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Birim Personel isleri
Gorev Adi Ogrenci Isleri Memuru
KURUM . - _ _ : _ :
BILGILERI Amir ve Ust Amirler Personel isleri Sorumlusu, Fakllte Sekreteri,
Dekan Yardimcilari, Dekan
Gorev Devri

Gorev amaci

Selcuk Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen
Misyon, Vizyon, Amac ve Ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydratilmesi amaciyla,
Fakiltenin Ogrenci islemlerini yuritir, i ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi
icin gerekli 6nlemleri alr.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip
eder, duyurularini yapar.

2. Odrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlk
makamina sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari

belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6drenci disiplin

sorusturmalari sonucunu vb. dokimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri

hazirlar.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tirlG yazismalari ve islemleri yapar.

FakUllteye yeni kayit yaptiran égrencilerin her tirli yazismalarini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuclandirir.

10. Odrencilerle ilgili her tirli duyurulari yapar.

11. Odrenci kimlik kartlarinin islemlerini yapar dagitir.

12. Her vyarniyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin o6gretim
elemanlarina imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

13. Odrencilerle ilgili her tirli evraklarin arsivienmesini yapar

14. Her yariyll sonunda basari oranlarini tanzim eder.

15. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen o6drencilerin Yonetim Kurulu
kararlarinin ilgili bélimlere ve 6grencilere bildirir.

16. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylUkseltme sinavlar icin gerekli
calismalari yapar ve sonuglandirir.

P

LCONOW

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge guncel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



OGRENCI ISLERI MEMURU GOREV

SELCUK \'IfILiL“I' UNIVERSITESI
(INIVERSITES] TANIMI DS HEKIMLIG FAKULTES
Kodu Yayin tarihi Revizyon No Revizyon tarihi Sayfa No / Sayfa Sayisi
KU.GT.15 Temmuz 2015 03 06.08.2026 2/2

17. Faklltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
18. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yuratar.
19. Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk galismalarini yapar.
20. Yanyil sonu sinavlarindan 6nce bdlimlerden gelen devamsizliktan kalan

ogrenci listelerini ilan eder.

21. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar. Her yariyil icinde

bdélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

22. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
23. Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi ylritecek 6gretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

24. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

25.Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedurlerine uygun

olarak yuratdir.

26. Is glvenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar.

Yetkileri

1. 657 Sayil Devlet Memurlarn Kanun’unda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine

sahip olmak.

Kalite Yénetim Sistemi Klasdriinde bulunan belge giincel ve kontrollii olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.




