Ogrenci Isleri Gorev Tamim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No: |SPBF. GT.0016
Yaymn Tarihi: |22.06.2022

Revizyon No:
Sayfa: 172

1. Birimi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvanm

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvani

Ogrenci Isleri

4. Baglh Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.

a et

— = O 0

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

Egitim-6gretim ve siav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek]
ve duyurularin1 yapmak;

Yeni 6grenci kayit hazirliklarini ve kesin kayit islemlerini ve yazigsmalarini
yapmak, 0grenci dosyalar1 hazirlayarak arsivlemek;

Kayit yenileme islemlerini ve yazigmalarini yapmak;

Her 6gretim yili ve yariyil i¢in Fakiilte Programlarinda agilacak derslerin
kayitlarin1 yapmak;

Yatay gecis bagvurularini teslim alarak, islemlerini yapmak;

Ogrencilerin ders muafiyet dilekgelerini alarak Yonetim Kuruluna sunmak ve
karara gore iglemleri sonuclandirmak;

Staj islemleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak;

Burs islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak;

Basbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili isleri yapmak;

. Siav sonuglarinin zamaninda ve hatasiz ilani ile ilgili islemleri yiirtitmek;
. Akademik degerlendirmelerini sonuclandirarak, basar1 durumlarini islemek ve

buna dayali ¢esitli istatistikler hazirlamak ve ilgili yerlere ulagtirmak;

. Kayit silme ve kayit dondurma islemlerini yapmak;
13.
14.
15.
16.

Ogrencilerin askerlik tecil islemleri ile ilgili yazismalarini yapmak;
Ogrencilerin izin, rapor vb. durumlari ile ilgili yazismalar yiiriitmek;

Ogrenci Belgesi, ilgili Makama yazilan yazilar ve Transkript diizenlemek;
Ogrencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili sorunlarmi ¢dzmek igin ilgili
birimlerle yazigmak;

Erasmus programina katilacak 6grenciler ile ilgili diizenleme ve yazigmalar
yiirtitmek;

Ogrenci Disiplin islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak ve arsivlemek;
Ogrenci temsilciligi se¢imiyle ilgili takvimi uygulamak ve ilgili yazismalari
yapmak;

Ogrencilerle ilgili alinan yonetim kurulu kararlarina gore islem yapmak ve
arsivlemek;

Tek ders Sinavlari ile ilgili islemleri yiirtitmek;

Ogrencilerin smav itirazlarm Yoénetim Kuruluna sunmak ve karar sonucul
islemleri yiiriitmek;

Mezun durumdaki 6grencilerin gegici mezuniyet belgelerini ve diplomalarini
hazirlayarak gerekli tiim islemleri yiiriitmek;

Ogrencilere yonelik rehberlik ve burs imkanlarinin duyuru ve yazismalarmi
yliriitmek;




25.5510 sayilt kanun ve 6111 sayili kanun ile degisiklige ugrayan 6grenci staj
islemlerinde SGK giris ve ¢ikis islemlerini zamaninda kanun ve yonetmelige
uygun olarak yapmak;

26. Kism1 zamanl 6grencilerin yazismalarini yiiriitmek;

27. Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

28. Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

29. Kendisine bagli personelin caligmalarint koordine etmek ve kontroliinii
saglamak.

30. Baghi oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle 1ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

31. Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolayr Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... ovoiid e SRS SO S
Birim C_ahsma Ekibi Dekan
Imza Imza




Ogrenci Isleri Géorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No: [SPBF. GT.0017
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Revizyon No:

Sayfa: 12

1. Birimi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvanm

VHKI (Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni)

3. Gorev Unvani

Ogrenci Isleri

4. Baglh Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.

a et

— =0 A

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

Egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek|
ve duyurularini yapmak;

Yeni 6grenci kayit hazirliklarini ve kesin kayit iglemlerini ve yazigmalarini
yapmak, 6grenci dosyalar1 hazirlayarak arsivlemek;

Kay1t yenileme islemlerini ve yazigmalarini yapmak;

Her 6gretim yili ve yariyil i¢in Fakiilte Programlarinda agilacak derslerin
kayitlarin1 yapmak;

Yatay gecis basvurularini teslim alarak, islemlerini yapmak;

Ogrencilerin ders muafiyet dilekcelerini alarak Yonetim Kuruluna sunmak ve
karara gore islemleri sonuclandirmak;

Staj islemleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak;

Burs islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak;

Kismi zamanl 6grencilerin yazismalarin yiiriitmek;

. Smav sonuglarinin zamaninda ve hatasiz ilani ile ilgili islemleri yiirtitmek;
. Akademik degerlendirmelerini sonuclandirarak, basari durumlarini islemek ve

buna dayali ¢esitli istatistikler hazirlamak ve ilgili yerlere ulastirmak;

. Kayit silme ve kayit dondurma iglemlerini yapmak;
13.
14.
15.
16.

