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OGRENCI ISLERI BIRIMi:

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:
En az orta 6gretim mezunu olmak, bilgisayari en az isletmenlik duzeyinde bilmek ve konulariyla ilgili
hizmet ici egitime katiimak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Fakulte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilari
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ogrenci isleri Daire Baskanligr'nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tim igleri yapmak.

Lisansust(, lisans ve 6nlisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ve ilgili ydnergeleri bilmek,
degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.

Ogrencilerin kayit, ders kaydi, dgrenci belgesi, tecil, not dékiim belgesi, kayit dondurma, ilisik
kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri ylritmek.
Ogrenci ileri ile ilgili glinlik ve dénemlik yazismalari hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
Birimine kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazigmalarini yapmak.

Yaz okulu ile ilgili her tarlG yazigsma ve iglemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tirlli duyurular yapmak.

Ogrencilerle ilgili evraklarin argivienmesini saglamak.

ikinci 6gretim dgrencilerinden % 10’a girenlerin tespitini yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili bolimlere ve
6grencilere bildirmek.

Her yilsonunda basari oranlarini tanzim etmek.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.

Birimine alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalar yapmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Egitim-Ogretim yili baginda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini bolimlerden istemek ve
guncel listeyi sisteme tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Godrev alaniyla ilgili kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi giindemlerini hazirlamak.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerini yuratmek.

Evraklari yiksekdgretim Ust kuruluslar ve yiuksekdgretim kurumlari saklama sureli standart dosya
planina uygun olarak arsiviemek.

Birim ici ve birim disi yazigsmalarini “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Atatiirk Universitesi imza Yetkileri Ydnergesi” ne uygun olarak diizenlemek.

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ICK-KE DEKAN
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YETKILERI, SINIRLARI:

o Gorevlerini 657 sayill DMK ve 2547 sayili Kanunda 6ngértlen ve ilgili mevzuatta belirtilen usullere
tabidir. Gorevlerini mevzuat hikumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimlidir. Gorevini yerine getirirken ve
yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayr amirine kargi sorumludur.

(*) Ogrenci isleri merkeze alindi ve égrenci islemlerini dekan yrd. yapmaktadir

HAZIRLAYAN
ICK-KE

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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