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Ogrenci isleri
Memur

Ogrenci isleri Birimine bildirilen akademik personele ait bilgileri OBS
sistemine girmek, OBS sifresi olusturmak ve ilgili personelin sorumlu
oldugu dersin sisteme tanimlanmasini yapmak,

Her donemin basinda Fakiilte Yonetim Kurulu Kararina gore
mifradatlarin sisteme islenmesini saglamak (Dersin tanimlarini
yapmak ve programlari OBS’ ye girmek, dersleri subelendirmek,
intibak islemlerini yapmak, dersin 6gretim elemanini tanimlamak,
fakilte se¢meli dersleriigin ortak havuz olusturmak vb.),

Akademik takvime gére OBS' ye biitiinleme ve mazeret sinavlarini
tanimlamak ve tiim sinavlarin duyurularini yapmak,

Dekan / Fakulte
Sekreteri
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Ogrenci Isleri
Memur

Yonetim Kurulu Karari ile Tek Ders Sinavina girecek 6grencileri
belirlemek ve tek ders sinavini OBS’ de tanimlamak,

Dénem sonunda sonuglandiriimayan biitiin sinavlarin takibini yapmak
ve sonuglandirilmasini saglayarak sartli gegen 6grencilerin
durumunu gilincellemek,

Mezun ve diploma islemlerini yapmak, diplomalari 6grencilere
imza karsiligi vermek,

Fakilte ve boliim derece siralamasinda ilk lige giren 6grencileri
belirlemek ve basari belgelerini hazirlamak,

OSYM tercih donemlerinde 6grencilerin, ailelerin ve rehber hocalarin
yonelttikleri sorulara cevap vermek,

Elektronik olarak kayit yapmayan 6grencilerin kaydini yapmak,

Yabanci uyruklu &grencilerin (YOS) kaydini yapmak, evraklarini
takip etmek ve bunlari dosyalamak,

DGS ve Yatay Gegis islemlerini yapmak (Kayit, muafiyet, intibak vb.),

ilisik kesme islemlerini yapmak, mezun égrencilere diplomalarini
vermek,

Ozel Ogrencilerin ve Erasmus basvurusu yapan 6grencilerin
islemlerini yapmak,

Ogrencilerin ve akademik personelin sistemde yasadig sorunlarin
cOzllmesini saglamak,

EBYS lizerinden gelen yazilari takip etmek ve 6grenci isleri
yazismalarini yapmak,

Talep eden 6grencilere 6grenci belgesi, transkript, disiplin belgesi vb.
belgelerini vermek,

Bolimlerden gelen, 6grencilerin uygulama ve staj yapacaklari
yerleri, 6grenci bolim ve isim listelerini gosteren bilgileri ilgili

kurumlara onay icin ileterek takibini yapmak,

Dekan / Fakulte
Sekreteri
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Ogrenci Isleri
Memur

Ogrencilerin béliim bazinda staj yapacaklari yerlerin listesini tutmak,

Ogrencilerle ilgili duyurular yapmak (mail, sms vs),

Basilan diplomalarin imzalatilmasini ve il Saghk Midirligi’nde tescil
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Fakilte Yonetim Kurul Kararlarinin yazilmasi, takibi ve dosyalanmasi
islemlerini ylurttmek, FYK kararlarini konusu/ilgisine gore ilgili
birime iletmek,

Universite Bilgi Sistemine (UBS) akademik takvime gére planlanan
haftalik dersler, bu derslere gorevlendirilen Ogretim
gorevlisinin/Uyesinin ismi, ders kodu, ders glinu, ders saati, derslik adi,
dersi alan 6grenci sayisi vb bilgilerin islenmesini saglamak,

Alantile ilgili veya alantile ilgili olmayip Gniversite/fakulte
yonetimince diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Gorev alaninda karsilastigl herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu Ust
birime bildirmek,

Mazeret ve not yikseltme dilekcelerini almak,

Birimindeki islemlerle ilgili is akis semalarini olusturmak,

Dekan / Fakulte
Sekreteri
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