	Görev Tanımları
	Görev Gerekleri

	 ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU


	· Öğrenci özlük haklarına dair işlemler yapmak
· Derslere ve sınavlara ilişkin işlemler yapmak
· Burslara ilişkin işlemler yapmak
· Dönemsel yapılan çizelgeler oluşturmak
· Mezuniyet ile ilgili işlemler yapmak
· Büro içerisinde yapılan diğer işlemler
	· Bilgisayar kullanabilmek.

· Telefon, faks vb. büro malzemelerini kullanabilmek.

· 657 ve 2547 sayılı kanunların özellikle personel ile ilgili bölümlerine hakim olmak.
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YÖNERGELER
1.    ÖĞRENCİ ÖZLÜK HAKLARINA DAİR İŞLEMLER YAPMAK
a.Yeni kayıt öğrencilere dair işlemler
· Yeni öğrenci kayıtlarının Haydarpaşa yerleşkesinde gerçekleştirilir.
· Yeni kayıt edilen öğrencilerin dosyaları kontrol edilir.
· Yeni kayıt edilen öğrencilerin tavan ve taban puanları belirlenir.
· Yeni kayıt öğrenciye kayıt defterine yazılarak fakülte no.su verilir.
· Yeni kayıt öğrenci özlük bilgileri bilgisayara kayıt edilir.
· Yeni kayıt öğrencilerin harç dekontlarının dosyalardan çıkartılarak harç bürosuna teslim edilmesi.
· Yeni kayıt öğrencilere kimlik için resim hazırlanması ve bilgisayarda Excel ortamında hazırlanarak Rektörlüğe gönderilmesi.
· Yeni kayıt öğrencilerin soyadı fihristine işlenmesi.

· Yeni kayıt öğrencilerin özlük bilgilerinin öğrenci kütük defterine işlenmesi.

· Yeni kayıt öğrencilerin hazırlık sınıfı işlemlerinin gerçekleştirilmesi.
· Yeni kayıt öğrencilerin yabancı dil muafiyet sınav sonuçlarının ilan edilmesi, öğrenci kartlarına yazılması ve bilgisayara işlenmesi.                 

· Yeni kayıt öğrencilerden eksik belge ve çıkma ile kayıt yaptıranlardan diplomalarının (mezun oldukları liseden) ve eksik belgelerini istenmesi.
· Yeni kayıt öğrencilerine not kartı düzenlenmesi.
b.Yeni kayıt ve devam etmekte olan öğrenciye dair işlemler
· Kimlik ve paso başvurularının alınması, yapılan başvuruların Excel ortamında hazırlanarak ilgili kurumlara gönderilir.

· Gelen kimlik ve pasoların başvuru yapan öğrencilere imza karşılığı teslim edilir.
· 1,2,3.sınıf öğrencilerinin sınıf atlatma işlemi yapılır.
· 2,3 ve 4.sınıf öğrencilerinin transkriptlerinin çıkartılıp danışmanlara teslim edilmesi gerçekleştirilir.

· Bölümlerden gelen öğrencilerin ders seçim formlarının geldiği şekliyle bilgisayara girilir ve öğrenci kartlarına işlenilir.
· Girilen derslerin listeleri çıkartılıp ders hocalarına teslim edilir.
· Derslere göre öğrenci sayılarını gösteren listeler hazırlanır (sınav programları yapılırken kullanılması için).
· Çeşitli nedenlerden dolayı kaydı silinmesi gereken öğrencilerin işlemleri yapılması,

· Sağlık imkânlarından yararlanmak isteyen öğrencilere sağlık karnesinin düzenlenerek teslim edilmesi

· Sağlık karnesi alan öğrenciye sevk verilmesi,  

· Yatay ve dikey geçişle gelen öğrencilerin bölümlerin yaptığı fark derslerle intibak derslerinin takibinin yapılması,

· İntibak öğrencilerine tanınan sürede derslerini veremeyen öğrencilerin kaydının silinmesi

· Dönem sonlarında azami eğitim öğretim süresini doldurmuş öğrencilerin tespit edilerek F.Y.K.’na bildirilip kaydının silinmesi

· Kaydı silinen öğrencilere öğrenci affı çıktığı dönemlerde af kapsamına giren ve okumak için müracaat eden öğrencilerin durumları çıkartılıp yeni alacağı dersler bölümlerle birlikte belirlenip öğrencilere bildirilmesi gerçekleştirilir.
· Başvuran öğrenciye günlük öğrenci belgesi ve transkript verilir.

