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Ogrenci Isleri Sefliginde vyiiriitiilmekte olan islerin zamanmda ve dogru olarak
yapilmast i¢in, gerekli is akislarmi giinliik, aylik ve yillik olmak {izere diizenler;
uygulatir ve denetler.

Ogrenci Isleri Sefligine yonlendirilen yazi ve evraklar1 denetler, ilgili memurlara
dagitir, yapilmasi gereken islemleri anlatir.

Birimde yazilan yazilar1 denetler, paraflar ve Fakiilte Sekreteri’ne sunar.

Cesitli giinliik yazigsmalar1 yapar.

Birim ¢alisanlariyla hazirladigi giindeme gore toplantilar yapar.

Memurlarinin istek ve Onerilerini, list yonetime sunar; yerine getirilmesi i¢in ¢aba
gosterir.

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

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

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlar1 (OSS, Yatay Gegis, Dikey Gegis) ile ilgili
hazirlik caligmalar1 yapar, Kurula sunar ve karar1 Rektorliige bildirir.

. Akademik Takvim taslagini, ilgili Dekan Yardimcisi ile inceler; hazirladiklar1 6neriyle

birlikte Fakiilte Kurulu’na sunulmasini, olusan Fakiilte oOnerisinin Rektorlik
Makamina iletilmesini saglar.

. Fakiiltenin Egitim/Ogretim Planlarim bilgisayara isler, giinceller, erisim sayfasinda

ilan ettirir.

. Fakiiltemiz Ogretim ve Sinav Uygulama Esaslarinmn uygulanmasmi, degisikliklerin

gerceklestirilmesini, Rektorliik Makamina sunulmasini saglar.

. Aktif 6gretimde okuyan tiim 6grencilerin otomasyon kapsaminda kullanilan bilgisayar

programina gerekli bilgilerin girisinde 6grenci isleri memurlarina yardime1 olur.

Her yariyilda agilacak dersler ve subeleri konusunda diizenledigi formu oOnerilerini
bildirmek tizere ilgili Dekan Yardimcisina sunar.

Ders kayit tarihlerinden 6nce smif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girer.
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Ders kayit tarihlerinden 6nce Danisman atama islemlerini yapar.

Gliz, Bahar yariyillarinda, ortak  zorunlu  dersleri  verecek  Ggretim
iiyelerinin/gorevlilerinin belirlenmesi c¢alismalarini yapan ilgili Dekan Yardimcisina
yardim eder, yazilarini yazdirir.

OSS ile Fakiilteye yeni kayitlanacaklarm islemleriyle ilgili gorev dagilimlarmi yapar,
kayzit siirecinde bulunur; yonlendirici olur, sorunlari ¢éziimlemeye ¢alisir.

Ek kontenjan 6grencilerinin kayitlarmi yapar.

Yabanct Dil ve Bilgisayar Muafiyet smmavina girecek 6grencileri listeler, sinav
kapilarinda ilan eder, smav bitince evraklar1 Yabanci Diller Yiksekokulu ve
Enformatik Boliim Baskanligina gonderir.

Yabanct Dil ve Bilgisayar Muafiyet smnavinda basarili olan 6grencilerin muafiyet
notlarini karara baglamak iizere Yonetim Kuruluna sunar. Karar1 Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderir ve 6grencilere duyurur.

Kayit istatistiklerini ¢ikarir, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi'na ve ilgili yoneticilere
Vertir.

Ogrenci kimlik dagitim iglemlerini yapar.

Ders kayitlarin1 yapmak tlizere 6grencileri danigmanlarina yonlendirir.

Erisim {izerinden belirlenen tarihlerde kaydini yapamayan ogrencilerden, stiresi

icerisinde mazeretlerini igeren dilekceleri ile birlikte kayit formlarini teslim alir,
Yonetim Kuruluna sunar ve karar ¢iktiktan sonra kayit islemlerini bilgisayarda 6grenci
adina yapar, danigman adina onaylar.

Ara smif kayit yenileme tarihlerini ve kurallarini belirler, panolara asilmasmi ve
duyurulmasini saglar

Ara smif kayit yenileme siirecinde, ogrencilere danismanlik hizmeti verir, sorulari
yanitlar, sorunlarini1 ¢6zmeye ¢alisir.

Danismanlardan gelen ders kayit formlarini inceler, hatalar varsa danisman ve
ogrenciyle koordineli olarak gerekli diizeltmeleri yapar.

