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BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Ogrenci Isleri Birimi Gorevlisi
AMIRI Fakiilte Sekreteri / Dekan

SORUMLULUK ALANI

Fakiilte 6grencilerinin ozlikk islemlerini ve egitim — 6gretim ile ilgili
faaliyetlerinin etkin bir sekilde yerine getirimesidir.

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi | Gorevlendirilen Personel

Fakiilteye kayith her diizeydeki 6grencilerin 6zlik islemlerini ve

GOREV AMACI egitim-6gretim  iglemlerini ilgii mevzuata uygun yliriitilmesini

saglamak.

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

Lisans egitim-6gretim Ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularmi yapar.
Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinde ders kayt islemlerini yapmak.

Yillik olarak hazirlanan ders planlarmi (miifredat) Fakiilte Kurulu karartyla onay i¢in Dekanhga gondermek.
Onaylanan ders planlarmn Ogrenci Bilgi Sistemine isleyerek sonuglandirmak.

Ogrenciisleri ile ilgili talep edilen bilgilendirmeleri Fakiilte Sekreterikanalyla ilgili yerlere ulastrmak.
OgrenciBilgi Sistemi ile ilgili degisiklikleri takip etmek ve uygulamak.

Ogretim elemanlari tarafindan teslim edilen smav ¢izelgelerinin not girislerini Ogrenci Bilgi Sisteminde
islemek.

Haftalik ders programlarmi OgrenciBilgi Sistemi ile girisini yapmak.

Ogrencilerle ilgili tiim mevzuat degisikliklerini takip etmek.

Ogrenci belgesi, not durum belgesi, vb. belgeleri ilgililere vermek.

Ders programlari basta olmak {izere 6grencilerle ilgili duyurular: ilan panosuna asmak.

Ogrenci panolarmm tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamam ge¢mis duyurular1 kontrol ederek
panodan kaldrmak.

Yatay ge¢is, yandal, ¢ift anadal bagvuru ve kayit islemlerini yiirtitmek,

Lisans ve onlisans / yatay gecis / dikey gegis / ¢ift lisans / i¢ transfer kontenjanlarmmn hazrlanmasma iligkin
yazismalar1 yaparak Fakiilte Sekreterine bildirmek.

Kismi zamanh 6grencilerle igili islemleri yiiriitmek.

Yatay gecis, Dikey gecis, Farabi ve Ozel dgrencileri, Muafiyet, intibak, Mazaret smavi, Basarioram (ilk
yiizde ona giren), mezuniyet agamasma gelen 6grencilerle ilgili islemler Fakiilte Y 6netim Kurulunu
hazrlayarak imzaya sunmak.

Kayit dondurma veya kayit sildirme basvurularm alarak yonetim Kuruluna sunmak, onaylananlari sisteme
girmek.

Disiplin cezasi alan dgrencileri ilgili islemleri sonuglandirilarak Ogrencilsleri Daire Baskanhgma bildirmek,
Yemekbursu hari¢ burs bagvurularmm almak ve burslarla ilgili yazismalar1 yapmak.

Ogrenci dilekgelerini alp isleme koymak ve sonuglandirmak.

Hazrlanan diplomalarm (Cari Y1l igerisinde) 6grencilere imza karsiiginda teslim etmek,

Ogrencilerin talebi iizerine sifre sifirlama islemlerini gergeklestirmek.

Y1l sonlarnda, Smav kagitlarmm, ders notu ¢izelgelerinin arsiv iglemlerini ve gorev alam ile ilgili diger
dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak.

Mezuniyet i¢in gerekli smavlar ile not yiikseltme smavlari i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar ve sonuglandirir.
Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazih olan biitiin bu gérevleri Kanunlara ve Y énetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

YETKILERI

o Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




