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GOREVIN ADI : Ogrenci Isleri (A. Kadir Aslan)

GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Fakiilte

1. GOREVIN KISA TANIMI
Bulunmus oldugu birimde Ogrenci islerini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari
yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1. Ogrencilerin kayit, ders kayit, 5grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is
ve islemleri yiirlitmek, dokiimanlarini hazirlamak.
2. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.

3. Egitim-6gretim yil1 baginda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden
istemek ve glincel listeyi sisteme tanimlamak, danigsman onaylarini takip etmek.

4. ERASMUS ve FARABI ¢ercevesinde diger iiniversiteye giden 6grenci notlarini sisteme
girmek.

5. Her yariy1l basinda alan dis1 agilmasi 6nerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tanimlamak

6. KYK burs dokiimiiniin sistemde giincel tutulmasini saglamak.

7. Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.

8. Boliimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak, oranlarini sisteme
girmek.

9. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Y6netim Kurulu Kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

10. Tek ders sinavlart ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger
islemleri yapmak.

11. Yariyil sonu sinavlarindan dnce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek.

12. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligsmalari
yapmak.

13. Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

14. Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.
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15. Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.
16. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
17. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik caligmalarini yapmak.
18. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.
19. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.
20. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
21. Ders kayit tarihlerinden 6nce siif subeleri ile dersi yiiriitecek gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girmek.
22. Ogrenci mevcudunu gdsteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla Dekana bildirmek.
23. Yabanci uyruklu 6grencilerin emniyete gidecek evraklarinin hazirlanmasi, dosyalarinin
diizenlenmesini saglamak.
24. Yeni kay1t dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.
25. Yaz Okulu ile ilgili islemlerini yiiriitmek.
26. Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli ¢aligmak.
27. Ciftanadal ve yandal islemlerini yiiriitmek. 32. Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile
ilgili isleri ytrtitmek.
28. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
29. Yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
ve “Siirt Universitesi Resmi Yazigma Kurallari”na uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.
30. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.
31. Teknik personel Yavuz Celepcikay bulunmadig1 zaman yerine vekalet eder.
32. Calisma ortaminda is sagligi ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

33. Kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak.

4.EN YAKIN YONETICISI
Fakiilte Sekreteri
5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
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6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.



