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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
1. Birimine alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢calismalar1 yapar.

2. Internette web ortaminda kayitlanma sekli hakkinda 6grencileri bilgilendirir. Kayit tarihlerini ve
yerini bildirmek, Kayit i¢in gerekli evraklar duyurmak, kayit tarihinde kayit biirolarini olusturmak,
ogrencilerin kesin kayitlarini yapar.Ogrenci dzliik dosyalarim olusturmak ve otomasyona aktarmak
Harg Ucretleri, 51 ders {icretlerinin kontroliinii saglar.

3. Ogrenci belgesi, askerlik durum belgesi, ders igerikleri, transkript vb. belgeleri diizenler ve
Ogrencilere teslim eder.

4. Universitemize kayit yaptiran dgrencilere ait bilgilerin otomasyona islemek, dgrenci kimliklerinin
dagitimin1 saglamak. Kayip dgrenci kimlik kartlarinin bagvurularini ve takibini yapmak. Isim soy isim
degisiklerini ve YOKSIS islemlerini yapar.

5. Daha 6nce baska bir yiiksekdgretim kurumunun 6grencisi iken, OSYM tarafindan yapilan simavlara
girerek ya da yatay veya dikey gecisle Universitenin esdeger bir birimine kesin kaydin1 yaptiran
ogrencilerin akademik birimlerden gelen kararlar dogrultusunda muafiyet kararlarini 6grenci bilgi
sistemine islemek ve belgeleriyle birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligina yaz ile bildirir.

6. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile Tekders ve Ek sinavlar1 OBIS iizerinden hazirlar. Smav
cetvellerini ilgili akademik personelden teslim alinarak arsivlenmek iizere dosyalamasini yapar ve
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirir.Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin
Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve dgrencilere bildirir.

7. Ozel dgrencilik (gelen-giden) istegi, ilgili birimlerin ilgili kurul kararlari ile birlikte Senatoya sunar,
Senato kararini ilgili birimlere bildirir, 6grencinin belirlenen siireler dahilindeki 6grenimi
tamamlandiktan sonar basari durumlarini ilgili tiniversitelere ve akademik birimlere bildirir.

8. Akademik birimlerin ilgili kurul kararlar1 dogrultusunda 6grenci disiplin cezalarini ilgili makamlara
bildirir, grenci otomasyonuna ve dgrenci 6zliik dosyasina isler ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
bildirilir.

9. Her egitim-6gretim dénemi sonunda mezun olabilecek 6grencilere iliskin bilgileri OBIS’e isler ve
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirir.

10.11gili Kurul Karari ile mezuniyeti onaylanan dgrencileri otomasyon sistemine isler, Mezun Aday1
Ogrencilere Danisman hocalara, Boliim Baskani ve Fakiilte Sekreterine bilgi verir.

11. Universiteden OBIS iizerinden kendi istegi ile ayrilacak olan 6grenci islemleri yapar ve ilisigini
keser. Bagka bir tiniversiteye yatay gecis bagvurusu kabul edilen 6grencinin ilgili iiniversiteden
Ogrencinin yatay gecisinin kabul edildigine ve bilgilerinin gonderilmesine dair istegi iizerine
dgrencinin belgelerini iiniversiteye gonderir ve Ogrenci Bilgi Sistemine isler. Ogrencinin azami
Ogrenim siirelerini takip eder,

12. Resmi gazeteyi takip etmek.
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13. OBIS sistemi iizerindeki dgrencilere iliskin verileri kontrol eder.
25. Farabi, Erasmus ve diger anlasmalara gore giden ve gelen dgrencilerin islemlerini yapar.
15. Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve donemlik yazismalari hazirlar.

16. Ogrencilerin stajla ilgili formlarini teslim almak OBIS sistemine yiiklemek ve staj yapan
ogrencilere iliskin sigorta is ve islemlere yonelik idari Mali Islere grenci listesini bildirmek.
17. Akademik birimlere 6grenci is ve islemleri konusundada danigmanlik eder.

18. Ogrenci Islerine iliskin mevzuat ve mevzuat degisiklerini takip eder.

19. Ogrencilerin verecegi dilekgeleri, formlar1 kontrol eder, gerekli danigmanlig1 yapar.
20. Ogrenci Isleri ile ilgili duyurular yapar.

21. Ogrenci Askerlik Tecillerini takip eder.

22. Ogrenci islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmast igin, gerekli is
akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenler
23. Bilgi ve belgeleri arsivlemek, diizenlemek, siiresi doldugunda imha listesi hazirlar.

24. Alinan Kararlarla ilgili Otomasyon Sistemi iizerinde kararlarla ilgili islemleri yapar.

25. Islemi biten evraklarin elektronik ve gerektiginde fiziksel ortamda klasdrleme ve arsivleme iglemi

yapar.
26. Fakiilte Dekaninin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger is ve islemleri yiirtitiir.

27 Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.
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