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GÖREV YETKİNLİĞİ:

Fakültede görevli idari personel olmalıdır.

ÖĞRENCİ İŞLERİ MEMURU TANIMI
Fakülte öğrencilerine yönelik işleri yürüten birimin yetkili memurudur. Öğrenci İşleri memuru, idari personel arasından yüksekokul sekreterinin önerisi ile Dekan tarafından görevlendirilir.

GÖREVLERİ:

1. Öğrenci İşleri ile ilgili yazışmaları DYS üzerinden yapmak ve takip etmektir.

2. Öğrenci dilekçelerini kayda almak, Dekanlığa arz etmek, gereğini yapmak veya yapılmasını takip etmek.

3. Eğitim-Öğretim Yılı başlangıcında akademik takvimde belirtilen süre içinde sistem üzerinden öğrencilerin ön kayıt yapabilmesi için geçici şubeleri açmaktır.

4. Akademik takvimde belirtilen sürelerde açılması kesinleşen dersleri ve şubeleri sistem üzerinden açmaktır.

5. Açılan derslere Yönetim Kurulunca belirlenen ders görevlendirmelerini sistem üzerinden girerek bir çıktısını alıp Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına göndermektir.

6. Akademik takvimde belirtilen süre içinde açılan ve görevlendirmesi sisteme girilen Öğretim elemanlarının ders programlarını (Pusula Bilgi Sisteminden) sisteme girmektir.  

7. Ders görevlendirme değişikliklerini ve ders programlarını sisteme girmektir.
8. Dersliklere Ders Programlarını ve Sınav Programlarını asmak.

9. Yeni kayıt döneminde öğrencilerin kayıt işlemlerini, Rektörlük kayıt merkezinde yapmaktır.
10. Sağlık Bilimleri Fakültesi yatay geçiş kontenjanına başvuran öğrencilerin müracaatlarını almak ve Yatay-Dikey Geçiş ve Muafiyet Komisyonuna iletmek.  Bölüm Başkanlığınca Yönetim Kurulu’na bildirilen ve Yönetim Kurulu’ndan gelen kararın duyurusunu yapmaktır.
11.  Başka bir okula yatay geçiş yapmak isteyen öğrencilere talep etmeleri halinde transkript ve ders içeriklerini vermektir.
12. 8.
Sağlık Bilimleri Fakültesine dikey geçişle kayıt yaptıran öğrencilerin ders muafiyeti ile ilgili dilekçelerini Yatay-Dikey Geçiş ve Muafiyet Komisyonuna iletmek, eşdeğerlilik için alınan Yönetim Kurulu kararını öğrenci ve danışmanına iletmektir.

13. Normal kayıt döneminde mazereti nedeni ile kaydını yaptıramayan öğrencilerin doldurdukları Mazeretli Kayıt İstek Formunu Dekanlığa iletmektir. 

14. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından gönderilen öğrencilerin kimlik ve bandrollerini öğrenciye teslim etmektir.

15. Öğrencinin mazeretini beyan eden belgeleri, dilekçe ile almak; ilgili belgeleri incelemek ve Dekanlığa sunmaktır. Mazeretle ilgili sınav tarihlerini ilan etmektir. 

16. Öğrencilerin kayıt dondurma işlemleri için doldurdukları Kayıt Dondurma İstek Formunu Dekanlığa sunmak, Yönetim Kurulunca kaydı dondurulan öğrenciye ve danışmanına sonucu bildirmek.
17. Disiplin soruşturması ile ilgili belgeleri hazırlamak ve soruşturmacıya göndermek,  soruşturmacı tarafından hazırlanan raporu teslim alarak Dekanlığa sunmak, 
18. Fakülte Disiplin Kurul Kararı sonucu ceza alan öğrencilerin durumunu, öğrencinin dosyasına kaydetmek, ilgili birimlere ve Rektörlüğe bildirmektir.

19. Öğrencilerle ilgili, öğrenci bilgilerini kapsayan dış kurum talep yazılarına cevap vermektir.

20. Yönetim Kurulu’na girecek evrakların hazırlanması ve takibini yapmaktır.

21. Öğrenci Kimlik Kartını kaybeden öğrencileri, Rektörlük Öğrenci İşlerine yönlendirmektir.

22. Üç ders sınavına girecek öğrencilerin Üç Ders Sınavları İstek Formunu almak ve Dekanlığa iletmektir. 
23. Burs almak isteyen öğrencilerin başvuru formlarını öğrencilere dağıtıp doldurulan formları teslim alıp burs komisyonuna iletmek, değerlendirilen sonuçları Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına iletmektir.

