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OGRENCI ISLERI BiRiMi GOREV TANIMI

Ogrenciler ile ilgili not ve ders islemlerini takip etmek, yiiriitmek ve sonuc¢landirmak.

BAGLI OLDUGU BIRIM:  Fakiilte Sekreterligi

BiRiIM YONETICISININ UNVANI: Sef

BAGLI BiRiIMLERI:

BIRIMIN TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ogrenci Islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is
akiglarin giinliik, aylik ve yillik olmak tizere diizenler.

Ogrenci Islerine yonlendirilen yazi ve evraklar ilgili birimce geregi igin en kisa zamanda isleme
alinir.

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yaparak Fakiilte Sekreteri’ne sunmak.

Yatay gecis ve DGS ile gelen 6grencilerin islemlerini yapmak.

Ogrenci Islerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Fakiilte Sekreterine ve/veya ilgili
Dekan Yardimcisina bilgi verir.

Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklari resmi belgeleri ( grenci belgesi, transkript, ilgili makam yazisi
vs.) hazirlamak.

Uyum Programinin olusturulmasini ve uygulanmasini saglamak.

Akademik Takvimin olusturulmasini, duyurulmasini ve uygulanmasini saglamak.

Mezuniyet Asamasina gelen dgrencileri ve mezun dgrencileri belirlemek.

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi tarafindan gonderilen diplomalarmin kontrollerini
yapar, hatali olanlari, diizelttirmek {izere geri gonderir.

Mezun olanlardan isteyenlere Gegici Mezuniyet Belgesi diizenlenmesi igin gerekli olan ilisik
kesme belgesini hazirlar.

Ogretim iiyelerinin/gorevlilerinin kullandiklar1 not giris programu ile ilgili s6zlii ve/veya yazili
yonelttikleri sorularini yanitlar, programin kullanilmasina iliskin a¢iklamalar yapar.

Kullanilan bilgisayar programindaki verileri kontrol eder, olusan hatalar1 belirler ve diizelttirir,
Programin kullanim amacina gore gelistirilmesini saglar,

Fakiiltemizde 6grenim goren 6grencilerin her yariyil i¢in ders programlarini yapmak.
Boliimlerle koordineli olarak 6grencilerin sinav islemlerinin diizenli yapilmasini saglamak.
Farabi, Erasmus ve diger anlagmalara gore giden ve gelen 6grencilerin islemlerini yapmak.

Ara smif kayit yenileme siirecinde, 6grencilerin sorularini yanitlar, sorunlarini1 ¢é6zmeye ¢alisir.
Fakiilte Yonetim Kuruluna 6grencilerin istekleri ile ilgili evrak hazirlar, kararlarla ilgili islem
yapar.

Islemi biten evraklarin elektronik ve gerektiginde fiziksel ortamda klasorleme ve arsivleme islemi
yapar.

Otomasyon caligmalar1 kapsaminda ilgili dairesi bagkaliginca yapilan toplantilara katilir.




ANENEN

[lahiyat Lisans Tamamlama Uzaktan Ogretim Programi (ILITAM) kapsaminda 6grenim goren
ogrencilerin her tiirli islemlerini ( belge islemleri, kayit-kimlik islemleri, yazigsmalar, sinav
islemleri, mezuniyet islemleri vs.)

Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor verir.

Dekanligin verdigi diger isleri yapar.

Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.




