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Ilgili Mevzuat gergevesinde, fakiilte dgrencilerinin egitim-
Gorevin Kisa Tanim Ogretim konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar | ¢ Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerini yapmak.

« Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine
iligkin her tiirlii yazismay1 yapmak.

+ Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik
degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli
duyurular yapmak.

» Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, grenci
disiplin  sorusturmalar1  sonucunu vb.  dokiimanlar1
hazirlamak.

+ Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine
girilmesini takip etmek.

* Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev
yazismalarini yapmak, sorusturma raporlarini takip etmek ve
sonuclarin1  Rektorliige bildirmek, cezalarii sicillerine
islemek.

* Kismi zamanli calisan Ogrencilerin miiracaatlarin1 almak,
listelerini  hazirlamak, Saghk Kiiltir ve Spor Daire
Bagkanligi’na bildirmek ve puantajlarimi  hazirlayarak
Rektorliige bildirmek.

* Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

* Bilgi Edinme Birimi’nden &grencilerle ilgili gelen bilgi ve
belge talepleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak.

+ Ogrencilerin not itirazina iligkin yazismalar1 yapmak.

* Degisim programlan ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip
etmek.

+ Ogrencilerin sorularin1 cevaplandirmak ve onlar1 dogru
yonlendirmek.

« Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, &grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

» Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri
icin gerekli belgeleri hazirlar.

» Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip
eder.

* Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve
sonuglandirir.

*» Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini
Ogrenci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanli 6gretim
elemanlarina kendi haftalik ders programlarim bildirir.

* Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar,
stiresi dolanlar1 kaldirir.

« Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

» Ogrenci kimliklerinin dagitim islemlerini yapar.

* Her yaryil sonunda bagar1 oranlarini tanzim eder.

+ ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a




girenlerin takibini yapar.

* Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin
Yonetim

* Kurulu kararlarimu ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

* Mezuniyet i¢in gerekli smavlar ile not yiikseltme sinavlari
icin gerekli ¢aligmalar1 yapar ve sonuglandirir.

* Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

* Her yaryil iginde bdliimlerin sinav programlarini ilan eder ve
Ogrencilere duyurur.

* Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yliriitecek
Ogretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina
girer.

 Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

* Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar
korumak, saklamak.

* Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay:1 Fakiilte sekreterine ve
dekana kars1 sorumludur

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

® 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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