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Gorev Unvam: Ogrenci Isleri Personeli

Bagh Oldugu Makam: Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekant

Gorev Devri/Vekalet: Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel

Sorumluluk Alami: Ogrenci kayit islemleri, akademik siirelerin takibi, grenci belgeleri ve dokiiman ydnetimi

Is Birligi Yapilan Birimler: Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1, Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanlig1, Bilgi Islem Daire Bagkanlig

Gorev Amaci: Ogrenci Isleri Personeli, fakiiltede egitim-6gretim siireglerine iliskin 6grenci islemlerini yiiriitmek, 63
renci kayitlarini ve akademik belgeleri diizenlemek, sinav ve mezuniyet iglemlerini takip etmek amaciyla gorev yapar.
Fakiilte ve iiniversite yonetmeliklerine uygun olarak Ogrencilere kaliteli hizmet sunmak ve akademik siiregleri
desteklemek temel sorumluluklari arasindadir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

e Ogrenci Kayit ve Kabul Islemleri
o Yeni kayit, yatay/dikey gecis ve 6zel 6grenci kabul islemlerini yliriitmek.
o Ogrencilerin kayzt siirecinde gerekli belgeleri kontrol etmek ve eksiklikleri gidermek.
o Kesin kayit hakki kazanan 6grencilerin bilgilerini otomasyon sistemine aktarmak.
e Ogrenci Bilgilerinin Giincellenmesi ve Takibi
o Ogrencilerin akademik, kisisel ve iletisim bilgilerinin giincelligini saglamak.
o Askerlik, 6grenci belgesi ve transkript gibi belgelerin hazirlanmasini saglamak.
o Ogrencilerin mezuniyet siireclerini takip etmek ve diploma diizenleme islemlerini yiiriitmek.
e Akademik Takip ve Ders Islemleri
o Ders kayit siireclerini diizenlemek ve d6grencilerin ders se¢imlerini takip etmek.
o Ogrenci kayit dondurma, ders ekleme/gikarma islemlerini yonetmek.
o Ogrenci mezuniyet sartlarin1 kontrol ederek akademik siiregleri yiiriitmek.
e  Smav ve Mezuniyet Islemleri
o Sinav takvimlerini, sinav salonlarini ve 6grenci listelerini diizenlemek.
o Mezuniyet i¢in gerekli belgeleri hazirlamak ve 6grencilerin diploma islemlerini takip etmek.
o Gegici mezuniyet belgeleri ve diplomalarin diizenlenmesini saglamak.
e Belge ve Dokiiman Ydnetimi
o Ogrencilere 6grenci belgesi, transkript ve benzeri akademik belgeleri diizenlemek.
o Akademik ve idari siireclerde kullanilan belgeleri arsivlemek ve diizenli takip etmek.
o Ogrenci belgelerinin yasal mevzuata uygun olarak diizenlenmesini saglamak.
e Ogrenci Taleplerinin Yonetimi ve Iletisimi
o Ogrencilerden gelen dilekge ve talepleri degerlendirmek ve ilgili birimlere iletmek.
o Ogrenci isleri ile ilgili siireclerde fakiilte yonetimi ile iletisimi saglamak.
o Ogrenci degisim programlar1 (Erasmus, Mevlana, Farabi) ile ilgili islemleri yiiriitmek.
e Istatistik ve Raporlama Calismalari
o Ogrenci sayilari, basar1 oranlar1 ve akademik siireclerle ilgili istatistiksel verileri hazirlamak.
o Egitim-6gretim siireclerinin gelistirilmesi i¢in veri analizleri yapmak.
® Yasal Mevzuata Uygunluk ve Kalite Siirecleri
o Universitenin ydnetmelik ve ydnergelerine uygun olarak islemleri yiiriitmek.
o I¢ kontrol mekanizmalaria uygun hareket etmek ve kalite siireclerine katki saglamak.
o Akreditasyon siireclerinde 6grenci isleri ile ilgili belgelerin hazirlanmasini saglamak.
e Universite Yonetimi ile Koordinasyon
o Fakiilte ydnetimi, Ogrenci Isleri Daire Baskanhig1 ve diger akademik birimlerle koordinasyon sag
lamak.
o Ogrenci islerine yonelik siireclerde fakiilte ve iiniversite icinde iletisimi giiclendirmek.
o Akademik ve idari siireglerle ilgili 6grencilere diizenli bilgilendirme yapmak.
e Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler
o Fakiilte yonetimi veya iist yonetim tarafindan verilen diger idari gorevleri yerine getirmek.
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Yetkiler:

Ogrenci kayit, kabul ve mezuniyet islemlerini yiiriitme yetkisi.

Ogrencilere iliskin belge ve dokiiman diizenleme yetkisi.

Ogrenci bilgilerini giincelleme ve kayit islemlerini denetleme yetkisi.
Akademik ve idari stireclerle ilgili raporlama ve bilgilendirme yapma yetkisi.

Yasal Dayanak:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi
Ogrenci Isleri Yonergesi

Kamu Hizmet Standartlar1 ve Kalite Yonetim Sistemleri
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