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Birim Ad1

Egitim Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Ogrenci Isleri Biirosu

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Sorumlusu

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan Dekan

Astlar Ogrenci Isleri Gérevlisi

\D]:\lj:,lil et/Gorev Fakiilte Sekreterince gorevlendirilecek idari personel tarafindan yerine getirilecektir.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevin Gerektigi | o En az lise veya dengi okul mezun olmak
Nitelikler e Ogrenci Isleri ile ilgili mevzuati bilmek

o Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
Gorev Alam e Ogrenci Islerine Iliskin Konular

Temel Gorev ve

1. Ogrenci Isleri Biirosunda yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi

icin gerekli is akiglarinin giinliik, aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek, uygulatmak ve

denetlemek

Ogrenci Isleri Biirosuna yonlendirilen yazi ve evraklari denetlemek, ilgili gorevlilere

dagitmak, gorevlere iligkin bilgi vermek, anlatmak

Birimde yazilan yazilar1 denetlemek, paraflamak ve Fakiilte Sekreterine sunmak

Giinliik yazigmalar1 yapmak ve arsivlemek

Gorevlerine iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek, duyurularini yapmak

Fakiilteye alacak &grenci kontenjanlar1 (OSS, Yatay Gegis Dikey Gegis) ile ilgili hazirlik

caligmalar1 yapmak, Fakiilte Kuruluna sunmak ve karar1 Rektorliige bildirmek

7. Akademik Takvim taslagini, ilgili Boliim Bagskanliklarinin varsa dnerileriyle birlikte Fakiilte
Kuruluna sunmak, olusan Fakiilte kararinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletilmesini
saglamak

8. Fakiiltenin egitim — dgretim planlarimi bilgisayara islemek, giincellemek, Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina bildirimini yapmak

9. Her yariyilda agilacak dersler ve subeleri konusunda diizenlenen form 6nerilerini bildirmek

N

SR

Sorumluluklar tizere ilgili Dekan Yardimcisina sunmak
10.Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini OBY'S veri tabanina girmek
11. Ders kayit tarihlerinden 6nce danisman atama islemlerini yapmak
12.Gliz-Bahar  yariyillarinda  programda  yer alan  dersleri  verecek  Ogretim
iiyelerinin/gdrevlilerinin belirlenmesi ¢aligmalarindaki ilgili boliimlerden yazilarin takibini
yapmak
13.08S ile Fakiilteye yeni kayitlanacaklarin islemleriyle ilgili gérev dagilimlarii yapmak, ilk
kayi1t stirecinde bulunmak; kayitlanacaklara yonlendirici olmak, sorunlart ¢6zmeye ¢aligmak
14.Yabanc1 Dil I ve II muafiyet sinavina girecek Ogrencileri listelemek, Yabanci Diller
Yiiksekokuluna bildirmek ve sinav sonuglarini panolarda ilan etmek
15.Pedagojik Formasyon Sertifika Programina iliskin 6grenci isleri ile ilgili islem ve siiregleri
yiiriitmek
16.Kay1t istatistiklerini ¢ikartmak ve arsivlemek
17.0Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapmak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu YS Koordinatorii
Metin NOKAY Dog. Dr. Betiill MEYDAN Dog. Dr. Hacer Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-EMF-0010, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01




T.C Dokiiman No GT-EMF-0010

L EG]:Z .I"JNiVE.RSiTESi Yayin Tarihi 17.11.2023
OGRENCI ISLERI SORUMLUSU

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 01

Revizyon Tarihi 02.01.2024

18.Ders kayitlarin1 yapmak tizere 6grencileri danigmanlarina yonlendirmek

19.0BYS iizerinden belirlenen tarihlerde kaydini yapamayan 6grencilerin mazeretlerini igeren
dilekgeleri ile birlikte kayit formlarinin siireclerini takip ederek Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunmak ve karar ciktiktan sonra kayit islemlerinin yapilabilmesi icin Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirmek

20.Ara smif kayit yenileme siirecinde 6grencilerin sorularin1 yanitlamak, sorunlarimni ¢dzmeye
caligmak

21.Bolim Baskanliklarindan gelen ders kayit formlarini incelemek, hatalar varsa danigman ve
ogrenciyle koordineli olarak gerekli diizeltmeleri yapmak

