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CANAKKALE ONSEKiZ MART UNiVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI DEKANLIGI

iSiNADI

Ogrenci isleri Birimi

BAGLI OLDUGU BiRiM

Fakulte Sekreterligi

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETiCi
UNVANI

Fakiilte Sekreteri

iSiN KAPSAMINA GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Yeni 6grencilerin kayitlarini yapmak ve listelerini hazirlamak,

2-Ders kayit islemleri ileilgili gerekli islemleri yapmak,

3-Ders muafiyetleri ileilgili tim islemleri yapmak, 4-Yeni kayit
yaptiran 6grencilere Akademik Danigman atanmasini saglamak,

5-Ogrenci katki payi islemlerinin yiiriitiilmesini ve takibini yapmak,

6-Ogrencilerin not dokiim belgesi (transkript), 6grenci belgesi, ilisik kesme vb.
belgelerini hazirlamak,

7-Ogrenci burslarini takip etmek, resmi veya 6zel kurumlardan gelen burs yazismalari
ileilgili islemleri yapmak,

8-Fakiilte 6grenci listelerini hazirlamak,

9-Ogrencilerleilgili tiim duyurulari duyuru panolarinda ve diger iletisim araglarinda
yayinlamak,

10-Ogrenci yoklamalarini takip, kontrol ve muhafazasini saglamak,

11-Fakiilteye her donem alinacak 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi igin gerekli
yazismalari yapmak,

12-Fakiilteye her donem igin yatay gecis kontenjaninin belirlenmesi igin gerekli
yazismalari yapmak,

13-Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

14-Yatay gegis bagvuru evraklarini teslim almak,

15-Yatay gegis ile gelen ve giden 6grencilerin yazismalarini yapmak,

16-Ogrenci istatistiklerini tutmak,

17-Ogrencilerleilgili her tiirlii evrakin arsivienmesini yapmak,

18-Ogrenci otomasyonunu kullanmak,

19-Egitim-Ogretim ileilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve duyurularini
yapmak,

20-Her turlt sinavin tarihlerinin duyurmak, sinav sonuglarinaitirazileilgili islemleri ve
yazismalarini yapmak,

21-Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
22-Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu Kararlarini almak

23-Ders yili sonunda bir tist sinifa gegen dgrencileri tespit ederek sinif listelerini
guincellemek,

24-FARABI degisim programi, 6zel 6grenci vb. kapsaminda gelen dgrencilerin
kayitlarinin yapilmasi ve egitim yili sonunda 6grencilerin

basari durumunu kayith oldugu Universitelere iletmek,

25- FARABI degisim programi, 6zel 6grenci vb. ERASMUS ve FARABI degisim programi
kapsaminda giden 6grencilerin yazismalarini yapmak,

26-Ozel 6grenci statiistinde gelen dgrencilerin kayit kabul islemlerinin yapilmasi,
yilsonunda bagari durumlarinin 6grencinin kayitli oldugu Universiteye iletmek,
27-Ozel 6grenci statiistinde giden 6grencilerin yazismalarini yapmak,

28-Yilsonunda mezuniyet toreniigin her tiirlii hazirlik ve yazismalari yapmak,
29-Ogrenci temsilci segimi ileilgili yazismalari yapmak ve sonucunu ilgili yerlere
bildirmek,

30-COMU Giizel Sanatlar Fakiiltesi mezunlari ile iletisim kurulmasi ve takibini yapmak,
31-Glizel Sanatlar Fakiiltesi mezunlari ileilgili galismalari OMU Ogrenci, yasam,
kariyer ve mezun iliskileri koordinatorliigi ile koordineli yirtitmek,

32-Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini
ilgili Bolumlere ve 6grencilere bildirmek,

33-Fakiiltede dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,

34-Donem baslamadan akademik takvimin hazirlanmasini saglamak ve ilgili
kurullardan gegmesi igin gerekli yazismalari yapmak,

35-Donem koordinatorlerinin belirlenmesi igin gerekli hazirliklari yapmak, Fakulte
Kurulunda goristilmesini saglamak,

36-ilgili Komisyon kararlarini takip etmek,

37-Ogrencilerleilgili YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte
Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu Kararlarini ve uygulanmasini takip etmek,
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