HAKKARI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREYV ADI Ogrenci Isleri Birimi Gérevlisi
AMIRI Fakiilte Sekreteri / Dekan
SORUMLULUK ALANI Fakiilte 6grencilerinin 6zliik islemlerini ve egitim — 6gretim ile ilgili

faaliyetlerinin etkin bir sekilde yerine getirilmesidir.
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GOREV AMACI Fakiilteye kayitli her diizeydeki ogrencilerin ozlilk islemlerini ve

egitim-0gretim islemlerini ilgili mevzuata uygun yiiriitilmesini
saglamak.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinde ders kayt islemlerini yapmak,

Yillik olarak hazirlanan ders planlarii (miifredat) Fakiilte Kurulu karariyla onay i¢in Dekanliga gondermek,
Onaylanan ders planlarin1 Ogrenci Bilgi Sistemine isleyerek sonuglandirmak,

Ogrenci isleri ile ilgili talep edilen bilgilendirmeleri Fakiilte Sekreteri kanaliyla ilgili yerlere ulastirmak.
Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili degisiklikleri takip etmek ve uygulamak,

Ogretim elemanlari tarafindan teslim edilen sinav gizelgelerinin not girislerini Ogrenci Bilgi Sisteminde
islemek,

Haftalik Ders programlarim1 Ogrenci Bilgi Sistemi ile girisini yapmak,

Ogrencilerle ilgili tiim mevzuat degisikliklerini takip etmek,

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

Ders programlari basta olmak tizere 6grencilerle ilgili duyurulari ilan panosuna asmak,

Ogrenci panolarmin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zaman gegmis duyurular1 kontrol ederek
panodan kaldirmak,

Yatay gecis, yandal, ¢ift anadal bagvuru ve kayit islemlerini yiirlitmek,

Lisans ve Onlisans / yatay gecis / dikey gecis / ¢ift lisans / i¢ transfer kontenjanlarinin hazirlanmasina iligkin
yazigmalar1 yaparak Fakiilte Sekreterine bildirmek,

Kismi zamanh 6grencilerle igili islemleri yiiriitmek,

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Farabi ve Ozel Ogrencileri, Muafiyet, intibak, Mazaret Sinavi, Basar1 oram (ilk
yiizde ona giren), mezuniyet asamasina gelen 6grencilerle ilgili islemler Fakiilte Yonetim Kurulunu
hazirlayarak imzaya sunmak.

Kayit dondurma veya kayit sildirme bagvurularini alarak yonetim kuruluna sunmak, onaylananlari sisteme
girmek,

Disiplin cezasi alan 6grencileri ilgili islemleri sonuglandirilarak Ogrenci Isleri Daire Bagkanligia bildirmek,
Yemek bursu hari¢ burs bagvurularinin almak ve burslarla ilgili yazismalar1 yapmak,

Ogrenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak,

Hazirlanan diplomalarin (cari y1l igerisinde) dgrencilere imza karsiliginda teslim etmek,

Ogrenci kimliklerine bandrol etiketlenme islemini gergeklestirmek.

Ogrencilerin talebi iizerine sifre sifirlama islemlerini gergeklestirmek,

Y1l sonlarinda, Smav kagitlarinin, ders notu ¢izelgelerinin arsiv islemlerini ve gorev alani ile ilgili diger
dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢alismalari yapar ve sonuglandirir.
Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




