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1. _GOREV TANIMI ADI : OGRENCI ISLERI BIRIMI
2 UST MAKAMI _: Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilari
3. VEKILI : Dekan tarafindan yetkilendirilmig kigi
4 DAYANAGI

a) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

b) 2547 sayil Yuksek6gretim Kanunu,

c) SU Lisans ve On Lisans EGitim-Ogretim Yonetmeligi,

d) ResmiYazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi,

e) SU Yatay Gegcis Yonetmeligi,

f) Birimle ilgili diger mevzuatlar,

g) SUTF EQitim d6Jretim ve sinav yénetmelidi.

5, TEMEL GOREVLERI _: Ogrenci Isleri Biriminde yapilan genel yazismalarin yapilmasi, takip edilmesi ve
sonuglandiriimasi.

Birimine ait her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini 6nlemek, bagh bulundugu
ybneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

Yapilan i ve iglemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama
yapmak.

6.YETKINLIK : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, en
az lise veya dengi okul mezunu olmak, gérevini gereQi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip

olmak.

7.GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Akademik takvim ve ders programlarinin hazirlanmasi iglemlerinin yapilmasi,

b) Ders kataloglarinin hazirlanmasi iglemlerinin yapilmasi,

c) Diger lniversitelerin kitiiphanelerinden yararlanma belgesi islemlerinin yapilmasi,

d) Mezun ve aktif 6Jrenciler icin diizenlenen belge iglemlerinin yapilmasi (Odrenci Belgesi, Disiplin Cezasi
Almadigina Dair Belge, Bursluluk Belgesi, Transkript, Askerlik Belgesi, Yabanci Uyruklu Ogrencilerin
ikamet Belgesi, Vb.),

e) Yurt diginda staj yapma iste@i, saglik raporu ile mazeret sinavi hakki kullanim islemlerinin yapilmasi,

f) Maddi hata formlarinin diizenlenmesi iglemlerinin yapilmasi,

g) Donem-l Dénem-VI (Tum Resmi Yazilar, Mezun Bilgilerinin YOKSIS Sistemine Aktarilmasi iglemleri YOK’ten
Gelen Denklik Yazilari) iglemlerinin yapiimasi,

h) Odrenci bilgi sisteminde éJrencilere verilen tiim belgelerin giden evrak kaydinin alinmasi iglemlerinin
yapilmasi,

i) Donem IV ve Donem V basarisiz olan 6grencilerin staj rotasyonun takibi iglemlerinin yapilmasi,

j)  Ogdrenci kilavuzu, 6grenci ve egitici el kitapciklarinin hazirlanmasi iglemlerinin yapilmasi,

k) Ogrenci isleri Web Sayfasi Duyuru islemlerinin yapilmasi (ilan Edilecek Ve Kaldirilacak Duyurularin ve
Resmi Yazigmalarin Takibi) ,

I) Odrenci ders notlarinin sisteme girilmesi islemlerinin yapilmasi,

m) Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme iglemlerinin yapilmasi,

n) Odgrencilerin vermis oldugu dilekceler do@rultusunda, yénetim kuruluna alinmasi ve diizenlenmesi
islemlerinin yapilmasi,

o) Yurt digi dedisim programlarinin diizenlenmesi iglemlerinin yapilmasi,
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p) Mezun 6grencilerin yurt disi egitimi icin gerekli belgelerin diizenlenmesi iglemlerinin yapilmasi,

g) VYatay gecis ve af kapsaminda gelen 6grencilerin ders muafiyetleri iglemlerinin yapiimasi,

r) Kayit yenileme dénemi segilen ders uygunlugu, kontrolii ve onayi islemlerinin yapilmasi,

s) Ogrenci temsilcisi secimi yazismalari iglemlerinin yapilmasi.

DONEM VI ISLEMLERI

t) Donem VIintérn maas islemlerinin yapilmasi,

u) Mezuniyet islemlerinin yapilmasi,

v) Ogrencilerin kurum digi uygulama takviminin hazirlanmasi islemlerinin yapiimasi

MEZUN iSLEMLERI

w) Mezun 6grencilerin her tiirlii belge iglemlerinin yapilmasi,

x) Mezun 6grencilerin, gegici mezuniyet belgesi ve imza karsiliJinda tarafina diplomalarinin teslim edilmesi
islemlerinin yapilmasi,

y)  Mezunlarin transkriptlerinin hazirlanmasi iglemlerinin yapiimasi,

z)  Mezun bilgilerinin YOKSIS sistemine aktarilmasi islemlerinin yapilmasi,

aa) Mezun 6grencilerin diploma iglemlerinin yapilmasi (diplomalarin hazirlik, onay ve takibi),

bb) Dénem | ve Donem VI uyum programinin hazirlanmasi ve uygulanmasi igslemlerinin yapiimasi,

SINAV ISLEMLERI

cc) Donem |, Dénem I, Dénem Il (Ders Programi Hazirlik ve Sinav Yazismalari, Yoklama, Ders Takibi ve Sinav
Duzeninin Saglanmasi) islemlerinin yapilmasi,

dd) Sinav sonucuna itiraz islemlerinin yapilmasi,

ee) Saglik raporu ile mazeret sinavi hakki kullanim islemlerinin yapilmasi,

IDARI ISLEMLER

ff) Donem I, Dénem Il, Dénem Il yoklamalarinin takibi iglemlerinin yapiimasi,

gg) Ogrenci kimlik yaka karti hazirlama iglemlerinin yapilmasi,

hh) Ogrenci igleri birosunun ilan edilen belgelerin (Sinav Sonuglari, Cesitli OJrenci Duyurulari) panolara
asilmasi, toplanmasi ve takibi iglemlerinin yapilmasi,

ii) Fakilte tanitim gorevleri (komisyonuna katilmasi ve ziyarete gelen lise 6grencilerine fakulte tanitimi,

i) Kurum igi-Kurum Dis1, Resmi Kurum/Kuruluglar yazismalari islemlerinin yapilmasi,

kk) Ogrenci stajlarinda ise giris-isten cikis islemleri ile SGK giris cikislarinin zamaninda yapilmasi,

Il) Birimde ¢aligan personelin memurlarin devam ve c¢aligmalarinin izlenmesi, iglerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

mm) i§ verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde caligmaya gayret
etmek,

nn) GCalisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

00) Amirlerinin verdigi gorev ve talimatlari yerine getirmek,

pp) Ogrenci igleri birimi calisanlari, gbérev alani itibariyle yiiriitmekle yikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine kargi sorumludur.

8.YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek, imza yetkisine sahip olmak,
emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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9. S CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tiirlil yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

10.BiLGi KAYNAKLARI :

a) lIsin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
Yazili ve so6zIU emirler. Havale edilen iglemler, hazirlanan galigmalar.

b) Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Tim Birimleri.

c) Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basin yayin organlari, yiiz
ylze.

11.ILETISiM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER : Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Tim
Birimler.

12.ILETISiIM SEKLI : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakiilte web sayfasi.
ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmi$ olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.

KKS-FR-22 Yayin Tarihi: 05.10.2021



