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iISIN AMACI FakUltemiz 6grencilerinin ilk kayittan
o . mezuniyete kadar olan islemlerinin takibi
iSIN OZETi Ogrenci Isleri

iSINKAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Yeni ogrencilerin kayitlarini yapmak ve

listelerini hazirlamak,

2-Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli islemleri

yapmak,

3-Ders muafiyetleri ile ilgili tum
yapmak,

4-Yeni kayit yaptiran égrencilere Akademik

Danisman atanmasini saglamak,

5-Ogrenci katki pay!

yuratdlmesini ve takibini yapmak,

6-Ogrencilerin not dékiim belgesi (transkript),

ogrenci belgesi, ilisik kesme vb. belgelerini

hazirlamak,

7-Ogrenci burslarini takip etmek, resmi veya

Ozel kurumlardan gelen burs yazismalari ile

ilgili islemleri yapmalk,

8-Fakulte 6grenci listelerini hazirlamak,

9-Ogrencilerle ilgili tim duyurulari duyuru

panolarinda ve diger iletisim araglarinda

yayinlamak,

10-Ogrenci yoklamalarini takip, kontrol ve

muhafazasini saglamak,

11-Fakulteye her donem alinacak o6grenci

kontenjanlarinin  belirlenmesi i¢cin  gerekli

yazismalari yapmak,

12-Fakllteye her dénem icin yatay gecis

kontenjaninin  belirlenmesi  icin  gerekli

yazigmalari yapmak,

13-Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim

islemlerini yapmak,

14-Yatay gecis basvuru evraklarini
almak,

15-Yatay gegis ile gelen ve giden

ogrencilerin yazigmalarini yapmak,

16-Ogrenci istatistiklerini tutmak,

17-Ogrencilerle ilgili  her  tarli
evrakin arsivienmesini yapmak,

18-(")grenci otomasyonunu kullanmak,

19-Egitim-Ogretim ile ilgili yonetmelik

islemleri

islemlerinin

teslim




degisikliklerini takip etmek ve duyurularini
yapmak,

20-Her turlG sinavin tarihlerinin  duyurmak,
sinav sonuglarina itiraz ile ilgili islemleri ve
yazismalarini yapmak,

21-Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin
otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
22-Ders yili sonunda bir Ust sinifa gecen
ogrencileri tespit ederek sinif listelerini

gUnceIIemgk,
23-FARABI degisim programi, 6zel 6grenci
vb. kapsaminda gelen ogrencilerin

kayitlarinin yapilmasi ve egitim yili sonunda
ogrencilerin basari durumunu kayith oldugu
Universitelere iletmek,

24- FARABI degisim programi, 6zel égrenci
vb. ERASMUS ve FARABI degisim programi
kapsaminda giden 6grencilerin yazigsmalarini

yapmak,
25-Ozel ogrenci statlsunde gelen
ogrencilerin kayit kabul islemlerinin

yapilmasi, yilsonunda basari durumlarinin
dgrencinin kayith oldugu Universiteye iletmek,
26-Ozel ogrenci statiislinde giden
ogrencilerin yazigmalarini yapmak,
27-Yilsonunda mezuniyet téreni icin her turlu
hazirlik ve yazismalari yapmak,

28-Ogrenci  temsilci  segimi  ile ilgili
yazismalari yapmak ve sonucunu ilgili
yerlere bildirmek,

29-COMU Salik Bilimleri Fakultesi
mezunlari ile iletisim kurulmasi ve takibini
yapmak,

30-Saglik Bilimleri Faklltesi mezunlari ile
ilgili calismalari COMU Ogrenci, yasam,
kariyer ve mezun iligkileri koordinatorlugu

ile koordineli yaratmek,

31-Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen
ogrencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili
Bolumlere ve 6grencilere bildirmek,
32-Fakilte ve bolimlerde dereceye

giren égrencilerin tespitini yapmak,

33-Doénem baslamadan akademik takvimin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili kurullardan
gecmesi icin gerekli yazigsmalari yapmak,
34-Egitim Komisyonu kararlarini takip etmek,
35-Ogrencilerle ilgili YOK, Senato, Universite
Yonetim Kurulu, Fakllte Kurulu, Fakilte
Yoénetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu
Kararlarini ve uygulanmasini takip etmek,




36-Ogrencilerin kullip faaliyetleri, kiltirel ve
sportif faaliyetlerle ilgili iglemleri yuratilmesini
takip etmek,
37-YOKSIS bilgilerinin  giincellenmesi ve
takibini yapmak,
38-Bolim Bagskanliklari ile koordineli calismak,
39-Ogrenci Isleri ile ilgili diger tim
yazismalari yapmak,
40-Universitenin Misyonunu,  Vizyonunu,
Kalite Politikasini  benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglamak,
41-Universite ve birim  kalite

hedeflerine ulagilimasi i¢in Gzerine disen
calismalari yapmak. 42-Fakdlte Sekreterinin
verecegi diger gorevleri yapmak.
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