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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

. Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme,
yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek, dokiimanlarini
hazirlamak.

e Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.

e Egitim-6gretim yili basinda dgrenci danigman listelerinin giincellenmesini béliimlerden istemek ve giincel listeyi
sisteme tanimlamak, danigman onaylarin takip etmek.

e  Degisim Programlari (Erasmus, Farabi vb.) ¢ercevesinde diger {iniversiteye giden 6grenci notlarim sisteme girmek.

e Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin ilgili yerlere (askerlik v.b.) listelerini gondermek.

e  Anabilim dali sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak, sinavlarin yiizdelik oranlarini sisteme girmek.

e  Sinavlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen Ogrencilerin yonetim kurulu kararlarim ilgili boliimlere ve 6grencilere
bildirmek.

e Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri
yapmak.

e Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek ve programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

o Oprencilerle ilgili duyurular1 yapmak, her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivliemek.

e  Her yariyil sonunda 6grenci bilgilerinin ve notlarinin 6gretim elemanlarinca otomasyon sistemine girilmesini takip
etmek, bilgisayar ¢iktilarin1 imzalanmasini saglamak, usuliine uygun olarak argivlemek.

e  Enstitii’ de yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

e Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitmek.

e Enstitii’ ye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.

e Ders kayit tarihlerinden 6nce smif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri
tabanina girmek.

e Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak istenildiginde Miidiir’e bildirmek.

o Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltilmesini saglamak.

e  Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.

e Oprenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

e Mezun égrencilerin tezlerinin YOK Tez Merkezine yiiklenmesini saglamak.

e Ogrencilere durumlar1 hakkinda bilgi vermek (telefon, eposta, faks, birebir goriisme ile)

e  Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak
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