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Saglik Bilimleri Fakiiltesi

KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi

T.C.

Birim Ad1

Gorev Unvanm
Ust Yonetici /

Fakulte Sekreteri / Dekan Yardimecilar: / Dekan

Yoneticileri
Gorev Devri

Ogrenci Isleri Birimi
Ogrenci Isleri gorevlerinin yiiriitiilmesi.

Gorev Alam

Temel Gorev ve

Ogrenci sleri ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.
¢+ Yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun kurum igi

Sorumluluklar

Gorevleri

ve kurum dis1 gerekli yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak.
% Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, dgrenci
isleri biirosunda yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasi i¢in, gerekli is akislarimi ginliik, aylik ve yillik olmak iizere

% KSBU Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligini bilmek ve degisiklikleri

+* EBYS ve OBS Sistemlerinde gorevi ile ilgili islemleri titizlikle yapmak,

* Not diizeltmeleri, AKTS iglemleri, vb igler)

% Ogrenci disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapmak.
% Oprenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarmni, Universite Yénetim Kurulu

diizenlemek.
takip ederek Ogrenci Islemlerini bu yonetmelik dogrultusunda yapmak.

takip etmek ve sonug¢landirmak. (Yazismalar, Maddi Hata,

Kararlarini, Yo6netim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip

etmek ve uygulamasini yapmak.

% Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak.

% Yeni kayit yaptiran dgrencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak.

** Yeni kayit yaptiran ogrencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin
kontroliinli yaparak varsa smif ve miifredat degisikliklerini gidermek.

% Oprenciler ile ilgili alman kurul kararlarim dgrencilere teblig etmek.

% Oprencilerin Askerlik islemlerini (EK-C2 belgelerini hazirlamak) yapmak.,

% Oprencilerin harg bilgilerini kontrol etmek.
+* Gerektiginde ogrenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle

isbirligi yapmak.
% Ogrencilerin danigman atamalarm ilgili birimlere bildirmek.
» Ogrencilerin belge isteklerini (6grenci belgelerini Transkript) karsilamak.
% Ogrencilerin Boliim Bagkani tarafindan onaylanan ders igeriklerini miihiit

yapmak.
+* KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan ogrencilerin basari
asamasina gelen Ogrencilerin Boliimden mezuniyetleri

durumlarini bildirmek.

% Mezuniyet
islendikten sonra mezun etmek.

% Oprencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ve bu konuda gelen
telefonlar1 cevaplamak veya ilgili birime yonlendirmek.

% Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.

% Gegis islemlerini yapmak,(Yatay gecis, Ek Madde I, Dikey geg¢is, Lisans
Ozlik  (Gelen-Giden) dosyalarmin  istenmesi

tamamlama),
gonderilmesini takip etmek.
¢ Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger

gorevleri yapmak.
%+ TFakiilte Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.

V¢



