OGRENCI ISLERI

GOREV TANIMI

Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Ogrenci Isleri Memuru, istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde
yiirlitmek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

2. Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta islerinin
yiiriitiilmest,

3. Kayit dondurma iglemlerinin yiirtitiillmesi,

4. Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerinin yiiriitiilmesi,
5. Ogrenci burs ve yemek yardimlar islemlerinin yiiriitiilmesi,

6. Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi,

7. Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerinin yiiriitiilmesi,

8. Basar1 oranlarinin ¢ikartilmast,

9. Yazisma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi,

10. Ogrenci Bilgi Sistemi’nde olusabilecek sorunlar1 Bilgi Islem Daire Baskanlig: ile goriiserek
¢Ozlime kavusturmasi,

11. Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi programlariyla ilgili gelen-giden 6grenci islemlerini
yiriitmek,

12. Ogrenci temsilci segimlerinin hazirliginin yapilmast,

13. Ogrencilerle ilgili duyurularin yapilmast,

14. Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasi,

15. Sinav listelerindeki notlarin 6grenci kiitiiklerine islenmesi ve sinav listelerinin arsivlenmesi,
16. Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi,

17. Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere géndermek,



18. Ders gorevlendirmelerinin yapilmast,

19. Kismi zamanli ¢aligsan 6grencilerin islemlerinin yapilmasi,

20. Fakiilte Yonetim Kurulunca uygun goriilecek 6grenci kararlarinin hazirlanmasi.
21. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

22. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

23. Baglh bulundugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasi,

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Fakiulte Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Ogrenci isleri memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Kaynaklar:

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu



