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GOREYV TANIMI FORMU
Birim: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Gorev Adr: Bilgisayar Isletmeni
Amiri Ogrenci Isleri Daire Baskani

Sorumluluk Alani:

Fen Edebiyat Fakiiltesi Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Devri:

Diger birim personeli

GoOrev Amacu:

Ogrenci isleri daire baskanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak dgrenci iglemlerini gergeklestirmek.

Temel is ve
Sorumluklar

Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi,
kayit dondurma, ilisik kesme, yatay, dikey Gegis, Af, Muafiyet, ge¢ici
mezuniyet, diploma vs. is ve iglemleri ytiriitmek,

Otomasyon Ogretim Uyesi bilgilerini takip etmek,

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

Tek ders sinavina bagvuran 6grencileri Fakiilteye bildirmek,

Yaz okulu sonuglarini sisteme iglemek,

Ogrenciler hakkinda alman kararlar1 sisteme islemek ve dosyasina
eklemek,

Cift anadal ve Yan dal kayitlarin1 ve mezuniyetlerini yapmak,

Ogrenci dilekgeleri ile dgrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan
gelen yazilan ilgili birimler ile diyalog kurarak sonuglandirmak ve
cevaplamak,

Erasmus gelen 6grencilerin kayitlarini yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini saglamak,

Erasmus ders eslemesi yapilan 6grencinin yurtdigindan aldigi dersleri
sisteme tanitmak ve esdeger derslerin sisteme tanimlama islemini
yapmak,

Azami 6grenim siiresini dolduran d6grencilerin 6grenim durumlarmi takip
etmek,

Mezun olacak Ogrencinin sorumlu oldugu ogretim programdaki
ylkiimliiliiklerini kontrol etmek, gerekli islemi yapmak.

Mezun durumunda olup, heniiz diplomasi hazirlanmamis Ggrencilere
mezun olduguna dair yazi vermek,

Mezuniyet not ortalamasi siralamalarii hazirlamak,

Mezuniyette dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak,

Diploma hazirlanirken bilgilerin eksik. hatali yazilimi veya Ogrenci
bilgilerinde sonradan yapilmis olan degisiklikler nedeniyle diplomalarin
arka kismina serh diisiilme islemini yapmak,




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

e Ogrenci disiplin cezalarin otomasyon sistemine islemek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak,

e Yeni kay1t dosyalarini kontrol etmek ve ek kontenjanlar1 belirlemek,

e Lisans ek yerlestirme kayitlarin1 yapmak,

e OSYM Istatistiklerini hazirlamak.

e Amirinin verdigi diger isleri yapmak,

Basladig Tarih:

Y etkileri: e Ogrenci bilgi sistemi,
e EBYS
e Talep yonetim sistemi
e YOKSIS
e Ogrenci arsivi
Kurumda Cahsamaya |10.06.2013
Basladig: Tarih:
Birimimizde Calismaya 01.01.2015

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

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad
Ozge OMAC

ONAYLAYAN

Tarih: Imza:
09.11.2022



