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GOREV UNVANI Ogrenci isleri Memuru
BAGLI OLDUGU UNVAN Birim Amiri
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yurutilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

o Ogrencilerin kayit, ders kayit, 8grenim belgesi, kimlik, tecil, not dékiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme,
yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemleri ylritmek, dokiimanlarini
hazirlamak

o Dersgorevlendirmeleriile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek

o  Egitim-0gretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini bolimlerden istemek ve glincel
listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek

e Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli calismalari yapmak.

o  Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yaritmek

e Ogrenci kontenjanlariile ilgili hazirlik calismalarini yapmak.

e Ogrencilerleilgili her tiirli evraki usuliine uygun olarak arsivlemek

e Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek

e  Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiritecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi
veri tabanina girmek.

e Ogrenci mevcudunu gésteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarlabirimin {st yéneticisine bildirmek.

e Sistemde yiikli mifredatlari kontrol ederek hatali olanlari dizeltmek

e  Yabanciuyruklu 6grencilere iliskin islemleri Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.

o Yaz Okulu ileilgili islemlerini ylritmek

e  Stajislemlerini ylritmek

e Ciftanadal ve yandal islemlerini yuriitmek

e  Birimin gorev alaniile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak

e Kendilerine verilen gérevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiritilmesinde amirlerine
karsi sorumlu olmak

e  Amiritarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak
e  Faaliyetlerin en iyi sekilde surdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
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