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Birim Ad1

* | Ogrenci sleri

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

ORGANIZASYON _ i
BIiLGIiLERi Omer Faruk Kayis / Bilgisayar Isletmeni
Personel | Aynur ASKER / Memur
Gozde YILDIZ / Hizmetli

Soner KARCI / Bilgisayar Isletmeni

10.
11.
12.

13.
14.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Dekanlik Ogrenci Isleri Ofisinden talep edilen asagida maddeler halinde belirtilen islerin akislarinin
yonetmelik ve mevzuat ¢ergevesinde 6grenci islerinde gorevli diger personel ile beraber, zamaninda
en dogru sekilde yiiriitiillmesini saglamak.

Yonetim ile birim arasindaki iletisimi saglar, birim tarafindan yiiriitiilmesi gereken isleri, kanun,
tiiziik, yonetmelik ile diger mevzuat kapsaminda zamaninda, eksiksiz olarak yapar ve yapilmasini
saglar.

Yapilan isler/islemler konusunda iist yoneticilere bilgi verir, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
aciklar.

Ust yoneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diger isleri yerine getirir.
Birime gelen yazilarin ilgili temsilcilere havale edilerek takibinin yapilmasi,

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu i¢in glindeminin olusturulmasi, kararlarin olusturulmasi
ve orneklerinin 1lgili birimlere iletilmesi,

Fakiiltemiz biinyesinde kismi zamanli olarak c¢alisan 6grencilerin aylik puantaj islemlerinin takibinin
yapilmasi.

Kurum i¢1 ve kurum dis1 burs islemleri (Sabanci, TEV vb.) ile kismi zamanli 6grenci islemlerinin
takibinin yapilmasi,

AKTS/ECTS ¢aligmalar1 hakkinda tiim Boliimlere bilgi akisinin saglanmasi ve verilerin toplanmast,
Ogrenci Temsilciligi islemlerinin (yazisma, duyuru, segim vb.) yiiriitiilmesi,

Her egitim-6gretim yilinda yillik staj toplantilarinin koordine edilmesi,

Ogrenci belgesi ve Transkript(Not Dokiimii-Ogrenci Durum Belgesi), Askerlik Tecili(Ek-C2) Belgesi
diizenlemek ve kontrol etmek,

Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) Giris Sifresini kaybeden dgrencilere sifre verilmesi,
Ogrencilerin Kayit Dondurma Islemlerine iliskin gerekli kontrollerin ve gerekli islemlerin yapilmasi,
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16.
17.
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19.

20.
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23.
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26.

27.
28.
29.

30.

31.

Ogrencilerin Ilisik Kesme Islemlerine iliskin kontrollerin ve gerekli islemlerin yapilmas,

Lise Diplomas1 Verme Islemlerine iliskin kontrollerin ve gerekli islemlerin yapilmasi,

Siav Islemlerinde (Mezuniyete ii¢ ders-biitiinleme vb.) basvuru dilekgelerine iliskin kontrollerin ve
gerekli islemlerin yapilmasi,

Sinav notuna itiraz dilek¢esi hakkinda gerekli islemlerin yapilmasi,

Ogrenci Mezuniyet Durumu Bildirir Yaz1 Verilmesi Islemleri hakkinda gerekli calismalarin
yapilmasi,

Mezun olmaya hak kazanan 6grenciye iliskin gerekli islemlerin yapilmasi(Mezuniyet Bilgi Formu —
Transkript vb.),

Cikis Belgesi ve Diploma Kayip Islemleri hakkindaki gerekli calismalarin yapilmast,

Ikinci Niisha Diploma Basilmas1 islemi hakkinda gerekli ¢calismalarin yapilmast,

Diploma Defteri Diizenlenme Islemi hakkinda gerekli calismalarin yapilmast,

Yaz Doneminde Diger Fakiiltelerden ders alan 6grencilerin yaz okulu bagvurularinin kontrol edilmesi
ve yaz okulu bitiminde 6grenci notlarinin Yo6netim Kurulu karari haline getirilmesi siirecinin
yiiriitiilmesi,

Staj Islemleri (Bdliimlerden gelen evraklarin dosyalanmast, listelerin kontrolii vb.) siirecinin takibi,
Kurum i¢i / dis1 Yazigmalarin yiiriitiilmesi,

Ciftanadal ve Yan dal islemlerinin yiiriitiilmesi,

Ogrenci Disiplin ve Sorusturma Islemlerinin yapilmast,

Ogrenci isleriyle ilgili gerekli duyurularin (web ortaminda ve e-mail yoluyla) yapilmasinin
saglanmasi,

OBS sisteminde miifredat derslerin, ders ve genel sosyal segmelilerinin verilerin girisi ve kontroliiniin
yapilmasi,

YOKSIS verilerinin kontroliiniin yapilmasi eksik verilerin sisteme girisinin saglanmasi




Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundudu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur.

BiLGi KAYNAKLARI

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

3. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,
4. Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yonergesi,
5. Baskent Protokol Listesi,

6. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y&netmeligi

7. Ankara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y onetmeligi

8. Ciftanadal-Yandal Yo6netmeligi

9. Yaz Okulu Yonetmeligi

10. Diger ilgili mevzuatlar.

11. Af kanunlar1 5304-4305-5405-4111-3908-3804-3747-4584-5316-5806-6111-6353-6569
12. Ankara Universitesi Yabanci Dil egitim-6gretim ydnetmeligi

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
...... T S STy ST S
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Omer Faruk KAYIS / Bilgisayar Isletmeni
Aynur ASKER / Memur

Gozede YILDIZ / Hizmetli

Soner KARCI / Bilgisayar Isletmeni