Ekle/sil islemlerini yapar.

Ogrencilerin Ders Muafiyeti ile ilgili dilekcelerini alir kaydeder, Yonetim Kuruluna
sunar, Kuruldan ¢ikan karar1 Ogrenciye ve Rektorlik Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirir.

Ders ve Smav Program Koordinatorliiglince hazirlanan Ders ve Sinav Programlarini
ogrencilere ilan eder, web sayfasinda yaymlanmasini saglar.

Smav Programi i¢in 6grenci sayilarmi ¢ikarr, ilgili 6gretim elemanlarma vertir.

Y1l sonu smavlarindan 6nce, 6gretim elemanlarindan gelen devamsizliktan kalan
ogrenci listelerini ilan eder.

Mazereti nedeniyle ara simava ve biitiinleme smavina giremeyen 6grencilerin Yonetim

Kurulu kararlarini ilgili 6gretim elemanlaria ve 6grencilere bildirir.

Otomasyon kapsaminda, bilgisayar programima yonelik c¢alisanlarin karsilastiklar
sorunlar1 giderir/ gidertir, sorulara yanit verir.

Ogretim iiyelerinin/gorevlilerinin kullandiklar1 not giris programu ile ilgili sozlii
ve/veya yazili yonelttikleri sorularini yanitlar, programin kullanilmasma iliskin
aciklamalar yapar.

Not giris programimnin kullanilmasi ve yapilmasi gereken islemler i¢in hazirladigi
aciklama ve hatrrlatma  maillerini, Dekan Yardimcisi adma  Ogretim
Uyelerine/Gorevlilerine génderir.

Ogretim iiyelerinin/gdrevlilerinin Arasinav,Y1lsonu Simavi ve Biitiinleme Smav sonug
notlarin1 zamaninda programa girip girmediklerini kontrol eder, programdan ¢ikt1 alir
ve dekan yardimcisina bilgi aktarir.

Ders veren 0gretim iiyelerinin/gdrevlilerinin hatali not girisleri nedeniyle kilitli ders
notlarmin kilitlerini yonetim kurulu karar1 ile acar.
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Fakiilte Yonetim Kurulu’nun onay verdigi not diizeltmelerini yapar / yaptirir.
Kullanilan bilgisayar programindaki verileri kontrol eder, olusan hatalar1 belirler ve
diizelttirir, Programin kullanim amacina gore gelistirilmesini saglar.

Biitiinleme simavlar1 sonunda o yila ait siav sonug listelerini imzalanmis olarak ilgili
ogretim {iyelerinden alir, aslin1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderir, bir takimda
Ogrenci Isleri dosyasina kaldirir.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar, sonuglar
Rektorliige bildirir.

Ogrencilerin; Askerlik tecil islemlerini yapar.

Ogrencilerin;  6grenci  belgesi, not dokiim belgesini, ilisik kesme

belgesivb.belgelerini,hazirlar imzaya sunar.

Disiplin sorusturmasi yapilan 6grencilerin disiplin sorusturmasi sonucunu ilgili kurum
ve kuruluslara, 6grencilere, 6grenci velisine bildirir, Sisteme isler.

Ogrencilerin kayit dondurma dilekgelerini Yonetim Kuruluna sunar, kurul kararmni
ilgili yerlere bildirir.

Stajla ilgili gerekli yazigsmalar1 yapar, dosyalar1 hazirlar. Staj bitiminde 6grencilerden
gelen dosyalar1 Staj Koordinatoriine teslim eder.

Fakiilte Kuruluna evrak hazirlar, kararlarla ilgili islem yapar.

Her hafta Fakiilte Yonetim Kurulu’na girecek evraklar1 kontrol eder, giindemi
olusturmak iizere Kurul Isleri’ne yardimci olur, Dekan Yardimcisina konularla ilgili
bilgi aktarir. Kurul kararlarini 1lgili memurlara dagitir, gereginin yapilmasini saglar.
Her tiirli burslarla ilgili yazigsmalar1 ve islemleri yiiriitiir. Burs Komisyonunun
toplanmasini saglar, sonuglar1 6grencilere, ilgili kuruluslara ve kurumlara bildirir.
Esdeger programlar aras1 ve merkezi yerlestirme puaniyla yatay gecis duyurularmnin
Fakiiltemiz web sayfasinda ilan edilmesini saglar.

