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Ogrenci islerinde gdrevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is
ve iglemleri yiiritmek, doklimanlarini hazirlamak.

2. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.

3. Egitim-6gretim yil1 basinda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesini boliimlerden
istemek ve glincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

4. ERASMUS ve FARABI ¢ercevesinde diger iiniversiteye giden 6grenci notlarmi sisteme
girmek.

5. Her yariyil basinda alan dist agilmasi onerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tanimlamak

6. KYK burs dokiimiiniin sistemde giincel tutulmasin saglamak.

7. Kaydu silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.

8. Boliimlerin smav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak, oranlarini sisteme girmek.
9. Ozel yetenek smavlar ile ilgili yazismalar1 yapmak.

10. Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen oOgrencilerin Yonetim Kurulu Kararlarmi ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

11. Tek ders sinavlar ile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularin dosyalanmasi ve diger
islemleri yapmak.

12. Yartyil sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek.

13. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢caligsmalar1 yapmak.
14. Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

15. Ogrencilerden yilsonunda akademik basari siralamasinda ilk iige girenlerin tespitini yapmak.
16. Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.

17. Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarin1 6gretim elemanlarina
imzalatmak, usuliine uygun olarak arsivlemek.

18. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
19. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.
20. Faktilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik caligmalarin1 yapmak.

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




22. Programlarda dereceye giren d6grencilerin tespitini yapmak.
23. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

24. Ders kayit tarihlerinden once smif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek.

25. Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aydan aya dekana bildirmek.
26. Sistemde ytiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek.

27. Yabanci uyruklu 6grencilerin emniyete gidecek evraklarinin hazirlanmasi, dosyalarinin
diizenlenmesini saglamak.

28. Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.

29. Biitiinleme sinavlari ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

30. Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli ¢aligmak.

31. Ogrencilerin muafiyet is ve islemlerini yiiriitmek.

32. Ogrenci disiplin ve sorusturma iglemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

33. Yazi isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplant1 6ncesi
giindemlerini hazirlamak, iiyelere dagitilmasini saglamak, glindem evraklarini fakdilte
sekreterine vermek, kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.

34. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
35. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

36. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

37. Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelik”
ve Ordu Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

38. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

39. Bulunmadig1 zamanlarda yazi isleri biirosunun islerini yiiriitmek.

40. Calisma ortaminda is saglig1 ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

41. Bagh oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.




