6zliik bilgilerini bilgisayara kayit etmek,

e  Kayd1 yapilan erkek 6grencilerin EK-C2 belgelerini Askerlik Subelerine gondermek,

e Kaydi yapilan ogrencilerden daha Once baska yiiksekogretimde okuduklari derslerden muaf olmak
isteyenlerin dilekgelerini ilgili birimlere gondermek,

e [llgili Yonetim Kurulu karar1 ile muaf sayilan dersleri bilgisayara islemek,

e  Yatay gecis ile gitmek isteyenlere transkript diizenleyerek vermek,

e  Yatay gecis ile gelmek isteyen 6grencilerin belgelerini kontrol etmek ve ilgili birimlere gondermek,

e Yeni kaydolan &grencilerden Yabanci Dil Yeterlilik Sinavina katilacaklari tespit etmek ve smavin

yapilmasini saglanmak,

Ogrenci dosyalarindaki eksik bilgileri ve harg miktarlarimi dosyaya islemek,

e  Kayit dondurma bagvurularini almak; yonetim kuruluna sunmak ve alinan karar1 6grenci kayitlarina islemek.

e Muafiyet bagvurularin1 almak, ders denklik komisyonuna géndermek ve alinan yonetim kurulu kararini
ogrenci kayitlarina islemek,

e  Burs ve kredi alan 6grencilerin bilgilerini 6grenci dosyalarina islemek ve bu kurumlarla ilgili yazismalari
yapmak,

e Mazeret sinavina girmek isteyen 6grencilerin dilekgelerini almak, incelemek, yonetim kuruluna sunmak;
alinan karar1 6grenci ile ilgili 6gretim tiyelerine gondermek ve kayitlara islemek,

e Mezun olan Ogrencilerin bilgilerini ve notlarin1 kontrol etmek, mezunlar listesine islemek, dosyalarini

ayirmak ve bagvuran mezunlarin mezuniyet belgelerini diizenleyip onaylattirarak imza karsiligi teslim

etmek,

Sorusturma islemleri ve siiresini izlemek, sonuglandirmak,

Ogrenci belgesi, transkript belgesi ve askerlik belgesini hazirlamak ve posta islerini yiiriitmek,

Cift ana dal ve yan dal programi bagvurularini ilgili birimlere géndermek,

Cift ana dal ve yan dal programina kabul edilenlerin kayitlarin1 yapmak,

Cift ana dal mezunlarina transkript diizenlemek,

Katki kredisi alan 6grencilerin harg iadeleri i¢in Strateji ve Gelistirme Dairesine bildirmek,

Ilisik kesen 6grencileri bilgisayara islemek,

Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerini yiirtitmek,

Harg islemlerini yiirlitmek,

Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

% 10’a giren 6grencilerin islemlerini ytriitmek,

Basar1 oranlarini ¢ikartmak,

Erasmus programinda yurtdigina gidecek dgrencilere hargsiz pasaport yazisi hazirlamak,

Erasmus programinda yurt digina giden 6grencilerin not doniisiimlerini bilgisayara islemek,

Erasmus programinda yurt disindan gelenleri bilgisayara kayit etmek, oturma izni belgesi diizenlemek ve

alacag dersleri kayit etmek,

Farabi programu ile gelenleri bilgisayara kayit etmek ,

Notlarda maddi hata yapilanlarin notlarin bilgisayara iglemek,

Muhtemel mezun olabilecek dgrencilerin listesini ¢ikarmak,

Yillik istatistiksel bilgileri hazirlamak,

Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere géndermek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek,

Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte

aciklamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar1 takip eder, sonuglandirir.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢aligmaya gayret etmek

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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