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Görev Unvanı ÖĞRENCİ İŞLERİ PERSONELİ 

Bağlı Bulunduğu İlk Yönetici FAKÜLTE SEKRETERİ 

         

          Görev ve sorumlulukları; 

- Öğrencilerin kayıt işlemlerini yapmak, kontrol etmek ve dosyalarını standartlara uygun olarak 

tutmak, 

- Öğrencilerin askerlik işlemlerini takip etmek,  

- Öğrencilerin mevzuatla ve yönetmelikle ilgili sorunları hakkında bilgi vermek, 

- Otomasyonda öğrenci bilgilerini güncellemek,  

- Yatay geçiş işlemlerini takip etmek, sonuçlandırmak, 

- Sınav evraklarını dosyalamak, 

- Ders Muafiyeti talebinde bulunan öğrencilerin işlemlerini takip etmek, süreci kontrol etmek,  

- Erasmus öğrenci değişim programı kapsamında giden ve gelen öğrencilerin işlemlerini takip etmek, 

- Öğrenci işleri ile ilgili genel yazışmaları yapmak ve takip etmek, öğrenci işleri bürosunda 

yürütülmekte olan işlerin zamanında ve doğru olarak yapılmasını sağlamak, 

- Kayıt silme, mezuniyet, ilişik kesme işlemlerini yapmak, 

- Geçici mezuniyet ve diploma belgesi işlemlerini yapmak, 

- Yabancı uyruklu öğrencilerin iş ve işlemlerini takip etmek, 

- Öğrenciler ile ilgili YÖK, Senato Kararlarını, Üniversite Yönetim Kurulu Kararlarını, Fakülte 

Kurulu Kararlarını, Yönetim Kurulu Kararlarını, Disiplin Kurulu Kararlarını takip etmek ve 

uygulamasını yapmak, 

- Üniversitenin Akademik Takvimini takip ederek gerekli işlemleri yapmak, 

- Öğrencilerin kayıt yenileme ve öğrenim harcı işlemlerini kontrol etmek, 

- Öğrenci İşleri bürosu ve öğrencilerle ilgili evrakları arşivlemek, 

- Öğrencilerin staj işlemlerinin sonuçlarını işlemek, 

- Öğrencilerin belge isteklerini karşılamak, 

- Öğrencilerin kayıp kimlikleri ile ilgili işlemleri yapmak, 

- Rektörlük Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığına gönderilmek üzere diploma yazım bilgilerini 

hazırlamak, 

- Öğrencilerin eğitim-öğretim ile ilgili sorularını cevaplamak, 

- Görevi ile ilgili yasa ve yönetmelikleri takip etmek, 

- Fakülte Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak. 

- Yaptığı tüm görevlerde Fakülte Sekreterine karşı birinci derecede sorumludur. 
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