· Askerlik tecil belgelerinin düzenlenip ilgili askerlik şubesine gönderilir.
· Öğrenci Kimliğini kaybeden ve başvuran öğrencilerin başvurularının alınıp listelenip rektörlüğe gönderilir ve gelen kimlikler öğrenciye verilir.

· Kayıt dondurma talebinde bulunan öğrencilerin gerekli belgeleri alınarak F.Y.K.’ ya gönderilir, gelen sonuca göre bilgisayara ve dosyasına işlenir ve de öğrenci bilgilendirilir.

2.   DERSLERE VE SINAVLARA İLİŞKİN İŞLEMLER YAPMAK
· Bölümlerin yeni açtıkları veya dönem ve sınıf değiştirdikleri derslere yeni kod belirlenmesi.
· Gelen vize sınav sonuçlarının kontrol edilmesi (sınav kâğıdındaki notla listedeki notun aynı olup olmadığı) Bilgisayara girilen notların çıktısı alınarak asıl listeyle bilgisayar çıktısının karşılaştırmasının yapılması, yanlış ise düzeltilmesi.
· Bilgisayardan çıkartılan vize sınav listesi hocasına teslim edilmesi, gelen final sonuçlarının kontrol edilerek bilgisayara girilmesi, çıktı alınması ve başarı notlarının not kartlarına işlenmesi.
· Değişim programları ile gelen öğrencilerin not takipleri yapılıp ayrı bir liste ile bölümlere verilmesi.
· Sınav sonuçlarına 1 hafta içinde itiraz eden öğrencilerin dilekçeleri hocalarına iletilmesi ve sınav kâğıdında değişen notların F.Y.K.gönderilmesi.
· Kayıt silme, kayıt dondurma ve kayıt açma işlemlerinin yapılması.
· Fakültemizden başka üniversitelere yatay geçiş yapan öğrencilerin kayıt silme işlemleri ve yazışmalarının yapılması.
· Yatay Geçiş, Ek kontenjan ve dikey geçişle gelen öğrencilerin işlemlerinin yapılması, fark ve muafiyet için ilgili bölüm not dökümlerinin ve ders içeriklerinin verilmesi.

· Bölümlerden gelen fark ve muafiyet derslerinin öğrencilere imza karşılığı tebliğ edilmesi.

· Hazırlık sınıfında iki yıl üst üste başarısız olarak kaydı silinecek öğrencilerin F.Y.K. na  bildirilmesi.

· F.Y.Kurulu kararlarının kaydı silinen öğrencilere posta yoluyla tebliğ edilmesi ve kayıt silme işlemlerinin yapılması.

· Yabancı uyruklu öğrencilerin EK2 belgeleri düzenlenerek Emniyet Müdürlüğüne onay için gönderilmesi.
· Disiplin cezası alan öğrencilerin yazışmaları ve Rektörlüğe bildirilmesi.

· Af sınavları ve aftan faydalananların işlemlerinin yapılması.
· Okumakta olan öğrencilerin bir üst sınıfa bilgisayarda aktarımının gerçekleştirilmesi.

· Dersi veren öğretim görevlilerinin derse göre kodlarının yazılması.

· Ders programının yeni öğretim yılına göre ders özlüklerine yazılması.

· Kalan öğrencileri yeni öğretim yılında bilgisayarda derslere aktarılması.
· Seçimlik dersleri seçen öğrencilerin bilgisayarda derslerinin girilmesi ve listelerin hazırlanması.
· I.ve II. Yarıyıl Vize sınavlarına giremeyen öğrencilerin mazeret raporlarının alınması, gelen evrak defterine işlenmesi ve Fakülte Sekreterine sunulması.

· Mazeret raporları kabul edilen öğrencilerin bölüm başkanlıklarına bildirilmesi ve öğrencilere tebliğ edilmesi. (Her iki Yarıyılda)

· Öğretim görevlilerinden gelen sınav kâğıtlarının arşivde saklanmak üzere teslim alınması

· II. yarıyıl sonu itibariyle tek derse girecek öğrencilerin tespit edilir.

