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ORGANIZASYONDAKI YERI: Daire Baskanina bagli gérev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Fakulte/YUksekokul Yonetim Kurul Kararlarini ve ilgili birimlerden gelen yazilara gerekli
islemleri yapar ve 6gdrenci isleri otomasyonuna girer.

Fakulte/YUksekokul tarafindan génderilen 6grenci muafiyet/intibak islemlerini yapar.

Ders secme tarihinden sonra Fakdltelerin /YUksekokullarin génderdigi ders ekleme, birakma,
cekilme iglemlerini yapar.

Ogrencinin mezuniyet islemlerinde diplomasini, mezuniyet transkriptini ve diploma ekini
hazirlar. Ogrenci 6zliik dosyasina mezuniyet bilgilerini isler.

Ogrenci isleri otomasyonunda ders kataloguna yeni ders girisi ve dgretim programlarinin
girigini yapar.

Senato ve Universite Yonetim Kurul Kararlarini takip eder, otomasyona islenecek kararlari
isleme alir.

Ogrencilerin “yerine ders” islemlerini yapar.

Ogrencinin sorumlulugundan ders cikartir.

Fakilte/YUksekokula otomasyon kapandigi zaman haftalik ders cizelgesi girisi ve derse hoca
tanimlama, sube agma, secmeli havuza ders ekleme, ¢ikarma islemlerini yapar.

Devamsizlik girislerinde talep edilen dizenlemeleri gerceklestirir.

Ogrencinin staj bilgilerinin giriglerini yapar.

Ogrencinin not isleme formu ile gelen not girislerini/diizeltmelerini yapar.

Ogrencinin gorevlendirme girisini yapar.

Cift Anadal ve Yandal kayit igslemlerini tamamlar.

Yatay ve Dikey Gegcis 6grenci dosyalarina fakulte/ylksekokuldan gelen kararlari ekler (kabul,
muafiyet).

Akademik birimlerden gelen e-postalari yanitlar.

Gelen cagrilari cevaplar.

Ozel Yetenek Sinavini kazanan dgrencilere dJrenci numarasi verir.

OSYS, Dikey Gegis, Yatay Gecis, Kurum ici Yatay Gecis ve Ozel Yetenek Sinavi ile gelen
ogrencilerin kayit igslemlerini yapar.

Birim yoneticisi tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER:

En az 6nlisans mezunu olmak.

Ms Office Programlarina hakim olmak.

iletisim becerisi ve ikna kabiliyeti yiiksek olmak.

Benzer bir gérevde daha énce ¢alismis ve en az iki yil tecriibeli olmak.

Hazirlayan: Ogrenci isleri Daire Baskanlig Onaylayan: Kalite Yénetim Koordinatorligu




