T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Dekanhk
Alt Birimin Ad1 : | Ogrenci isleri
Gorevin Alan1 / Kapsam : | Fakiilte Ogrenci Isleri

Gorevin Kisa Tanim:
Fakiiltenin egitim 6gretim kapsamindaki 6grencilerin kayit zamanindan, mezuniyetine kadar gecen tiim siireclerin
takibi ve yiiriitiilmesidir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar,
2-Ogrenci isleri il ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik makamina sunar,
3-Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar,

4-Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar,

5-Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuclandirir,

6-Ogrenciler ile ilgili her tiirlii duyurular yapar,

7-Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar,

8-Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar

9-Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili boliimlere ve
Ogrencilere bildirir,

10-Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar,
11-Her yariyil i¢inde boéliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur,
12-6331 sayil1 Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak.

13-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

14-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza 1mza
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 sayili kanuna bagli memur tinvanli olunmasidir.

2- Etkili Iletisimi gii¢lii, nezaket kurallarmna hakim, kurum kiiltiirii benimsemis ve Microsoft Ofis
Program / Ekipmanlarinin bilinmesidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza 1mza
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