Ogrenci Isleri Personeli Gorev Tanim
Referans Aliman Yasal Mevzuat
1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

Gorev Tanimi
Ogrenci isleri personeli;
0 Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

O Bagl oldugu Fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla 6grenciislemlerinin
yapilmasini saglar.

Sorumluluklari

1. Ogrenci Isleri ile ilgili yazismalar1 DYS iizerinden yapmak Ve takip etmek,
2. Ogrenci belge talepleri ile ilgili isleri yapmak,
3. Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek,

4. Akademik takvimde belirtilen siirelerde agilmasi kesinlesen dersleri ve subeleri sistem tizerinde
acgmak,

5. Sinav programlarini sisteme girmek,

6. Her yariy1l basinda alan dis1 agilmasi 6nerilen dersleri boliimlerden istemek ve sistemde tanimlamak,
7. Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol etmek,

8. Ders muafiyetlerini sisteme islemek.

9. Ogrenci isleri arsivini diizenlemek,

10. Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig tarafindan génderilen 6grencilerin kimlik ve bandrollerini 6grenciye
teslim etmek,

11. Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu Disiplin Kurul Karar1 sonucu ceza alan
ogrencilerin durumunu, 6grencinin dosyasina kaydetmek, ilgili birimlere ve Rektorliige bildirmek,

12. Ogrenci Isleri ile ilgili diger is ve islemleri yapmak.

13.Yatay gecis yapan dgrencilerin intibaklarini sisteme islemek.

14.Ug ders miiracatlarini almak, sinav sonuglarimi sisteme islemek.

15.Ek sinav miiracaatlarini alarak, sinav sonuglarini sisteme islemek.
16.Kayit silme islemlerini sisteme islemek.

17. Mazeretli ders kayd dilekgelerini alip, YKK ile sisteme islemek.

18. Yonetim Kurulu’na girecek evraklarin hazirlanmasi ve takibini yapmak,
19. Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

20. Is ve islemler sonucu olusan ve elektronik olmayan kayitlarin gizlilik durumlarini da dikkate alarak
“Dosya plani”na uygun olarak saklanmasini1 (muhafaza edilmesini) saglamak,

21. Is saglhigi ve giivenligi esaslarina Uymaktir

Diger Bilgiler
o Dekan, Dekan Yardimecisi ve Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

0 Gorevi baginda olmadig1 zaman Fakiilte Sekreteri tarafindan gorevlendirilen idari personelvekalet eder.



