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iresun Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiirlitilmesi amaciyla Fakiiltenin 6grenci islemlerini yapar.
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Ogrenci islerine havale edilen evraklarm yazigmalarini yapmak,

. Ogretim y1h sonunda ogrenci bagari oranlari ve istatistik bilgilerini hazirlamak,

Oprenci isleri ile ilgili her tiirlii sevk ve idare iglerini yiiriitmek,

- Ders kayit tarihlerinden 6nce subelere veya gruplara boliinerek verilecek dersleri ve bu

dersleri yiirlitecek dgretim elemanlarin 6grenci otomasyon sistemine aktarmak,

- Tahsis edilen derslik ve ders programiarinin otomasyon sistemine zamanmda aktarmak,

- Yariyll sonlarinda ogrencilerin yariy1l basart durumlarimi gosterir dokiimleri, ders

sorumlularindan 2 niisha halinde imzalanmis olarak imza karsiligi teslim almak,

- Magzeret kayit yenileme 6grenci dilekgelerini almak, Fakiilte Yénetim Kurulu karart

dogrultusunda kayitlanmasini saglamak,

. Ogrencilerin transkriptlerinin hazirlanmas1 ve sinavlar sonuglandiginda notlarm

internet ortaminda onaylanmas, sinav sonug listelerinin saklanmas,

. Gerektiginde Ogrenci ve damismani arasmda baglantt kurulmasimi saglamak,

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yénetim Kurulu” kararlarini danigmana
gerekirse dgrenciye duyurmak,

Talepte bulunan Ggrencilere “Ogrenci Belgesi”, “Transkript”, vs gibi belgeleri
hazirlayarak, imzalari tamamlandiktan sonra ogrenciye vermek, 6grenci raporlariyla
ilgili islemleri yapmak,

Ogrencilerin ilgili kuruluslarla olan iglemlerini hazirlamak ve viiriitmek,

. Ogrenci temsilcisi secimleriyle ilgili her tiirlii hazirliklar yapmak,

. Ogrencilerin Yatay gegis vs. yazilari ile ilgili Rektérliik Makami veya diger kurum-
kuruluslar ile gerekli yazismalari yapmak,

Tim smiflar igin kimlik miiracaatlarinin degerlendirilip, gerekeni yapmak,

. Ogrencilere Danisman hocalarin duyurmak, yazismalar: yaparak dagitmak,
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Fakiilte 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular: yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazisma islemlerini yiiriitmek,

Ogrenci isleri ile ilgili fakiilte boliimlerine yazismalar yapmak,

Periyodik olarak ilgili kuruluglarla aylik rutin yazismalar yapmak,

Resmi veya 6zel kurumlardan gelen burs yazigmalarin: yapmak,

Yeni kayith 6grencilerin kayit islemlerini yapmak,

Yeni giris ve dénem Ggrencilerinin burs, askerlik islemleri, ogrenci belgeleri, not
transkripleri vb. belgelerini hazirlamak,

Sunum ve geri bildirimlerle ilgili her tiirlii islemi yapmak,

Yabanct uyruklu 6grenciler ile ilgili yazismalar: yapmak,

Ogrenci kayit silme, ilisik kesme, af ve intibak islemlerini yiiriitmek,

Ogrenci otomasyon kullanimi saglamal,

Fakiilte dgrenci isleri arsivinde bulunan dosya, diploma ve her tiirkii evrakin tertipli
ve diizenli olarak yerlestirilerek mevzuata uygun bir sekilde korunmasint saglamak,
Igili tiim yazismalar ve duyurularin yapilmasi saglamak,

Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemi lizerinden islem yapmak.

Giresun Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile
yonetmelik degisiklerini takip etmek ve duyurularini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Dekanlik
makamina sunmak,

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, 5grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlamak,

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlamak,

Ogrencilerin not dékiim ve iligik kesme belgelerini takip ederek, yénetmelik geregi
Dekanhik makamina sunmak,

Fakiilteye yeni kayit yaptiran dgrencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak,.

Ogrenci katki paylart ile ilgili islemleri yapmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek,

Mazeretleri nedeniyle smava giremeyen o6grencilerin dilekgelerini takip etmek ,
iglemleri sonuglandirmak ve sonucundan &grenciye bilgi vermek,

Mezuniyet igin gerekli swnavlar ile not yiikseltme sinavlari icin yonetmelik
hiikiimleri dogrultusunda gerekli ¢alismalart yapmak ve sonuclandirmak,
Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

Yariyilda yapilan her bir smavin evraklarini dersin sorumlusundan teslim alarak
arsivlemek,

Fakiilteye alinacak &grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini yapmak ve

Dekanlik makamina sunmak, A




44. Yanyil sonu smavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan &grenci
listelerini ilan etmek,

45. Her yariyil i¢inde bolimlerin ders ve siav programlarini ilan etmek ve &grencilere
duyurmak.

46. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmimn otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

47. Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek,

48. Erasmus, Farabi 6grencileri ile ilgili yazismalari, notlarinin takibini ve otomasyon
sistemine girigini yapmak,

49. Oprenci isleri biirosu ¢alisanlar kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru
olarak yapilmasindan Dekan, Dekan Yardimeilari ve Fakiilte Sekreterine karg

sorumludur.

Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayiht Yitksek Ogretim Kanunu

Yasal Dayanak
1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Oprenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Yetkinlik 3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
(Aranan Nitelikler)

Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilén kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Tarih: {(+/./03/2025