Yatay gec¢ise hak kazananlarin belgelerini Egitim Komisyonuna sunar. Fakiilte
Yonetim Kurulu karariyla kesinlesen sonuclarm Web sayfasinda duyurulmasini
kayitlari yapilmasini saglar.

Yatay gecisle gelenlerin Egitim Komisyonunca hazirlanan ve Yonetim Kurulu
karartyla kesinlesen intibak programi geregi, ders kayitlarini yapar, alttan almasi
gereken derslere 6grenciyi kaydeder.

Yatay gecisle gelen 6grencilerin dosyalarini geldikleri {iniversiteden yazismayla ister.
Dosyalar1 gelmeyenleri takip eder.

Yatay gecisle Fakiiltemize gelen Ogrencilerin kimliklerini ¢ikarmak tlizere Saglik
Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligiyla yazigsmalarin yapar.

Yatay gecisle giden 6grencilerin dosyalarini ilgili tiniversitelere gonderir.

Dikey Gegisle Fakiiltemize kayit yaptiran 6grencilerin intibak programimi hazirlamak
iizere evraklarmni Egitim Komisyonuna teslim eder.

Dikey Gegisle gelen ve 2. Smifa intibaklar1 yapilan oOgrencilerin  Egitim
Komisyonunca hazirlanan ve Yonetim Kurulu karariyla kesinlesen intibak programi
geregi, 1. Smiftan almasi gereken dersler ile bulunduklar1 yila ait derslere AKTS kredi
sinir1 dahilindekayitlarini yapar.

Erasmus, Farabi ve Mevlana Programiyla giden ve gelen 6grencilerin yazigsmalarini
yapar, ilgili kurul kararlarinin alinmasini saglar, yazigmalarini yapar.

Ozel 6grenci statiisiinde 6grenim gdérmek iizere giden ve gelen dgrencilerin evraklarini
eksiksiz olarak Fakiilte Yonetim Kuruluna sunar, ¢ikan karara birlikte gelecek olan
ogrencilerin evraklarini iiniversitemiz senatosuna, bizden gidecek olan dgrencilerin
evraklarini ise ilgili liniversiteye gonderir.

Af Kanunuyla gelen 6grencilerin evraklarmi Egitim Komisyonuna sunar ve yonetim
kurulu karariyla kayitlarmi yapar, web sayfasinda ilan edilmesini saglar.

Her y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder, Rektorliige gonderir.
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Bilimsel, kiiltiirel ve sportif faaliyetlere katilan 6grencileri ilgili ders sorumlularina
bildirir.

Ust Yonetimin oluruyla Emniyet ve MIT ten gelen gorevlilere, dgrencilerle ilgili bilgi,
verir, sorularina yazili yanitlar verir.

Ogrenci velilerinin, diger iiniversite 6grencilerinin ve bilgi isteyenlerin sorularina
yanit verir.

Otomasyon caligmalar1 kapsaminda yapilan toplantilara katilir.

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanhgi’nca yapilan toplantilara katilir. Anilan
Daire ile igbirligi ve iligki i¢inde istemlerini degerlendirir, diizenler ve onaya sunar.
Mezuniyet Toreni tarihini ilgili Dekan Yardimcisiyla belirler, diizenlenmesinde ve
gerceklestirilmesinde etkin gorev yapar.

Programda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Mezun &grencilerin diploma bilgilerini diplomalarmi bastirmak {izere Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina bildirir.

Gelen ve giden evraklar1 dosyalar.

Ogrencilerden gelen e-postalara karsilik verir.

Ogrenci Disiplin Cezasi ile ilgili is ve islemleri yapar.

Yabancit Uyruklu 6grencilerin i ve islemlerini yapar.

Yabanct Uyruklu 6grencilerin bilgilerini SGK islemlerini yapmak tizere Tahakkuk
Birimine bildirir.

Arsiv calismalarin1 yOnlendirir; yok edilecek evraklarin belirlenmesinde, ilgili
memura yardimcei olur.

Birim memurlarmin izin istemlerini degerlendirir, diizenler, onaya sunar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

Bu dokiiman da agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Hazirlayan:
Fikret ORUC Nazim OLMEZ
Imza Fakiilte Sekreteri

Sinan ERTURK (amyo)

Imza

Onaylayan
Prof. Dr. Mustafa TIFTIK
Dekan



