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GOREYV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Adr: Ogrenci Isleri Birimi
Amiri Daire Bagkani

Sorumluluk Alani:

Mimarhk Fakiltesi Ogrenci isleri Birimi

Gorev Devri:

Diger Birim Personeli

GoOrev Amaci:

Fakiilteye kayitl 6grencilerin 6zliikk ve 6gretim iglemlerinin ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Temel Is ve
Sorumluklar

Ogrencilerin kayit, ders kaydi, ogrenci belgesi, tecil, not dokiim|
belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay, dikey Gegis, Af]
Muafiyet, gegici mezuniyet, diploma vs. is ve islemleri yiiriitmek,
Otomasyon Ogretim Uyesi bilgilerini takip etmek,

Dikey ve Yatay Ge¢is (Kurum i¢i Kurum dis1, Ek Madde 1-2) ile ilgili
intibaklar1 sisteme islemek,

Tek ders sinavina bagvuran 6grencileri Fakiilteye bildirmek,

Yaz okulu sonuglarini sisteme islemek,

Ogrenciler hakkinda alman kararlar1 sisteme islemek ve dosyasina)
eklemek,

Cift anadal ve Yan dal kayitlarini ve mezuniyetlerini yapmak,

Ogrenci dilekgeleri ile oOgrenciler hakkinda resmi kurum ve
kuruluglardan gelen yazilann ilgili birimler ile diyalog kurarak
sonu¢landirmak ve cevaplamak,

Erasmus gelen 6grencilerin kayitlarini yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini saglamak,
Erasmus ders eslemesi yapilan 6grencinin yurtdigindan aldigi dersleri
sisteme tanitmak ve esdeger derslerin sisteme tanimlama islemini
yapmak,

Azami Ogrenim siiresini dolduran 6grencilerin dgrenim durumlarini
takip etmek,

Mezun olacak Ogrencinin sorumlu oldugu Ogretim programdaki
ylkimliliiklerini kontrol etmek, gerekli islemi yapmak.

Mezun durumunda olup, heniiz diplomasi hazirlanmamig 6grencilere
mezun olduguna dair yazi vermek,

Mezuniyet not ortalamasi siralamalarini hazirlamak,

Mezuniyette dereceye giren d6grencilerin tespitini yapmak,

Diploma hazirlanirken bilgilerin eksik. hatali yazilimi veya 6grenci
bilgilerinde sonradan yapilmis olan degisiklikler —nedeniyle
diplomalarin arka kismina serh diigiilme islemini yapmak,

Diploma kaybi bagvurularinda mezuniyet yerine gecerli belge
hazirlamak veya Diplokata diizenlemek,

Ogrenci disiplin cezalarin otomasyon sistemine islemek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak,




Yeni kayit dosyalarini kontrol etmek ve ek kontenjanlar1 belirlemek,
Lisans ek yerlestirme kayitlarii yapmak,

OSYM Istatistiklerini hazirlamak.

Amirinin verdigi diger isleri yapmak,

Yetkileri:

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

MSGSU Onlisans ve Lisans Ogretim Y6netmeligi

Mimarlik Béliimii Ogretim Programi ve Ogrenci ile ilgili Yénergeler
Ic Mimarlik Boliimii Ogretim Programi ve Ogrenci ile ilgili
Yonergeler

Sehir ve Bolge Planlama Béliimii Ogretim Programi ve Ogrenci ile
ilgili Yonergeler

Endiistri Uriinleri Tasarim Boliimii Ogretim Programi ve Ogrenci ile
ilgili Yonergeler

MSGSU Diploma Belgesi, Diploma Eki ile diger belgelerin
diizenlenmesine iligkin Yonergeler,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Ciftanadal, Yandal ile Kurumlararasi
Kredi Transferleri Yapilmas1 Esaslarina liskin Y6netmelik.
Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

Lisan Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayan Onlisans
Diplomas1 Almalar1 veya Meslek Yiiksekokullarma Intibaklari
Hakkinda Y 6netmelik,

MSGSU Onlisans Yaz Ogretimi Yénetmeligi,

MSGSU Cift Anadal ve Yandal Uygulama Esaslar1 ve Usulleri,
MSGSU Yurtdisindan kabul edilecek Ogrenci Basvuru ve kayit
Yonergesi

Af Kanunu 6111, 6569 ve 7143

667 KHK

Kurumda Cahismaya
Basladig1 Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig Tarih:

2022
2022

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
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