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1. GOREVIN KISA TANIMI

Kilis 7 Aralik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla

Ogrenci islemlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.

2.2 Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

2.3 Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar belgelerini, gegici

mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.
2.4 Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

2.5 Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

2.6 Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalari ve islemleri yapar.

2.7 Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

2.8 Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazigmalar1 yapar.

2.9 Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

2.10 Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

2.11 Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

2.12 Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

2.13 Her yar1y1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasini
ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

2.14 Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

2.15 Her yariy1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.
2.16 Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.



2.17 Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerle ilgili Yonetim Kurulu kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

2.18 Mezuniyet icin gerekli siavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalar1 yapar ve
sonuclandirir.

2.19 Fakiiltede yapilan 68renci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

2.20 Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini ytiriitiir.

2.21 Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

2.22 Yaryil sonu sinavlarindan once boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini

ilan eder.

2.23 Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

2.24 Her yartyil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

2.25 Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

2.26 Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
web sayfasi veri tabanina girer.

2.27 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.28 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi

Fakiilte Sekreteri

5. BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

5.1 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
5.3 Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek,

5.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.



6. SORUMLULUK

Ogrenci Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Fakiiltelerin Sekreterine kars1 sorumludur.



