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GoOrev Devri:

Diger Ogrenci Isleri Personeli

GoOrev Amaci:

Universiteye kayith ogrencilerin 6zliik ve &gretim islemlerinin ilgili
mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluklar

Lisans ve onlisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili
yonergeleri bilmek, degisiklikleri takip etmek, duyurularin1 yapmak.
Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim
belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, dikey gecis, af,
muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri
ylriitmek.

Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve donemlik yazismalar1 hazirlamak.
Birimine kayit yaptiran 6grencilerin belge talep yazilarini hazirlamak,
Yaz okulu kayitlarini islemek,

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Birimlere alinacak 6grenci kontenjanlan ile ilgili hazirlik ¢alismalar
yapmak. Karar ¢iktiginda YOKSIS e giris yapmak,

Hatali not girislerinin diizeltilmesini yapmak,

Kaydi silinen ve mezun Ogrencilerin askerlik ve KYK listelerini
gondermek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Cift anadal ve yandal kayitlarini ve mezuniyetlerini yapmak,

Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerini
ylriitmek.

Evraklar1 yiiksekogretim st kuruluslart ve yiiksek6gretim kurumlari
saklama siireli standart dosya planina uygun olarak arsivlemek.
Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini ytiriitmek

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve
ilgili birimlere yonlendirmek.

Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme]
taleplerine iliskin yazigmalar yiiriitmek.

Ogrencilerle ilgili istatistikleri hazirlamak.

Ogrenci dilekgeleri ile oOgrenciler hakkinda resmi kurum ve
kuruluslardan gelen yazilar1 Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog]
kurarak sonuglandirmak ve cevaplandirmak,

Ogrencilerden gelen biitiin dilekceleri sonuclandirmak ve dgrencilere
teblig etmek.

Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri
tamamlandiktan sonra dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak.
Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarin 6grencilere tebligi
i¢in gerekli islemleri yiiriitmek.

Mezun oOgrencilerin diploma defterine kaydetmek, diplomalarinin|
hazirlanmasi ve 6grencilere verilmesini saglamak.




Ogrenciler hakkinda alman kararlar islemek.

Yiiksek onur- onur belgesi alacak Ogrencileri tespit etmek ve
islemlerini tamamlamak.

Ogrencilerin mazeret siavi taleplerini sonu¢landirmak.

Universitemiz merkezi Ogrenci Isleri Otomasyonu cercevesinde]
istenilen her tiirlii 6grenci islemlerini yiiriitmek ve sonuc¢landirmak.
OSYM kontenjanlar1  Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Merkezi
Bagkanligina Bildirmek.

OSYM Baskanliginca istenen istatistiki formlar1 doldurularak OSYM|
Baskanligina bildirmek.

Ogrenci kayitlarmin yapilacagi tarih ve kayit yerlerini OSYM
Bagkanligina bildirmek.

Universitemizi kazanan 6grencilerin kayit islemlerini yapmak.

Kayit yaptiran ogrencileri tespit ederek OSYM baskanligina agik
kontenjanlar1 bildirmek.

Ozel yetenek Sinavini kazanarak kayit yaptiran ogrencileri OSYM
bagkanligina bildirmek.

Yatay Gegis kontenjanlarini YOK Baskanligina (YOKSIS) bildirmek.
Dikey geg¢is ve yatay gegis ile ilgili is ve iglemleri yapmak.

Yabanci uyruklu 6grenci alimu ile ilgili is ve islemleri yapmak.

YOK Bagkanhgmin Kurumsal Istatistik Veri Tabani Programina
(YOKSIS) 6grenci bilgilerini aktarmak.

Ogrenci harglarim diizenlemek ve duyurmak,

Ogrenci otomasyonunda eksik ve yanlis girilen notlar1 diizeltilmesi
ders kaydi eksikliklerinin takibi ve diizeltilmesi gibi is ve islemleri
yapmak.

Yeni program, Birim vs. acildiginda ABAYS girislerini yapmak,
Yonergeler ile ilgili komisyonda gorev almak,

Ogrenci otomasyonunda eksik ve yanhs bilgilerin takibi ve|
diizeltilmesi siirecini yiiriitmek,

Ogrencilerle ilgili evraklarin asli gibidir onayim yapmak,

Daire Baskanligimin harcama yetkililigi gorevini yiiriitmek,

Amirinin verdigi diger gorevler.

Bagl oldugu gorev ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen
diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Yetkileri:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

MSGSU Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi ve
Igili Yénergeler

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y&netmeligi
Sorusturmaya konu olan belge, bilgi ve materyaller
Ogrenci Bilgi Sistemi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
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