
 

T.C. 
AĞRI İBRAHİM ÇEÇEN ÜNİVERSİTESİ 

FEN EDEBİYAT FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 
BİRİM GÖREV TANIMLARI 

BİRİM: Öğrenci İşleri 
BAĞLI OLDUĞU BİRİM: Fen Edebiyat Fakültesi Dekanlığı 

GÖREVİN KISA TANIMI: 

Ağrı İbrahim Çeçen Üniversitesi birimleri tarafından belirlenen amaç, ilke ve 
talimatlara uygun olarak;  öğrencilerin kayıt, mezuniyet ve ilişik kesme işlemleri 
ile talep ve ihtiyaçlarının karşılanmasına yönelik faaliyetleri planlamak, 
koordine etmek ve denetlemek. 
 

 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

•   Öğrencilerin tecil, not döküm belgesini, kayıt dondurma işlemlerini, burs başarı belgelerini, geçici 

mezuniyet belgelerini, diplomalarını, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucunu vb. dokümanları hazırlar. 

•  Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri ile ders muafiyet istekleri için gerekli belgeleri hazırlar. 

•  Öğrencilerin not döküm ve ilişik kesme belgelerini takip eder. 

•  Fakülteye yeni kayıt yaptıran öğrencilerin her türlü yazışmalarını yapar. 

•  Ders kayıt işlemleri ile ilgili gerekli hazırlıkları yapar ve sonuçlandırır. 

• Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapar. 

• Öğrenci kimliklerinin dağıtım işlemlerini yapar. 

• Öğrencilerle ilgili her türlü evrakların arşivlenmesini yapar. 

• Her yarıyıl sonunda başarı oranlarını tanzim eder. 

• Mezuniyet için gerekli sınavlar ile not yükseltme sınavları için gerekli çalışmaları yapar ve sonuçlandırır.  

• Fakültede yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği ile ilgili işlemleri yapar. 

• Fakülteye alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarını yapar. 

• Programlarda dereceye giren öğrencilerin tespitini yapar. 

• Öğrenci bilgilerinin ve notlarının otomasyon sistemine girilmesini takip eder. 

• Ders kayıt tarihlerinden önce sınıf şubeleri ile dersi yürütecek öğretim elemanlarının bilgilerini web sayfası 

veri tabanına girer. 

• Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.  

• Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 

 
DİĞER BİRİMLERLE 
İLİŞKİSİ: 

Üniversite Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

 