Ogrencilerin askerlik tecil islemleri ile ilgili yazismalarini yapmak;
Ogrencilerin izin, rapor vb. durumlari ile ilgili yazismalar yiiriitmek;

Ogrenci Belgesi, ilgili Makama yazilan yazilar ve Transkript diizenlemek;
Ogrencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili sorunlarmi ¢ézmek igin ilgili
birimlerle yazigmak;

Erasmus programina katilacak 6grenciler ile ilgili diizenleme ve yazigmalar
yiirtitmek;

Ogrenci Disiplin islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak ve arsivlemek;
Ogrenci temsilciligi se¢imiyle ilgili takvimi uygulamak ve ilgili yazismalari
yapmak;

Ogrencilerle ilgili alan yonetim kurulu kararlarina gore islem yapmak ve
arsivlemek;

Tek ders Sinavlari ile ilgili islemleri yiirtitmek;

Ogrencilerin sinav itirazlarin1 Yonetim Kuruluna sunmak ve karar sonucu
islemleri ytiriitmek;

Mezun durumdaki 6grencilerin gecici mezuniyet belgelerini ve diplomalarini
hazirlayarak gerekli tiim islemleri yiiriitmek;

Ogrencilere yonelik rehberlik ve burs imkanlarinin duyuru ve yazismalarimi
yiirtitmek;

Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.




27.Baghh oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle 1ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

28. Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Joeoiid o, vvveeid eeviid
Birim Calisma Ekibi Dekan

Imza Imza




Ogrenci Isleri Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No: |SPBF. GT.0018
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Revizyon No:

Sayfa: 172

1. Birimi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvanm

Memur

3. GOrev Unvani

Ogrenci Isleri

4. Baglhh Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1.

a et

Z =0 >N

1.
16

22.

17.

18.
19.

20.

21.

23.

24.

25.
26.

Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek|
ve duyurularini yapmak;

Yeni 6grenci kayit hazirliklarmi ve kesin kayit islemlerini ve yazigsmalarini
yapmak, 0grenci dosyalar1 hazirlayarak arsivlemek;

Kayit yenileme islemlerini ve yazigsmalarii yapmak;

Her 6gretim yili ve yariyil icin Fakiilte Programlarinda agilacak derslerin
kayitlarin1 yapmak;

Yatay gecis bagvurularini teslim alarak, islemlerini yapmak;

Ogrencilerin ders muafiyet dilekgelerini alarak Yonetim Kuruluna sunmak ve
karara gore iglemleri sonuclandirmak;

Staj islemleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak;

Burs islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak;

Kismi zamanl 6grencilerin yazismalarini yiiriitmek;

. Smav sonuglarinin zamaninda ve hatasiz ilani ile ilgili islemleri yiirtitmek;

Akademik degerlendirmelerini sonuglandirarak, basar1 durumlarini islemek ve
buna dayali ¢esitli istatistikler hazirlamak ve ilgili yerlere ulagtirmak;

. Kayit silme ve kayit dondurma islemlerini yapmak;
13.
14.

Ogrencilerin askerlik tecil islemleri ile ilgili yazismalarini yapmak;
Ogrencilerin izin, rapor vb. durumlari ile ilgili yazismalar yiiriitmek;
Ogrenci Belgesi, ilgili Makama yazilan yazlar ve Transkript diizenlemek;

. Ogrencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili sorunlarmi ¢dzmek igin ilgili

birimlerle yazigmak;

Erasmus programina katilacak 6grenciler ile ilgili diizenleme ve yazigmalar
yiirtitmek;

Ogrenci Disiplin islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak ve arsivlemek;
Ogrenci temsilciligi se¢imiyle ilgili takvimi uygulamak ve ilgili yazismalari
yapmak;

Ogrencilerle ilgili alinan yonetim kurulu kararlarina gore islem yapmak ve
arsivlemek;

Tek ders Sinavlari ile ilgili islemleri yiirtitmek;

Ogrencilerin smav itirazlarim Yonetim Kuruluna sunmak ve karar sonucu
islemleri ytiriitmek;

Mezun durumdaki 6grencilerin gecici mezuniyet belgelerini ve diplomalarini
hazirlayarak gerekli tiim islemleri yiiriitmek;

Ogrencilere yonelik rehberlik ve burs imkanlarinin duyuru ve yazismalarimi
yiirtitmek;

Dekanligin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.




27.Baghh oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle 1ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

28. Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Jevooiid v veeveed v e,
Birim Caligma Ekibi Dekan

Imza [mza




Ogrenci Isleri Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No: |SPBF. GT.0019
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Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
2. Kadro Unvani Hizmetli
3. Gérev Unvani Ogrenci Isleri
4. Bagh Bulundugu Amir [Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
5. Gorev, Yetki ve 1. Fakilte Dekanligina gelen yazilarin fakilte birimleri arasinda sevkiyatini
Sorumluluklari saglamak ve birime ait fotokopi islemlerini ylritmek.
2. Gelen-giden evrak dagitimi ve ilgili yerlere ulastirmak,
3. Harici evraklarin postaya veya il igerisindeki diger kurumlara ulagtirmak,
4. Rektorlukteki Faklltemize ait evraklari glinlik olarak takip etmek ve ilgili
birimlerden teslim almak,
5. idare tarafindan verilen veya verilecek tiim yazili ve sézlii gérevleri yerine
getirmek,
6. Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri
ve islemleri yapmak,
7. Dekan, dekan yardimcilari ve fakilte sekreteri tarafindan verilecek diger isleri
yapmak
6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... foveoei e SO U S
Birim Calisma Ekibi Dekan
Imza Imza




