OGRENCI ISLERI MEMURU (iZZET KARAKOSE)

GOREV TANIMI
Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci Isleri
Memuru, istthdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri

kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢gergevesinde yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta islerinin
yiriitiilmesi,

Kayit dondurma iglemlerinin yiiriitiilmesi,

Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin iglemlerinin yiiriitiilmesi,

Ogrenci burs ve yemek yardimlari islemlerinin yiiriitiilmesi,

Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi,

Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerinin yiiriitiilmesi,

Basar1 oranlarinin ¢ikartilmast,

Yazisma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi,

. Ogrenci Bilgi Sistemi’nde olusabilecek sorunlar1 Bilgi Islem Daire Baskanhgi ile goriiserek

¢Ozlime kavusturmast,

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi programlariyla ilgili gelen-giden 6grenci islemlerini
yiiriitmek,

Ogrenci temsilci segimlerinin hazirhgmin yapilmast,

Ogrencilerle ilgili duyurularin yapilmasi,

Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasi,

Sinav listelerindeki notlarin 6grenci kiitiiklerine islenmesi ve sinav listelerinin arsivlenmesi,
Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi,
Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere géndermek,
Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi,

Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin islemlerinin yapilmasi,

Fakiilte Yonetim Kurulunca uygun goriilecek 6grenci kararlarinin hazirlanmasi.

Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

Bagli bulundugu siire¢ ile {list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasi,

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICiSi
Fakiilte Sekreteri



