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Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklanr

Gorevin Adi: Ogrenci Isleri

Gorev Yetki ve Sorumluluklar: Ogrenci Isleri servisinin gorev, yetki
ve sorumluluklar1 sunlardir.

e Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarin1 “Resmi Yazigmalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve ‘“Ankara
Yildirim Beyazit Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

e Donemlik ders agma takibi ve 6grenci bilgi sistemine tanimlamasini
yapmak.

e Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, not dokiim belgesi,
kayit dondurma, iligik kesme, yatay gecis, muafiyet, vb. is ve islemleri
yurutmek.

e Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik
degisikliklerini takip eder. Duyurularmi yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazismalar1 hazirlar.

e EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri igin
gerekli belgeleri hazirlar.

e Yaz okulu ile ilgili her tirli yazisma ve islemleri yapar.

e Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurular1 yapar.

e Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglar.

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Y&netim Kurulu
kararlarini ilgiliboliimlere ve 6grencilere bildirir.

e Her yil sonunda basar1 oranlarmi tanzim eder.

e Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapar.

e Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalari
yapar.

e Yariyil sonu smavlarindan 6nce bolimlerden gelen devamsizliktan
kalan 6grenci listelerini ilan eder.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip
eder.

e Fakiltede gbrev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakilte
Sekreterligine sunar.

e Egitim-Ogretim yili basinda 6grenci damsman listelerinin
guncellenmesini  boltimlerden istemek ve guncel listeyi sisteme
tanimlamak, danigman onaylarin1 takip etmek.
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Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak

Cift ana dal ve yan dal islemlerini ylriitmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu
disindaki ve Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan
tim isleri yapmak.

Boliim sekreterligiyle koordineli ¢alismak, bulunmadigi zamanlarda
bolim sekreterligi burosunun islerini yiiritmek.

Fakultede kurul ve komisyonlarm toplant1 dncesi (6grenci isleriyle ilgili)
gundemlerini hazirlamak.

Yapilan is Ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve
yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Calisma swrasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde galismaya gayret etmek.

Yukanida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine
kars1 sorumludur.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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