Ogrenci Isleri Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
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Gorev alani ile ilgili mevzuat1 bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.
Fakiilte 6grencilerinin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyuruyu yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin dosyalamasini yapar.

Her yarty1l sonunda basar1 oranlarini tespit eder, onur ve yiiksek onur listesine giren
ogrencileri belirler.

Ogrenciler ile ilgili alman Yénetim Kurulu kararlarin1 grenciye bildirir.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile tek ders ve not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli
duyurulari yapar.

Fakiiltede yapilacak olan 6grenci konseyi ve 6grenci temsilciligi segimleri ile ilgili
islemleri yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.
Sinav programlarini e-posta yoluyla Fakiilte web sorumlusuna iletir, 6grenci ilan
panosundan grencilere duyurur.

Sinav zamanlarinda soru kagitlarini cogaltarak muafiyet listesini, sinav zarflarini,
yoklama ¢izelgesini ve sinav tutanak formunu hazirlar.

Ogrenci isleri ile ilgili biitiin islem ve diizenlemelerde Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
ile koordinasyonu saglar.

Ogrenci burs ve kredi islemleri ile ilgili gerekli islemleri yapar.

Odiil alan, disiplin sorusturmasi gegiren/ceza alan, Snemli giinler ve torenlerde fakiilte
adma gorev yapan 6grencilerin kayitlarini tutar.

Ogrencilere verilmesi gereken bilgileri uygun dgrenci panosunda duyurur,
gerektiginde elden teblig eder.

Ders gorevlendirmeleri i¢in kurum i¢i ve dis1 6gretim elemani talep yazisini yazar.
Yatay Gegis dilekgelerini alir.

Cift anadal ve yandal islemlerini yiiriitiir.

Yeni baglayan 6grencilere iletisim bilgileri yazili formu doldurtur.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutar.

Bulunmadig1 zamanlarda Ozel Kalem Memurunun islerini yapar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Bu gorev tanim1 formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.






