OGRENCI iSLERIi, BOLUM SEKRETERLERI

BAGLI OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI
OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN:

NITELIK:

Kurumca belirlenen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

GOREVLERI

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina
sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, édrenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokimanlari hazirlar.

Yaz okulu ile ilgili her tarlt yazigsmalari ve islemleri yapar.

Fakilteye yeni kayit yaptiran égrencilerin her tlrll yazismalarini yapar.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Her vyariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar c¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak argivienmesini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tirlii evraklarin argivienmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

ikinci 6gretimde okumakta olan égrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bdélimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalari yapar ve
sonuglandirir.

Fakultede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yuratur.

Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢galismalarini yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan o6nce bdlimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Her yariyil icinde bolumlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden once sinif gubeleri ile dersi ylUrutecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

Fakulteye alinacak 6grencilerin, kayit ve kabul ile ilgili iglemlerini yapmak,

Fakilteye alinan 6grencilerin, 6zIik dosyalarini tutmak,
Fakilte Kurulunca cezalandirilan &grencilerin, cezalarini sicillerine islemek,



o Disiplin islerinin ilgili mevzuatta belirtilen esaslara uygun olarak yuritilmesini
saglamak,
e Ogrencilerin izin ve istirahat iglemlerini takip etmek,

e Ogrencilerin askerlik tecil iglemleri ile ilgili gerekli yazismalari yapmak,

e lisikleri kesilmesine karar verilen 6grencilerin ilisiklerini kesmek ve ilisigi kesilen
ogrencilerin yakumlulukleri ile ilgili iglemleri takip etmek,

o Basarili olan 6grencilerin diploma islemlerini dizenlemek,

e llgili bélumlerin yazisma iglerini yiritmek,

o Master ve doktora programlariile ilgili sinav iglemlerini takip etmek,

e Yuksek lisans o6grencilerinin hazirlayacagi tez ve 6devlerin takibini yapmak,

o Ders takip cizelgelerini, sinavla ilgili iglemleri takip derek dosyalamak,

e (Gorus yazilarina cevabi yazilari hazirlayarak ilgili mercilere bildirmek,

e Amirleri tarfindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

o Cift anadal ve yatay gecis islemlerini yapmak,

e Ogrencilere otomasyon sifresi vermek,

e Ogrenci yazigsmalarini yapmak ve takip etmek,

e Ogretim gorevlilerinin ders dagihmi ile ilgili belgeleri hazirlamak,

e Ders muafiyetleri ile ilgili islemleri yapmak,

e Ogrencilerin sinav, ders programi hazirlanmasi islemlerini yapmak,

e Sinav evrak ve cetvellerinin toplanmasi,

e QOgrenci transcript iglemlerinin yapilmasi,

e Ogrencilere yapiimasi gereken duyurularin yapilmasi

Dekanligin gorev alani ile ilgili Fakilte Sekreterinin verecegdi diger igleri yapar.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tarli arag, gereg, ve techizati kullanabilmek,

e Yonetimindeki personele is verme, yaptiklarl isleri takip etmek, denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

SORUMLULUK:

o Gorevleri kapsamindaki faaliyetlerde, bagl oldugu Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.



