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BiRiM OGRENCI ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
ADI- SOYAD Biiro Personeli Omer Faruk OZKAN
UNVAN Akademik Birim Temsilcisi
VEKALET Ali CEVIK
SORUMLULUK *Spor Bilimleri Fakiiltesi
*Ali Cavit Celebioglu Sivil Havacilik Yiiksekokulu
*Meslek Yiiksekokulu -Adalet MYO Eski Ogrenciler
Ogrenci isleri hizmetlerini yiiriitmekte oldugu akademik birimlerin;
e Ogrencilerin kayitlarini yapmak.
e Ogrencilerin bilgi belge taleplerini karsilamak.
e  Sorumlu oldugu akademik birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak.
o Oprencilerin disiplin cezalari, izin ve kayit dondurma kararlarin1 OBS'ye islemek.
e  Birim yonetim kurulu karari ile gelen mazeretli ders kayitlarint OBS'ye iglemek.
e  Birimlerden gelen intibak ve ders muafiyeti kararlarint OBS'ye islemek.
e  Birimlerden gelen yonetim kurulu kararlarinin mevzuat uygunluk kontroliinii yapmak ve sisteme islemek.
e  Birim yonetim kurulu karari ile gelen 6grencilerin sinav sonuglarin1 OBS sistemine iglemek.
e  Sorumlu oldugu birimdeki 6grencilerinin askerlik erteleme/iptal islemlerini yapmak.
e Tlgili donemde %10 a giren 6grencileri tespit etmek ve Harglar Subesine iletmek.
e  Yaz Okulu ile ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak ve gerekli islemleri yapmak.
e  Sorumlu oldugu birimlerle ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalar1 yapmak.
e Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularin1 cevaplandirmak ve ilgili birimlere yonlendirmek.
e Ogrencilerin OBS sifre ve e-mail giincelleme taleplerini karsilamak.
e  Ogrencilerin OBS sistemindeki fotograf giincelleme taleplerini uygunluk agisindan onaylamak veya
reddetmek.
e Ogrencilerden gelen dilekgeleri sonuglandirmak ve dgrencilere teblig etmek.
e  Azami siire sonu sinavlart ile ilgili gerekli islemleri yapmak.
e Ogrencilerin ilisik kesme islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.
e Mezun durumda olan dgrencilerin mevzuat kapsaminda mezuniyet siirecini baglatmak ve mezuniyetlerini
yapmak.
e Mezun olan 6grencilerin listesini onaylandiktan sonra diploma birimine teslim etmek.
e  Gerektiginde 6grenci sayilarini ve 6grencilerin bagar1 durumlarini gésteren vb. istatistik raporlart hazirlamak.
e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza etmek ve arsivlenmesi
durumunda ilgili personele teslim etmek.
Resmi e-posta adreslerine yonlendirilen e-maillere cevap vermek.
e  Kalite politikalar1 ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katk: sunmak.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri amirlerine iletmek.
e Daire Bagkani ve Sube Miidiirleri tarafindan verilen diger i ve islemleri yapmak.
YETKILERI 1- Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Isin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
YETKINLIK is Saghg1 ve Giivenligi Egitimi
Egitim Ogrenci isleri otomasyon sistemi ile ilgili egitimler.
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