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BiRIMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi
GOREV ADI Ogrenci Isleri Birimi Gérevlisi
AMIRI Fakiilte Sekreteri / Dekan
Fakiilte 6grencilerinin 6zliik islemlerini ve egitim -
SORUMLULUK ALANI ogretim ile ilgili faaliyetlerinin etkin bir sekilde yerine
getirir.

YERINE GOREVLENDIRILECEK

Kisi Diger Ogrenci Isleri Birimi Gorevlisi

GOREV AMACI

- Fakiilteye kayitli her diizeydeki 6grencilerin 6zliik
islemlerini ve egitim dgretim islemlerini ilgili mevzuata
uygun yurutir.

- Fakiilteye kayitli 6grencilerin evraklarin1t EBY'S
sisteminde tarayicidan tarayarak elektronik olarak kayda
alir.

- Birimlerde yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kay1t
islemlerinin yapar ve eksik bilgilerinin OBS’de tamamlar.
- OSYM tarafindan yerlestirilen ancak kayit yaptirmayan
ogrenci listelerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderir ve bu 6grencilerin OBS’den silinmesini saglar.

- Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi, askerlik belgesi vb.
belgeleri hazirlar ve gerektiginde posta islerinin yiiriitiir.
- Kayit donduran dgrencileri OBS ve kiitiigeiser,
ogrenciye teblig eder.

- Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin iglemelerinin
yiiriitiir.

- Ogrencilerin burs islemlerini yiiriitiir ve takip eder.
TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR - Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi, OBS’ye bilgi
girilmesi, formlarin diizenlenerek Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderilmesini saglar.

- % 10’a giren basarili 6grencilerin islemlerini yiiriitiir, bu
ogrencilerin listelerini diizenli olarak Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirir. (Gliz yariyili i¢in Bahar yariyili
dersleri baglamadan, Bahar yariy1li i¢in son sinavlardan
en ge¢ 20 giin sonra bildirilir.)

- Yatay gecis ve dikey ge¢is kayit islemlerini yiiriitiir.

- Cap basvurularini, ilgi hiikiimler ¢ercevesinde alir.

- Basari oranlarin ¢ikartir.

- Onur 6grencileri listelerinin ¢ikartir ve dekanliga sunar.
- Ogrenci adina gelen evraklarin yazisma islemlerini
yapar ve evraklar1 dosyalanip arsivler.

- Ogrenci kiitiiklerinin olusturur ve sinav listelerindeki
notlarin akademik danismanlar tarafindan 6grenci
kiitiiklerine islenmesini saglar.

- Burs ve 6grenim kredileri ile ilgili istenen bilgileri
doldurularak Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina iletir.
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- Uluslararas1 6grencilerin bilgilerini OBS’ye girer.

- Uluslararas1 6grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar
icin ilgili formlarm doldurulup YOK e gonderilmek iizere
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletir.

- Ogrenci stajlari ile ilgili yazigmalari yapar, bunlarin
takibi ve OBS ye girislerini gerceklestirir.

- Tiim &grenci bilgilerin OBS’ye dogru ve eksiksiz olarak
girilmesini saglar.

- Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan verilen diger
isleri ve iglemleri yapar.

- Sinav listelerini yariy1l olarak dosyalar ve arsivler.

- Kayit sildiren, mezun ve ayrilanlar askerlik subelerine
bildirir.

- Durumlarinda degisiklik olan 6grencilerin bilgilerini
degisiklik tarihinden itibaren en ge¢ 1 hafta icerisinde
OBS’ye isler (kayit dondurma, yatay gecis, dikey gegis,
ceza, mezuniyet, kayit silme, boliimler aras1 gecis, CAP,
vb.).

- Ogrenci kimliklerinin hazirlanmasi ve dgrencilere
dagitilmasini saglar.

- Mezuniyet karar1 alindiktan sonra MERNIS sisteminden
ogrencilerin son bilgilerinin kontroliinii yapar.

- Mezun olan 6grencilerin tabi olduklar1 yonetmelige gore
mezuniyet tarihlerini OBS’ye girer.

- Yonetim kurulunda mezuniyet karar1 alindiktan sonra
mezuniyet evraklar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligma
gonderilmeden dnce OBS iizerinden ilisik kesme
islemlerinin (6grenci isleri, har¢ onay1, bolim
sekreterligi, kiitiiphane ve varsa ERASMUS borcu
kontrol edilerek) tamamlanmasini saglar.

- Mezuniyet karar1 alinan 6grencilerin onayli lise
diplomasi ve fotokopisini grenci numara sirast
diizeninde, seffaf dosya icerisinde klasorlenmis olarak {ist
yazi ve mezuniyet listesi ekleyerek Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderir.

- Ogrenci sinav notu itirazlarinin kabul eder ve ilgili
Ogretim elemanina sunar.

- Akademik danigmanlarm onayindan sonra OBS’de
mezuniyet onaylarini yapar.

- Paraf Yetkisi

YETKILERI - Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak
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