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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Kurum i¢i ve kurum dis1 burs islemleri ile kismi zamanli 6grenci islemlerinin takibinin yapilmasi
Ogrenci Temsilciligi islemlerini yiiriitmek
Ogrenci belgesi ve Transkript, Askerlik Tecili(Ek-C2), denklik vb.belgeleri diizenlemek
Ogrenci Bilgi Sistemi Giris Sifresini kaybeden dgrencilere sifre vermek
Ogrencilerin Kayit Dondurma, lisik Kesme Islemlerini yapmak
Maddi hata islemlerini yiiriitmek
Mezun olmaya hak kazanan 6grenciye iliskin gerekli islemlerin yapmak
Mezun 6grencilerin Diploma, diploma Kayip belgesi gibi belgelere iligskin gerekli islemleri yapmak

Yaz okulu islemlerini yiiriitmek

. Ogrenci Disiplin ve Sorusturma yazismalarini yapmak ve Disiplin cezasi alan dgrencileri ilgili

islemleri OBIS iizerinde sonuglandirilarak Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek
Ogrenci isleriyle ilgili duyurularin yapmak,

OBS sisteminde ders miifredatlarinin veri girisi ve kontroliinii yapmak

Mezun dgrencilerin verilerinin YOKSIS sistemine girilmesi

Ogrenci degisim programlarmin (Mevlana, Farabi, Erasmus) islemlerini yiiriitmek
Bilgi ve belgeleri arsivlemek, diizenlemek, siiresi doldugunda imha listesini hazirlamak
Mazeret ve ek sinavlar i¢in bagvurulari iglemlerini yiiriitmek

Ders Programi degisikliklerinin Fakiilte Egitim Komisyonuna gonderilmesi, Fakiilte Kuruluna
sunulmasi ve alinan kararin Rektorliige gonderilme siireclerinin yiiriitmek
Yeni agilan derslere ders kodlarini vermek

Giiz ve Bahar Yariyillarinda ders kataloglari, Bologna bilgi sistemi vb verilerinin kontroliiniin
yapilmasi, bir problem varsa ¢dziimiiniin saglamak

Interaktif kay1t yonetimi yapar gerektiginde Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile
koordineli ¢aligarak sorunlar1 ¢6zmek

OBS Bilgi Sistemine ilk defa tanimlanacak olan 6gretim elemani ile ilgili yazismalarin yapilarak,
sisteme tanimlamasinin saglamak ve sifre vermek

Boliim/Ana bilim Dali Baskanlig1 degisikligi veya 6gretim elemani unvan degisiklikleri ile ilgili
giincellemelerin sistemden yapmak

Dersi veren 6gretim elemani degisikligi ya da dersin subelere ayrilmasi siireglerini yiiriitiir

Y1l sonlarinda, Smav kagitlarinin, ders notu ¢izelgelerinin arsiv islemlerini ve gorev alani ile ilgili
diger dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak
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. Yatay Gegis, Dikey Gegis, Farabi ve Ozel Ogrencileri, Muafiyet, Intibak, Mazaret Smavi, tek ders

sinavi islemlerini takip etmek.

. Azami 6grenim stiresi dolan 6grencilere ek siire, sinav hakki verilmesi veya ilisiklerinin kesilmesi
islemleri ile 4 y1l iist iiste kayit yenilemeyen 6grencilerin iligiklerinin kesilmesi islemlerinin takip

etmek

. AKTS/ECTS calismalar1 hakkinda Boliim bilgi akisinin ¢alismalarini takip ede

. Ogrenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuclandirmak

. Ogrencilerden Birim web sayfasina ulasan e postalara yanit vermek

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Birimce yapilan islemleri glincel yasa ve yonetmelikler ¢er¢cevesinde dogru ve zamaninda yapmak,
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