Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.
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1. GOREV TANIMI:

Aksaray Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Bagli Birimler :

e

. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlart kaldirir.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
GOREV VE SORUMLULUKLARI;

Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularin yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik Makamina
sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalari yapar.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklan yapar ve sonuglandirir.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlaria kendi haftalik ders programlarini bildirir.

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini bildirir.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Her yartyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin  &gretim  elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapar.

Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin takibini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.
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24,
25.
26.
217.

28.
29.

. Mezuniyet i¢in gerekli smavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar ve

. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
22.
23.

sonugclandirir.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

Yartyll sonu sinavlarindan o6nce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren d6grencilerin tespitini yapar.

Her yariyil i¢inde bdliimlerin sinav programlarini ilan eder ve d6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiirlitecek 0gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girer.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI;

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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