NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
5 Ahmet Kelesoglu Ilahiyat Fakiiltesi
OGRENCI ISLERI BIRIMI Personel Gérev Tanimi

Dokiiman No:- ‘ Yayin Tarihi:26.06.2024 ‘ Revizyon No: ~taslak ‘ Revizyon Tarihi: 26.06.2024

Birim Adi : | Ahmet Kelesoglu Ilahiyat Fakiiltesi

Gorev Ad1 ;: | OGRENCI ISLERI BIRIMI

Sorumluluk Alani :

Gorev Tanimu : | Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag

ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci
iglemlerini yapar.

Alt Birim :

Gorev/ls Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | OGRENCI ISLERI BiRIMI

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Ogrencilerin kayit, ders kaydi, dgrenci belgesi, kimlik karti, kimlik bilgilerinin degisikligi,
tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma ilisik kesme, yatay gegis, muafiyet, burs, gecici
mezuniyet, diploma vb. is ve iglemleri yiiriitmek.

Lisans egitim- dgretim ve siav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip eder.
Duyurularini yapar

Ogrenci isleri ile ilgili aylik ddnemlik yazismalari hazirlar.

EBYS Sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip eder, sonuglandirir.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Yazokulu ile ilgili her tiirli yazisma ve igslemleri yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglar.

Ikinci Ogretim 6grencilerinden %10’ a girenlerin tespitini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili
boliimlere ve d6grencilere bildirir.

Her yilsonun da basar1 oranlarini tanzim eder.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapar.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlar ilgili hazirlik ¢aligmalar1 yapar.

Yari yil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini
ilan eder.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip eder.
Fakiilte gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.
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Egitim-Ogretim yili baginda dgrenci danisman listelerinin giincellenmesini béliimlerden
istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarimi takip etmek.

e Yabanci Uyruklu Ogrencilerden Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik listelerini
gondermek.

e Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

e (ift anadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.

e Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gérev, yetki ve sorumlulugu disindaki Kanun ve
Yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

e Donemlik ders programi ve sinav programlarini Dekanliga bildirir ve ilan panosunda
duyurulur.

e Fakiiltede kurul ve komisyonlarin toplanti éncesi (Ogrenci isleriyle ilgili) giindemlerini
hazirlamak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

e  Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

e (Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek.

e Akademik takvimin hazirlanmasi, iist kurula olura sunulmasi ve ilan edilmesi.

e Ders intibaklarini sistemde tanimlar.

e Muafiyet dilekgelerini Intibak Komisyonu tarafindan incelenmesini saglar.

e Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi, ek ders gorevlendirme olurlarinin alinmasi ve
mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi saglar.

e Ara sinav, yariyil sonu simavi, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerini yiritiir.

e Vize, mazeret, final, biitiinleme ve tek ders sinav evraklarmim Ogretim Uyelerinden
istenilerek muhafaza edilmesi.Yeni ders agilmasi islemlerini yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

GOREV YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

BECERI GEREKSINIMLERI
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