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Gorevin/isin Kisa Tanim

ilgiliMevzuat cercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere iliskin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerin yapilmasi..

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere iliskin egitim-6gretim konularindaki is ve islemleri yapmak.
o Akademik takvimi, calisma takvimini ve yariyil 6ncesi yapilmasi gereken islemleri takip etmek.

e Yeni agllan programlari sistemde tanimlamak.

o Daire Baskanhginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Farabi-Erasmus gibi Ogrenci Degisim Programlari ile giden-gelen dgrencilerin is ve islemlerini
(Fakulte/Enstiti/Yuksekokullardan gelen Yonetim Kurulu Kararlarini sisteme islemek, not islemleri vb.)
yapmak.

e Ogrencilerin kayit-kabul islemlerini yapmak.

e Bolim Egitim-Ogretim Planlarinin otomasyon programina girisini ve kontroliinii yapmak.

o Ciftanadal ve yandal 6grencilerinin 6grenim durumlarini takip etmek.

o Af kapsaminda gelen 6grencilerle ilgili Fakilte/Enstitii/Yliksekokullardan gelen Yonetim Kurulu
Kararlarinin geregini yapmak.

e Yatay ve dikey gecisle gelen 6grencilerin ilgili ydnetim kurullarinca belirlenen sekilde ders intibaklarini
otomasyon programina islemek.

e Ogrencilerin not degisikliklerine iliskin yonetim kurulu kararlarinin geregini yapmak.

e Dersten sorumlu 6gretim lyelerinin otomasyon programindan atamalarinin yapilmasini saglamak.

e D6nem baslarinda 6grenci intibaklarinin otomasyon programina girisinin yapmak.

e Fakiilte/Yiiksekokullar tarafindan belirlenen Ogrenci Subelerini otomasyon sisteminde tanimlamak.
e Ogrenci muafiyetlerine iliskin intibak islemlerini yapmak.

e Sinav tarihlerini otomasyon programina girmek.

e is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak

e Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

o Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur yaptig is ve islemlerden dolayi Egitim-Ogretim Sefine, Egitim-Ogretim Birimi Sube Middiriine,
Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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