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Astlar:

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevleri;

1. Ogrenci dilekgelerine ve 6grenci isleriyle ilgili gelen yazilarin cevabi yazigmalarin
yapmak,

2. 1lgili biiroya ait birim i¢i ve birim dis1 tiim yazigmalar1 diizenli olarak yapmak ve idareyi
bilgilendirmek,

3. Ogrencilerin not islemlerinin girisini takip etmek,

4. Ogretim elemanlarnin smav sonuglarinin internet ortaminda girisinden sonra imzali not
icmallerini teslim almak ve Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina géndermek,

5. Ogrencilere yapilacak her tiirlii duyuruyu zamaninda 6grenci ilan panosuna asmak ve takip
etmek,

6. Fakiiltemizin 6grenci isleriyle ilgili fotokopi islemlerini yapmak veya takip etmek,

7. Miatli evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek,

8. Hizmet alanina ait tiim yazil1 belgelerin tasnifi, dosyalanmasi, yilsonu itibariyle arsiv
olusturulmasi ve 5 y1l sonunda birim argiv memurluguna teslimini yapmak,

9. Ogrencilerin verdigi dilekgelerin alinmasi, kaydedilmesi, ilgili kisilere bildirilmesi,
sonuglanan dilek¢enin soncunun dgrenciye bildirmek.
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10. Ogrenci Yatay ve dikey gegis islemlerini yapmak,

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.

Boliimler arasi yatay gecis basvurularini kontrol etmek, sonuglandirilmasi igin ilgili
Dekan Yardimcistyla birlikte caligsmak,

Ogrenci istatistiklerinin diizenli olarak tutulmasi ve Rektérliige bildirilmesini saglamak,
2547 Sayili Kanunun 46. maddesi geregi Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma
Programinda galisan 8grencilerin; Egitim-Ogretim yillar1 igerisinde Saglik Kiiltiir ve
Spor Dairesi Bagkanliginca basvuru ilaninin yapilmasi ve dgrenci alimi ile ilgili Talep,
Bagsvuru, Ogrenci Se¢imi, Secilen 6grencilerin bildirilmesi ve bu siirecte yapilan gerekli
yazigmalari takip ederek gerekli iglemleri yapmak,

Ayin 15 ile sonraki ayin 14 arasinda hak kazanilan Kismi Zamanli olarak ¢alisan
ogrencilerin, devamlarinin takip edilerek, ayrilanlarin, rapor veya devamsizlik durumu
ile ilgili dilekgelerinin gerekli isleme tabi tutularak puantajlarinin diizenlenerek {ist yazi
ile Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak,

5102 Sayili Kanun kapsaminda Yiiksek Ogrenim Ogrencileri Burs Kredi bagvuru
dilekg¢elerine kayda almak, listelemek, bagvuruda bulunan 6grenciler i¢in dosya
olusturmak ve bu bilgileri burs komisyonuna ulagtirmak,

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,
Ogrencilerin kayit dondurma, mazeret simavi ve muafiyet islemlerini yapmak,

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek,

Ogrencilerle ilgili Yonetim Kurulu Kararlarmin taslagmni hazirlamak ve uygulamak,
Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazigmalarin yapmak,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

Sorumluluklari;
Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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