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Personel Ogrenci Isleri

Ogrenci islerinde goérevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:
1.Her yil basinda Egitim-Ogretim programlarini zamaninda duyurusunu yapmak.
2. Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygulamak.

3. Ogrencilerin kayit, ders kayit, tecil, not dékiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs,
diploma vb. ileilgili is ve islemleri ylritmek, dokiimanlarini hazirlamak.

4. Ders programlari ile ilgili duyurulari saglamak, takip etmek ve arsiviemek.

5. Egitim-6grenci danisman listelerinin glincellenmesini bélimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak,
danisman onaylarini takip etmek.

6. ERASMUS ve FARABI ¢ercevesinde diger Uiniversiteye giden ve gelen 6grencilerin is ve islemlerini gerceklestirmek.
7. Bolimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak..
8. Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapmak.

9. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili bélimlere ve 6grencilere
bildirmek.

10. Tek ders sinavlartiile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.
11. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalari yapmak.

12. Ogrencilerle ilgili duyurulari yapmak.

13. Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

14. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ylriitmek.

15. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

16. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

17. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

18. Servis derslerine gbzetmen goérevlendirme islemlerini yiritmek.

19. Ogrenci mevcudunu gdsteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla Dekana bildirmek.




20. Yabanci uyruklu 6grencilerin emniyete gidecek evraklarinin hazirlanmasi, dosyalarinin diizenlenmesini saglamak.
21. Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.

22. Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli calismak.

23. Ciftanadal ve yandal islemlerini ylritmek.

24. Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri ytritmek.

25. Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte ve Yonetim Kurulu giindemine girmesi gereken evraklari, glindeme alinmak iizere
Fakilte Sekreterine vermek.

26. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

27. Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

28. Fakiiltede gorev alaniile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

29. Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Cukurova Universitesi
Resmi Yazisma Kurallari”na uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.

30. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agciklamak.

31. Bulunmadigi zamanlarda yazi isleri blrosunun islerini yiratar.

32. Calisma ortaminda is sagligi ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Bu formda acgiklanan goérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum
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