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1. Birim/ Alt Birim Gazi Egitim Fakdiltesi
2. Kadro Unvam Memur / Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni
3. Gorev Unvani Ogrenci Isleri Birimi Sorumlusu
4. Bagh Oldugu Birim Fakiilte Sekreteri, Dekan
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden yapilan Fakiilte i¢ ve
Sorumluluklar: dis yazismalarini kontrol etmek ve paraflamak.

2. Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim
belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gec¢is, muafiyet, burs, gecici
mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve
kontroliinii yapmak.

3. Egitim-6gretim y1li baginda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesi i¢in
boliim baskanliklart nezdinde yazigmalarin yapilmasini saglamak ve giincel
listeyi sisteme tanimlatmak, danisman onaylarinin takibini yapmak.

4. Ogrenci Degisim Programlari (ERASMUS, FARABI ve MEVLANA)
kapsaminda diger iiniversitelere giden ve gelen 6grencilerin yazigsmalarinin
yapilmasini ve notlarinin sisteme girislerini saglamak.

5. Her yaryil baginda alan dis1 agilmasi 6nerilen derslerin belirlenmesi amaciyla
boliim bagkanliklar: nezdinde yazigmalarin yapilmasini saglamak ve sisteme
tanimlanmasini saglamak.

6. Ozel yetenek smavlari ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak.

7. OSYM ve Ozel Yetenek sinavi ile yerlestirilen 6grencilerin dosyalarinin
incelenmesini ve kayitlarin yapilmasini saglamak.

8. Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerle ilgili alinan Fakiilte
Yonetim Kurulu Kararlarmin ilgili boliimlere ve dgrencilere bildirilmesini
saglamak.

9. Tek ders ve biitiinleme smavlart ile ilgili duyurularin yapilmasini,
basvurularin dosyalanmasini ve diger islemleri sapilmasini saglamak.

10. Ogrencilerle ilgili yapilmasi1 gereken duyurularin yapilmasini ve kontroliinii
saglamak.

11. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi segimleri ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

12. Universitemiz Akademik Takvimi ¢ercevesinde hazirlanmas1 gereken
Fakiiltemiz Akademik Takviminin hazirlanmasi iglemlerini ytiriitmek.

13. Fakiilteye alinacak ogrenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik caligmalarinin
yapilmasini saglamak.
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Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlenmesini
saglamak.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitinin yapilmasini saglamak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin merkezi 6grenci otomasyon sistemine
girilmesinin takibini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili yapilmasi gereken islemlerin koordinesini
saglamak.

Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyodlarla yetkili
birim amirlerine sunmak.

Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltilmesini
saglamak.

Yabanci uyruklu 6grencilerin emniyete gidecek evraklarinin hazirlanmasi ve
dosyalarinin diizenlenmesini saglamak.

Yeni kayit olacak 6grencilerin dosyalari incelenmesini ve kayitlarinin
yapilmasini saglamak.

Yaz Okulu ile ilgili islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Yatay gegis, dikey gecis, ek madde 1 ve 6zel 6grenci kapsaminda gelecek
olan 6grencilerin basvuru islemlerinin yiiriitiilmesini ve 6grenci kayitlarinin
yapilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili islerin yiiriitiilmesini
saglamak.

Fakiilte sekreterligi yaz isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul
ve komisyonlarin toplanti dncesi giindemlerin hazirlanmasin1 saglamak ve
giindem evraklarim1 Fakiilte Sekreterine teslim ederek kurul ve komisyon
kararlarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin
yapilmasini, kararlarin ekleri 1ile birlikte 1ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya
gayret etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlarin hazirlamasini saglamak ve bunlar
i¢in temel teskil eden istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline ge¢mesini Oonlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan
kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

Biit¢e hazirlanmasinda mali isler biirosu ile koordineli olarak ¢alismak.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekceleri ile birlikte agiklamak.
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32. Caligma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin
mesai dist saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

33. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

34. Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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