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Kod No
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iSIN ADI

Ogrenci Isleri Birimi

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakiilte Sekreteri

ISIN KODU COMU.TIP.DB.10

DOGRUDAN EMIR | Fakiilte Sekreteri

ALD. YON.UNVANI

ISIN AMACI Fakultemiz 6grencilerinin ilk kayittan mezuniyete kadar olan islemlerinin
takibi

ISIN OZETI Ogrenci isleri

ISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Ogrenci Belgesi hazirlamak

2-Kesin Kayitlar ve Ek Kontenjan kayitlarini

3-Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi ile birlikte yiriitmek

4-Ogrenci Harglari takip etmek,

5-Yatay Gegis miracaatlarini almak,

6-Muafiyetler icin dilekgeleri almak,

7-Burs ve Kredilerin duyurulari ile Burs Basvurularini almak,
8-Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yiiritmek,

9-Ogrenci disiplin islemlerini yiriitmek,

10-Sinavlarin takibi,

11-Mezuniyetle ilgili islerin takibi,

12-Diploma islemlerinin takibi ve Saglik Bakanligina zamaninda iletilmesi,
13-Sinav sonuglarinin 6grencilere duyurulmasi,

14-Basari Oranlarinin hazirlanmasi,

15-Ogrenci isleri ile istatistikler,

16-Ogrenci islerinin ait tiim isleri takip etmek,

17-Ogrenci islerinin tim yazismalarini yapmak,

18-Ogrenci memnuniyet anketleri ve diger anketleri

19-Dénem Koordinatorligi ve Egitim Komisyonu Bas KoordinatorlGgi ile
Koordinasyonu saglamak

20-Sinav sorularini otomasyon sistemine girmek 21-Ogrenci islerinin tiim
yazismalarini yapmak,

22-Yil sonunda dosyalama islemlerini birim arsiv sorumlusuna teslim
etmek,

23-Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

24- Farabi, Mevlana, Erasmus gibi Ulusal-uluslararasi egitim programlari
ve gegislerde ders intibaklarini yapmak,

25-Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi igin tizerine diisen
calismalari yapmak.

26-Fakiilte Sekreteri nin verecegi diger gorevleri yapmak.
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