22.Ekle/sil iglemleri i¢in gerekli duyurular1 hazirlamak, ilan etmek, 6grencileri yonlendirmek

23.0Ogrencilerin ders muafiyeti ile ilgili dilekgelerini almak, boliimlerden takibini kaydetmek,
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, ¢ikan karar ilgili boliim baskanligina ve Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina bildirmek

24.Mazereti nedeniyle ara sinava ve biitlinleme sinavina giremeyen Ogrencilerin Yonetim
Kurulu kararlarin ilgili boliim sekreterliklerine bildirmek

25.0tomasyon kapsaminda bilgisayar programina yonelik ¢alisanlarin karsilagtiklari sorunlarin
giderilmesine iligkin siiregleri sonuglandirmak

26.0Ogretim elemanlarmin kullandiklar1 not giris programu ile ilgili s6zlii yonelttikleri sorularin
¢oziim odaklilikla yanitlamak

27.Smav sonug giris tarihlerini boliim bagkanliklarina bildirmek, &gretim elemanlarinin ara
sinav, yilsonu sinavi ve biitiinleme sinav sonu¢ notlarin1 zamaninda sisteme girislerini
tamamlamalar1 konusunda gerekli islemleri yiiriitmek

28.Ders veren 6gretim elemanlarinin hatali not girislerine iliskin Fakiiltenin onay verdigi not
diizeltmelerini Fakiilte Yonetim Kuruluna sevk etmek, ¢ikan karari ilgili boliim baskanligina
ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek

29.0prencilerin; dgrenci belgesi, not dokiim belgesi, ilisik kesme belgesi gibi belgeleri sistem
tizerinden alinabilmesi i¢in paraf ve kontrol ¢aligmasi yapmak

30.Disiplin sorusturmasi yapilan 6grencilerin disiplin sorusturmasi sonucunu ilgili 6grencilere,
sisteme islenmesi i¢in Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirmek

31.0prencilerin kayit dondurma dilekgelerini Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, karari ilgili
yerlere bildirmek

32.0kul-Fakiilte isbirligi kapsaminda Milli Egitim kurumlarina gerekli yazigsmalar1 yapmak,
dosyalar1 hazirlamak, koordinasyonu saglamak

33.Fakiilte Kuruluna girmesi uygun gériilen giindem konularin1 Kurul Isleri Biirosuna sevk
etmek

34.Her hafta Fakiilte Yonetim Kuruluna girecek evraklar1 kontrol etmek, belgeleri Kurul Isleri
Biirosuna teslim etmek, Dekan/Dekan Yardimcisina ve Fakiilte Sekreterine konularla ilgili
bilgi aktarmak, c¢ikan kararlari ilgili 6grenci isleri gorevlisine dagitmak, gereginin
yapilmasini saglamak

35.Her tiirlii burslarla ilgili yazigsmalar1 yapmak ve islemleri yiiriitmek, panolarda duyurmak,
Burs Komisyonunun toplanmasimi saglamak, sonuglar1 6grencilere, ilgili kuruluglara ve
kurumlara bildirmek

36.Yatay gecise hak kazananlarin evraklarini, ilgili boliim bagkanliklarinca incelendikten sonra,
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, Fakiilte Y6netim Kurulu karariyla kesinlesen sonuglart
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek

37.Bolimlerden gelen dikey / yatay gegis ile Fakiiltemize kayitlanan 6grencilerin muafiyet
taleplerine iliskin, Fakiilte Yonetim Kurulu karariyla kesinlesen intibak programlarini
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek

38.Ek Madde-1 dgrencilerinin bagvuru evraklarini, ilgili bolim baskanliklarinca incelendikten
sonra, Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, Fakiilte Yonetim Kurulu karariyla kesinlegen
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sonuglar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek

39.Erasmus, Farabi, Mevlana, Orhun Programlari ile Ikili Isbirligi Protokolii gelen ve giden
ogrencilerin yazigmalarini yapmak, ilgili kurul kararinin yazigmalarin1 yapmak

40.0zel ogrenci statiisiinde 6grenim gormek iizere gelen ve giden dgrencilerin evraklarini
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, ¢ikan karart Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirmek, kayitlanamayan &grencinin manuel olarak kayitlanmasi igin gerekli islemleri
baslatmak ve islemi sonuglandirmak

