Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi Ogrenci Isleri
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Personeli
Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcisi/ Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Atatiirk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Ilgili mevzuatlar cercevesinde 6grenci islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip edip,
duyurularini yapmak.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar hazirlamak.
Donem basi ders agma-kapama ve gorevlendirme islemlerini yapmak.
Mazeretli ders kaydi yapacak 6grencilerin islemlerini yapmak.
Ara sinavlar ile butiinleme sinavlarina katilamayan 6grencilerin islemlerini yapmak.
Miifredat degisikligi islemlerini yapmak.
AKTS dilizenleme islemlerini yapmak.
Donem sonu mezuniyet islemlerini yapmak.
Mezuniyet térenine katilacak 6grencilerin ve dereceye girenlerin islemlerini yapmak.
Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 68renci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.
Ogrencilerin basar1 puanina gére ve merkezi yerlestirme puanina gore yatay gecis islemlerini
yapmak ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
Mevlana ve Farabi ye giden-gelen 68rencilerin islemlerini yapmak.
Staj Hareketliligine gidecek ogrencilerin islemlerini yapmak.
Afla gelen 6grenci islemlerini yapmak.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.
Gelen - giden 6zel 6grenci islemlerini yapmak.
Kayit dondurmak isteyen 6grenci islemlerini yapmak.
Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini1 yapmak.
Sportif faaliyet, 6grenci izin islemlerini yapmak.
BIMER-CIMER yazismalarini yapmak.
Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapip sonuglandirmak.
Ogrencilerle ilgili duyurulari yapmak.
Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapmak.
Mazeret sinavi islemlerini yapmak.
Mezuniyet icin gerekli tek ders sinavlari icin gerekli ¢alismalari yapip ve sonuc¢landirmak.
Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
Ders kayit tarihlerinden 6nce dersi ytriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini otomasyon
sistemine (OBS) girmek.
Arsiv diizenleme islemleri yapmak.
Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve Dekana karsi
sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY



