. . . . Yayin Tarihi: 28/05/2024
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

® - -
:)Qﬁ_ SAGLIK BILIMLER| FAKULTES| DEKANLIGI | ~evizyonNo: | 00
i OGRENCI iSLERI BIRIMI Revizyon Tarihi:

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

BiRiM ADI Ogrenci Isleri Birimi

BAGLI

BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri

MAKAM

BiRiMiIN KAPSAMI

ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiilte dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is
ve islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

GOREV VE YETKILERI:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili calismalarin yapilmasi, Fakilte Kuruluna ve
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina sunulmasi asamalarinda yazismalari yapmak.

Donem baslamadan akademik takvimin hazirlanmasini saglamak ve ilgili kurullardan gecmesi
icin gerekli yazismalari yapmak ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina Fakdilte Kurul Kararini
gondermek.

Yillik ders mifredatlarinin bélimlerce hazirlanmasi ve Fakiilte Kuruluna sunulularak Rektorliige
iletiimesi asamalarinda yazismalari yapmak.

Yeni 6grencilerin 6grenci otomasyonuna kayitlarinin yapilmasi ve listelerinin hazirlanmasi.
ingilizce muafiyet sinavlarina giren dgrencilerin notlarinin “Ogrenci Bilgi Sistemine” girilmesini
saglamak.

Fakiiltemiz 6gretim elemanlarinca agilan Ortak Zorunlu Derslerin islemlerinin takip edilmesi ve
yazismalarin yapilmasi.

Ogrencilerin danisman listelerinin “Ogrenci Bilgi Sistemine” bdlimlerden geldigi sekliyle
islenmesi.

Ogrencilere gerekli belgelerin (Transkript, Ogrenci Belgesi, Disiplin Durum Belgesi) hazirlamak.
Fakilte 6grenci listelerinin hazirlanmasi.

Ogrenci Disiplin islemleri ile ilgili yazismalari yapmak.

Fakiilteye yatay gecis (GNO, Merkezi Yerlestirme ve Yabanci Uyruklu Ogrenci), 6zel 6grenci icin
gerekli yazismalarin yapilmasi ( intibak, Muafiyet vb. ) Bélimlerden geldigi sekliyle Fakiilte
Yonetim Kuruluna girmesinin takip edilmesi.

Yurtici ve yurt disi sportif ve kiiltirel faaliyetlere katilmak isteyen 6grencilerin islemleri igin
gerekli yazismalarin yapilmasi ve takip edilmesi.

Kismi Zamanli Ogrenci calistirma islemlerine iliskin islemleri ve yazismalari yapmak.

Katki Kredisi, Ogrenim Kredisi ve Burs alan 6grencilerimize bilgilendirme duyurulari ilan etmek.
YOK, KYK ve diger kurumlarin istekleri dogrultusunda gerekli bilgiler hazirlamak.

Farabi, Mevlana ve ERASMUS Ogrenci Degisim Programlari ile ilgili yazismalari yapmak. Bu
programlara gelen-giden 6grencilerin ders intibaklarinin Boliimlerden geldigi sekliyle Fakdilte
Yonetim Kuruluna sunmak ve Rektorlige yazismalarini yapmak.

Yeni kayit olan, yatay gecisle gelen, mezun olan ve kaydi silinen erkek 6grencilere ait askerlik
islemleri ile ilgili YOKSIS’e “Ogrenci Bilgi Sistemi” (izerinden veri girisini yapmak.

Kayitli olan 6grencilerimizin “Ogrenci isleri Otomasyonundan” bilgilerini giincellemek, ders
kayitlarini kontrol etmek.

Yatay gecis, 6zel 6grenci ve kayit dondurmaile ilgili islemler icin belgelerin hazirlanmasi, Fakilte
Yonetim Kuruluna sunulmasi ve gerekli yazismalarin yapilmasi.

Kayit sildiren, kayit donduran, yatay gecis yapan ve mezun olan 6grencilerin “Ogrenci isleri
Otomasyonuna” islenerek Ogrenci isleri Daire Baskanligi’na gondermek.

Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin not kontroll-kredi kontroli, harg kontrolii yapilarak
“Ogrenci Isleri Otomasyonundan” ilisik kesme islemlerine baslamalarini saglamak.
Bollimlerden Mezuniyet Komisyonundan gecerek gelen 6grencileri Fakilte Yonetim Kuruluna
sunmak, Diploma basimi icin Rektorliige iletmek, Rektorliikten gelen diplomalarin il Saglik
Muddrligine gondermek icin gerekli yazismalari ve takibi yapmak.

Ogrenci Kimlik ve Bandrol dagitim islerini yapmak iizere Bélim Sekreterlerine teslim etmek.
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Ogrenci Istatistiklerinin tutmak.

Ogrenci Otomasyonunun kullaniimasini saglamak.

Bollimlerle koordineli calismak.

Yilsonunda mezuniyet toreni icin her tirll hazirlik ve yazismalari yapmak.

Fakiiltemize kurum disindan Ucretli Ogretim Elemani olarak ders uygulamalarina giren
personelin iK sistemi tizerinden basvurularini takip etmek.

“Ogrenci Degerlendirme Sistemine” Sinav sorulari girilebilmesi icin sinav tanimlamak,
tanimlanan sinavlara 6gretim elemani tanimlamak, sinavlari optik okuyucu vasitasiyla okumak,
ogrenci degerlendirme sisteminde 6gretim elemanlarinin sinav sonuglarina ulagsmasini
saglamak.

Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:

Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde sonuglarinin
alinmasinda, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