41.Af Kanunu ile gelen 6grencilerin evraklarim Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak ve karari
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek

42.Her yilsonunda basari oranlarimi tanzim etmek, mezuniyet toreni i¢in gerekli evraklart
hazirlamak

43.Bilimsel, kiiltiirel ve sportif faaliyetlere katilan 6grencileri ilgili Bolim Baskanliklarina
bildirmek, gorevli izinli sayilmalar ile ilgili talepleri Fakiilte Y6netim Kuruluna sunmak

44 Mezuniyet toreni tarihini belirlemek, ilgili birimlere mezuniyet toreni organizasyonuna
iligkin yazigsmalar1 yapmak

45.Programda dereceye giren 6grencileri tespit etmek

46.Mezuniyeti hak eden dgrencilerin bilgilerini Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, diploma
bilgilerini, diplomalarini bastirmak iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek

47 Kismi zamanl 6grencilerin ¢alistirilmasina iligkin kontenjan ¢aligmalarini yiiriitmek, Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirmek, her ayin 15’inde puantaj cetvelini hazirlamak
ve ilgili Daire Bagkanligi’na iletmek

48.Yabanc1 uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini yapmak

49.0zel Yetenek Sinavi ile dgrenci alimlari igin gerekli islemleri organize etmek, asil ve
yedeklerin ilan, kayitlanma ve ilgili islemlerini yapip Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirmek

50.Lisans programlarinda bagari siralamasi istatistiklerinde derece siralamalari konusunda,
talep eden 6grencilere bilgi vermek

51.Ders igeriklerinin 6grencinin aldigi derslere gore kontrollerini yapmak ve Fakiilte Sekreteri
tarafindan onayimnin yaptirilmasini saglamak

52.Arsiv ¢aligmalarim yonlendirmek, imha edilecek evraklarin belirlenmesinde ilgili 6grenci
isleri gorevlisine yardimci olmak

53.Birim dgrenci isleri gorevlilerinin izin taleplerini degerlendirmek, diizenlemek

54.Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan iletilen lisans diploma denkligi ile ilgili
talepleri ilgili boliim baskanligina sevk ederek ilgili derslerin digital ve/veya manuel olarak
kayitlanmalarinin takip ve siireglerini koordine etmek

55.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger islemleri yapmak

56.Yukarida belirtileri gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

1. EBYS programini kullanmak

Yetkileri 2. OBYS programini kullanmak
3. Yiiksekdgretim Bilgi Sistemini kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
e Ogrenmeye acik olma e Etkileme ve ikna e Ekibine liderlik etme
o ¢ Bilgi paylagim o Kalite ve standartlara uyum e Planlama ve
Yetkinlik Diizeyi e fletigim becerisi e Kurumsal iletisim ve is snceliklendirme
* (oziim odakh olma birligi e Sonug odaklilik
e Kaynaklarn etkin e Cok yonlii beceri kullanimi e Strateiik diisiinme
kullanma e Web tabanl programlarin . Kisil Jrara 1$ili iler
o Ekip calismasi kullanimi sticrarast Hskie
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e Kurumsal farkindalik e Microsoft Office

e Analitik diisiinme programlarinin aktif
kullanim

Analitik diigiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizenli ve disiplinli ¢caligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1 olma
Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hosgortilii ve sabirli olma

Ikna kabiliyeti

Ofis programlarini ve araglarini kullanma
Matematiksel kabiliyet

Sorun ¢ozebilme

Ustlerle diyalog

Sorumluluk alabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Muhasebe biirosu ile 6gretim elemanlarinin ders licretlerine iligkin gériismeler
Her tiirlii teknik donanimin saglanmasi hususunda Taginir Kayit Biirosu ile gériismeler
Fakiilte kurullarma giindem sunmaya iliskin Kurul Isleri Biirosu ile gdriismeler

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

6111 sayili Kanun

Ege Universitesi Egitim — Ogretim Y&netmeligi
Ogrenci Isleri ile ilgili diger mevzuat

Yasal Dayanaklar

akrwdPE

Yukaridaki kanunlara iligkin Yonetmelik, Teblig, Genelge gibi yasal diizenlemeler

TEBLIiG EDEN
Metin NOKAY
Birim Amiri
Revizyon No Revizyon Tarihi | Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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