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BiRiM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
GOREV ADI OGRENCI ISLERI SEFI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununun 51/a maddesi
(KANUN-KHK-YONETMELIK-

. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununnun 36/1 maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)
SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstiti/Y tiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA .
Buiro Personeli
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETI Fakiltenin/Enstitiiniin/Y tiksekokulun &grenci isleri ile

ilgili tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

- Birimin 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢alismalari, Birime yeni kayit yaptiran/kayith
bulunan o&grencilerin  kayit islemleri ile kayit olan Ogrencilerin dosyalarinin eksiksiz
olusturulmasini koordine eder, sorunlu ders kayitlarinin kontrollerini yaptirir.

-Kayit dondurma/kayit silme/mezuniyet islemlerini yiiriitiilmesini koordine eder.

-Ogretim ve Sinav Uygulama Esaslari ile Ogretim Planlarina yonelik her tiirlii degisiklik,
giincelleme islemlerinin takip eder, uygulamaya iligkin is ve islemleri yaptirir.

-Ogrenci Isleri ile ilgili yazismalar ile dgrencilere iliskin her tiirlii duyurulari yaptirir.

-Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin  Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda &grenci
disiplin sorusturmasi ile ilgili islemleri yaptirir.

Ogrencilerin yatay/dikey gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlatir.
-Yandal/Cift Anadal Programlari, uzaktan 6gretim/yaz okulu, 6zel yetenek ve miilakat sinavlari ile
ilgili iglemleri yaptirir.

-Egitim ve 6gretim ile ilgili diger isleri (Ikinci 6gretim 6grencilerinden %10’a girenlerin tespiti ile
ilgili gerekli islemlerin yapilmasi, kurullara girmesi gereken evraklarin hazirlanmasi, 6grenci
temsilciligi islemlerinin yapilmasi, akademik takvim Onerisinin hazirlanmasi, sinav programlarinin
ilan edilmesi, sube sayilar1 ve dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerinin otomasyona
girilmesi, evraklarin arsivlenmesi, burs islemlerinin takibi ve gerekli yazismalarinin yapilmasi,
ogrencilerle ilgili staj islemlerinin yiiriitiilmesini ve takibini vs.) yaptirir.

-Ogrenci notlarmin sisteme girilip girilmediginin kontroliinii yapar ve takip eder.

-Ogrenci Degisim Programlar1 (Erasmus, Farabi, Mevlana, vb.) ile ilgili islemlerini yaptirir.
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-Birimde 6grenci temsilcisi se¢im siireclerini yiiriitiir. Temsilciler ile bilgi ve talep aligverisi
konusunda iletisim kurar. Gerekli hallerde birim ydnetimine bilgi verir.

-Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yaptirir.
-Birim i¢inden ve birim digindan gelen duyurular1 ve bilgilendirmeleri yaptirir

- Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarini takip eder, gérevinde
uygular.

- Universitenin ve birimin kalite glivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarim takip eder,
gorevinde uygular.

- Birim y6netiminin ihtiya¢ duydugu her tiirlii raporu hazirlar, hazirlatir.

-Ilgili {ist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIiRDiGI GENEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakultenin/Enstitinun/Y iksekokulun agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RiSKi