24. Öğrencileri bilgilendirmek, öğrencilerin isteklerine göre gerekli belgeleri öğrencilere vermektir.

25. Öğrenci Temsilciliği seçimlerinde sonuçları Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına iletmektir. 

26. Öğretim elemanlarının verdiği not düzeltme dilekçelerini almak ve Dekanlığa sunmaktır.
27. Öğrenci işleri bünyesindeki evrakların duyuru panolarına asılması, toplanması, ilgili akademik ve idari personele duyurulması işlerini yapmaktır.
28.  Bölüm Başkanlığı’ndan gelen yaz öğretiminde açılacak muhtemel ders listelerini optik kodlarıyla birlikte Rektörlük Öğrenci İşleri Birimi’ne iletmek ve sistemden dersleri açmaktır.

29. Diğer Üniversitelerden gelen ve Fakültemizden yaz öğretiminde ders almak isteyen öğrencilerin yaz öğretimi kayıtlarını yapmaktır. 

30. Yaz Öğretiminde açılacak dersler Yönetim Kurulu kararıyla kesinlik kazandıktan sonra dersleri sistemden açmak ders listelerini hazırlamaktır.

31. Diğer Üniversite öğrencilerinin yaz öğretimi notlarını Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına göndermektir.
32. Sınav Belgeleri Teslim Zarfı ve Sınav Yoklama Formunu sınavlar öncesi hazırlamaktır. Sınav zarfını teslim ederken gerekli olduğunda Çoktan seçmeli soru cevap formunu, öğrenci sayısı kadar zarf içerisine koyar.

33. Optik okuyucu kullanılarak yapılacak sınav değerlendirmelerinde, öğretim elemanının hazırladığı cevap anahtarına göre, öğretim elemanın gözetiminde değerlendirmeyi yapar ve sonuç listesini teslim eder.
34. Sınav sonuç listelerini, sınav belgeleri teslim zarfı ve Sınav Yoklama Formunu, Sınav Sonuçları ve Belgeleri Teslim Formu ile almak ve sınav evraklarını öğrenci işleri arşivine kaldırmaktır.

35. Pamukkale Üniversitesi Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliğinde belirtilen sürede sınav evrakları öğrenci işleri arşivinde saklar ve bu süre sonunda imha edilmesini sağlar.

36. Evrakların arşivlenmesini sağlar. Arşivde saklanma süresini tamamlayan evrakları tespit eder.

37. Sınav sonuçlarına yapılan itirazlarda Not İtiraz Formunu alarak Dekanlığa iletir. 
38. Yaz Stajı başvuru ve sonuç evraklarını teslim almak, Yaz Stajı Değerlendirme Komisyonuna sunmak, Yaz Stajı Değerlendirme Komisyonu Raporunu Dekanlığa iletmektir.
39. Mezun olan öğrencilerin çıkış belgesi için gerekli evraklarını almak, çıkış belgelerini hazırlamak ve onaya sunmaktır. Mezuniyet şartlarını yerine getiren öğrenciler için Geçici Mezuniyet Belgesi hazırlama ve öğrenciye teslim etmektir.

40. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından hazırlanan diplomaların fotoğraflarını yapıştırmak ve Dekanlığa imzaya sunmak ve Rektörlük Öğrenci İşleri diploma servisine geri göndermektir.

41. Her yarıyıl sonunda sorumlu öğretim elamanınca sisteme girilen ve çıktısını aldıkları not listelerinin bir nüshasını dosyada saklamak, bir nüshasını Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına iletmektir.
42. Sınav sonuç listelerini, sınav belgeleri teslim zarfı ve Sınav Yoklama Formunu, Sınav Sonuçları ve Belgeleri Teslim Formu ile almak ve sınav evraklarını öğrenci işleri arşivine kaldırmaktır.
43. Mezuniyet aşamasına geldiği sistem üzerinde kayıtlı olan öğrencilerin transkriptlerinin çıktısını alarak öğrenci danışmanlarına teslim eder.

44. KYS kapsamında yapılan tüm bildirimlerin kontrolü için günlük e-mail kontrolünü yapmaktır.
45. Fakülte Sekreteri ve Dekanın verdiği diğer görevleri yerine getirmektir. 
SORUMLULUKLARI:

Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.
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