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ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
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Ogrencilerin dgrenci belgesi, not dokiim belgesi(transkript), kayit sildirme, yatay gecis, muafiyet vb.
is ve iglemleri yiiriitmek.

Ogrenci Isleri otomasyonu iizerinden Danisman Onaylarini takip eder.

Cift Anadal ve Yan dal ¢alismalarin1 yiiriitiir.

Ogrencilerin yatay gecis ve muafiyet vb. gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

Ogrenci Temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili yazismalari yapar.

Yartyil sonu smavlarindan dnce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina bildirir ve panolarda ilan eder.

Yonetmelik ve Yonergelerdeki degisikleri takip eder ve gerekli duyurulart yapar.

EBYS iizerinden birimiyle ilgili yazismalar takip eder ve sonuglandirir.

Notunu yiikseltmek amaciyla(DC, DD) harf notuna sahip olan ve biitiinleme sinavina girmek isteyen
ogrencilerin dilekgelerini teslim alir ve talepleri dogrultusunda 6grenci isleri otomasyon sistemindeki
biitiinleme listesine ekler.

Mezun olmasina tek dersi kalan 6grencilerin dilekgeleri ve transkriptleri boliim sekreterleri, birim
Ogrenci isleri ve 0grenci danismanlari tarafindan incelenir ve durum boliim baskanliklarina bildirilir.
Sinava girecek Ogrencilerin durumlar1 boliim kurulunda goriistliip dekanliga bildirilir.(Tek ders
sinav1 giiz ve bahar dénem sonlarinda yapilir)

Ogrenci sayilar ile ilgili istatistiki bilgileri saglar

Ogrencileri Akademik Damigmalarma ydnlendirmek..

Universitemiz On lisans ve Lisans Egitim dgretim ve Smav Yonetmeliginin 20. Maddesine gore
boliim/program akademik danismanlarinin isim listelerinin ilan panolarinda ve web’de duyurmak.
Akademik takvimde belirtilen siirelerde Ogrencilerin kayit yenileme ve derse yazilma ile ilgili
sorunlar1 ¢ozmek.

Yeni kayit, yatay, dikey gecis/af kapsamiyla gelen Ogrencilerin bir onceki Yiiksekogrenim
kurumunda gordiikleri dersleri ile ilgili alinan karar geregince muaf sayilan derslerin basar1 notlarini
Ogrenci isleri otomasyon sistemine isler.

Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan Boliim Baskanligina bildirilen Yabanci dil (YD 101, YD 102
Ingilizce) muafiyet siavi sonucu basarili olan 8grencilerin bagar1 notlarmi dgrenci isleri otomasyon
sistemine isler.

Ogrencilerle ilgili Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan verilen gorev, yetki ve sorumluluklarin
zamaninda yerine getirilmesi.

Boliim sekreterligi ile koordineli ¢alismak, bulunmadigi zamanlarda boliim sekreterligi biirosunun is
ve iglemlerini yliriitmek.

Hizmetlerin herhangi bir asamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve Onleyici
faaliyet baglatmak veya baglatilmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi
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23. Herhangi bir diizeltici ve dnleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen termine
uygun olarak tamamlanmasini saglamak.

24. Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gergeklestirilmesini saglamak.

25. Kurum igi kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve dnleyici
faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasini takip ve koordine etmek.

26. Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasin1 ve bakiminin
yapilmasini saglamak.

27. Staj islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak

28. Staj yapan 6grencinin sigorta giris ¢ikigin1 yapmak

29. Staj kurulu evraklarini hazirlamak

30. Staj basvuru evraklarini ve staj dosyasini teslim almak

31. Ogrencilere staja iliskin formlar1 vermek

32. Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin
giincelligini korumasini saglamak.

33. Tiim ¢aligmalarini gérev tanimlara ve ISO 9001:2008 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve
uygulamalar1 denetlemek.
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