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Ogrenci Isleri Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardr:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili biitin islem ve diizenlemelerde Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi ile koordinasyonu saglar.

Ogrenci isleri ile ilgili olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.
Ogrencilere verilmesi gereken bilgileri uygun 6grenci panosunda duyurur,
gerektiginde elden teblig eder.

Ogrenciler ile ilgili alinan Yénetim Kurulu kararlarmi ilgili béliimlere ve dgrenciye
bildirir.

Kayit haftasinda Ogrenci Isleri Daire Baskanligi kontroliinde &grenci kayitlarmin
yapilmasma yardimc1 olur. Kesin kayitlardan sonra Ogrenci Isleri Daire
Baskanligindan 6grenci listelerini temin eder.

Fakiilte 8grenci kontenjanlari(OSYM, cift ana dal, yan dal, yatay gecis, vb) ile ilgili
duyurular1 boliimlere bildirir.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytiriitiir.

Ogrenci burs ve kredi islemleri ile ilgili gerekli islemleri yapar.

Boliimlerin sinav programlarint 6grenci ilan panosundan Ogrencilere duyurur;
mezuniyet igin gerekli sinavlar ile tek ders ve not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli
duyurulart yapar.

Yariyll sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Sinav zamanlarinda soru kagitlarii ¢ogaltarak muafiyet listesini, simav zarflarini,
yoklama ¢izelgesini ve sinav tutanak formunu hazirlar.

Yatay Gegis bagvurularini alir, bagvurularin kaydedilmesini sagladiktan sonra
basvurulari ilgili béliimlere teslim eder.

Staj islemleri ile ilgili isleri ve staj yapan 6grencilerin sigorta giris — ¢ikis islemlerini
yapar.

Saklanmas1 gereken sinav sorularmmi 6gretim elemanlarindan kapali zarfla teslim
alarak arsivler.
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17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.

27.

28.

Fakiiltede yapilacak olan 6grenci konseyi ve 6grenci temsilciligi se¢imleri ile ilgili
islemleri yapar.

Odiil alan, disiplin sorusturmasi gegiren/ceza alan, dnemli giinler ve tdrenlerde
fakiilte adina gorev yapan 6grencilerin kayitlarini tutar.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalara destek verir.

Ders gorevlendirmeleri i¢in kurum i¢i ve dist 6gretim elemani talep yazilarini yazar.
Bulunmadig zamanlarda Ozel Kalem Memurunun islerini yapar.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar icin temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1r olmadan kisilere bilgi ve
belge vermekten kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin goérev alanmi ile ilgili
verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hacer OGUZ Prof.Dr. Niiket ELPEZE ERGEC
Fakiilte Sekreteri Dekan
Tarih: ..... [ooid oo, Tarih: ..... [ovid oo,
Il’IlZElZ 1mza:

Bu formda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Personelin Ad1 Soyadi Tarih: ..... [ooidiiiiiii.

Hayriye BULUT Imza:
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