Dokiiman No:  [SBF.GT.0015

Yayin Tarihi: 13.06.2022
Gérev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1

1. Birimi

Saghk Bilimleri Fakdltesi

2. Kadro Unvani

Memur

3. Gorev Unvani

Ogrenci Isleri

4.Bagh Bulundugu Amir

Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

SV NOU A

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari icin gerekli ¢alismalari

Ogrenci isleri ile ilgili Genel Yazismalan yapmak ve takip etmek, Ogrenci isleri
Biriminde yurutilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarakapilmasi icin, gerekli
is akiglarini giinlik, aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek,

Ogrencilerin, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar belgeleri
ilisik kesme belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci digplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeler
hazirlamak.

Fakulteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirli yazismalarini yapmak.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapmak ve sonuglandirmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapmak.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

Ogrenci isleri birimi evraklarinin arsivienmesini yapmak.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgil
bolimlere ve 6grencilere bildirmek.

yapmak ve sonuglandirmak.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Fakulteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak.
Yariyll sonu sinavlarindan 6nce boélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6gren
listelerini ilan etmek.

Kredive Yurtlar Kurumundan gelen listeleri inceleyerek, istenilen bilgileri ggndermek.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
Ogrenci staj is ve islemlerinin takibini yapmak.

Kismi zamanli 6grenci is ve islerinin takibini yapmak.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Her yanyil icinde bolimlerin sinav programlariniilan etmek ve 6grencilere duyurmak.

Ders kayit tarihlerinden énce sinif subeleri ile dersi yliritecek 6gretim elemanlarin
bilgilerini kontrol etmek.

Ogretim elemanlarindan gelen sinav sonug belgelerini dosyalamak ve takibini yapm
Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde amir tarafindan verilen diger gorevler.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekretdne karsi
sorumludur
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