KURUM ATATURK UNIiVERSITESI

BiRiMi UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
IS UNVANI OGRENCI iSLERi MEMURU
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM

DEKAN, FAKULTE SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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UBYS sisteminde kisisel ya da birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek, sonuglandirmak ve ilgili
boltimlere sevk etmek.

On lisans ve lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
duyurularini yapmak,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek

Ogrencilerinin kayit kabul mezuniyet islemlerini yiiriitmek

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

Ogrenci mazeret ve izin islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

Yatay ve dikey gegis kontenjani, staj kontenjani, 6grenci alim kontenjani intibak ve ders muafiyeti
islemlerini yapmak

Egitim komisyonunda gorev almak ve alinan kararlar1 uygulamak,

. Kayit dondurma islemlerini yiiriitmek
. Fakultelerden, yiiksekokullardan ve meslek yiiksekokullarmdan gelen her tirli bilgi ve istegi inceleyerek

gerekli yonlendirme ve cevabi saglamak,

Staj komisyon bagkanlarmdan staj defterlerini alarak degerlendirme sonuglarin1 otomasyona girmek ve
staj evraklarmin arsivini yapmak,

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili béliimlere ve
ogrencilere bildirmek,

Ogrencilerin sosyal faaliyetlerden dolay: izinli sayilmalarini ilgili birimlere bildirmek,

Burslarla ilgili yazismalar1 yapmak,

Fakiltede program agilmasini ve 6grenci alinmast ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Fakultelerden, bolumlerden, yiksekokullardan gelen ders gorevlendirme degisikligi, uygunlugunu alip
ilgili birimlere bildirmek,,

Ogrencilerden gelen dilekgeleri alip gerekli islemleri yapmak.

Mezun olan 6grencilerin ilisik kesme belgelerini alip diploma biirosuna géndermek,

Rektorliikten ve 6grencilerden gelen yazi ve dilekgeleri havale edildikten sonra ilgili 6grenci islerine
zimmetle vermek,

Mesai saatlerine uyarak, biironun ag¢ik tutulmasini saglamak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligskin

IS CIKTISI Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

tarll yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,

Yazili ve sozI( talimatlar,

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Daire Bagkanliklari, Fakiilte Sekreteri, Bagli Sube
uddrlukleri.
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CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 aras1 ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Muhammet Dursun KAYA
DEKAN