· Tek derse girecek öğrencilerin bölüm başkanlıklarına bildirilmesi yapılır.

· Tek ders sınav listelerinin hazırlanması ve öğretim görevlisine teslimi.

· I. ve II. yarıyıl sonu itibariyle kaydı silinecek öğrencilerin tespit edilmesi ve yönetim kuruluna bildirilmesi, yönetim kurulu kararının öğrenciye tebliğ edilmesi ve kayıt silme işlemlerinin yapılması.
· II. yarıyıl sonu itibariyle mezun olacak öğrencilerin tespit edilmesi. 

3.   BURSLARA İLİŞKİN İŞLEMLER YAPMAK
· Çeşitli kurum ve kuruluşlardan gelen burs başvurularının öğrenci duyuru panosuna ilan edilmesi.
· Burs başvuruları evrakları incelenerek teslim alınması ve ilgili birime gönderilmesi.
· Burs almakta olan ve durumları sorulan öğrencilerin başarı durumlarının incelenerek cevap verilmesi.
· Kredi ve yurtlar kurumundan gelen listelerin duyurulması ve senetlerin öğrenciye imza karşılığı verilmesi.
4.   DÖNEMSEL YAPILAN ÇİZELGELER OLUŞTURMAK
· Dönem sonlarında başarı oranları çizelgesinin düzenlenmesi.
· Yeni eğitim öğretim yılı başında istatistik formunun düzenlenmesi.
· Yabancı uyruklu öğrencilerin listesinin çıkarılması.

5.   MEZUNİYET İLE İLGİLİ İŞLEMLER YAPMAK
· Final sınavları sonunda mezun olan öğrencilerin not kartı ile bilgisayardaki notların kontrolü tekrar yapılıp sorumlu olduğu derslerinin tamamlanıp tamamlanmadığı kontrol edilmesi.

· Derslerini tamamlayan öğrencilerin bilgisayarda mezun işlemleri yapılarak not kartı üzerine 4 ve 100 üzerinden ortalamaları ve mezuniyet tarihi yazılması.
· Not kartlarının kontrol eden kişi tarafından imzalandıktan sonra Bölüm başkanlarının belirlediği üç öğretim üyesi tarafından imzalanmasının gerçekleştirilmesi.
· Büro şefi tarafından son kontrolü yapılıp dosyası imzalandıktan sonra not kartına her mezun olan öğrenci için Türkçe ve İngilizce transkript eklendikten sonra mezun listesi çıkartılıp diploma bürosuna gönderilmesi.
· Dereceye giren öğrencilerin belirlenip dekanlığa bildirilmesi.
· Komisyon onayında çıkan öğrencilerin not kartlarının, not dökümlerinin ve öğrenci dosyalarının diploma bürosuna teslimi.

· Mezun olan öğrencilerin, bilgisayara, kütük defterine, soyadı fihristine işlenmesi, diploma defterine işlenmesi.

· Mezun olan öğrencilerin başarı puanına göre derecelendirilmesi ve diploma bürosuna teslim edilmesi.

· II. öğretimde % 10' a giren başarılı öğrencilerin belirlenmesi ve ilanı

· II. Öğretimde % 10' a giren öğrencilerden I. Öğretime geçenlerin işlemlerinin yapılması.

6.   BÜRO İÇERİSİNDE YAPILAN DİĞER İŞLEMLER

· Personel mesai çizelgesini düzenlenir, imzalanma işlemi tamamlanan çizelgenin dekanlığa gönderilir.
· Belli zamanlarda yedeklemeler yapılarak öğrenci bilgisayarına yükleme yapılır.
· Çeşitli kurum ve kişilerin istemiş olduğu bilgilere ilişkin yazılara cevap verilir.
· Socrates programı çerçevesinde okuyan öğrencilerin işlemleri gerçekleştirilir.

· II. Öğretim programlarında her yarıyıl için ders başarı ve program başarı hesabı tablosu hazırlanır.
· Yılsonu yükseköğretim programlarında önlisans ve lisans düzeyindeki öğrenci sayıları ve yabancı uyruklu öğrenci sayıları bilgi derleme formları hazırlanır.

· Her öğretim yılı sonunda sınav listelerinin asıllarının arşivlenmesi gerçekleştirilir.
