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iSIN ADI :

Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru

ISIN KAPSAMI :

ilgili Fakdilte/Y (iksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstiti

iSIN KISA TANIMI :

Mersin Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelerine uygun olarak;

Fakilte/YUksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitllerin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla 6égrenci islemlerini yapar.

IS VE SORUMLULUKLARI :

w
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11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Egitim-Ogretim ve sinav yénetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip eder, duyurulari yapar
Ogrencilerin Askerlik tecil, not dékiim belgesi, transkript, basari belgesi,6grenci belgesi verir.
Ogrencilerin kayit dondurma islemlerini yapar. Dekanlik ve Midirliikler tarafindan yiritiilen disiplin
sorusturmalarinin sonucunu Ogrenci igleri Daire Baskanligina génderir.

Muafiyet, yatay/dikey gecis ve OSS disinda gelen égrencilerin intibakini sisteme isler.

Ozel Yetenek Sinavi ile alim yapan birimlerde yazismalari yapar.

Ogrencilerin not dokim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Ogrenciler ile ilgili her tirli duyurulari yapar, suresi gecenleri kaldirir.

Ogrenci kimlik dagitimi igin gerekli islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin argivienmesini yapar.

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yénetim Kurulu Kararlarinin, Bélim/Ana Bilim

Dallariyla isbirligi halinde ilgili bolimlere ve égrenci isleri daire baskanhgina bildirir.

Butlnleme sinavlari sonrasinda ek sinav hakki kullanacak 6grenciler i¢in alinan Yoénetim Kurulu
kararlarini bélim/Ana Bilim Dalina bildirir.

Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yuksekokulu/Enstitilerde yapilan 6drenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili
islemleri yapar.

Fakulte/YUksekokul/Meslek Yuksekokulu/Enstitllere alinacak 6égrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik
¢alismalarini yapar.

Burs iglemleri ile ilgili yazigmalari yapar.

Ogrencilerin staj islemlerini yiritir, staj kurul kararlarini hazirlayarak égrenci bilgi sistemine girer.
Staj baslama ve staj tamamlama islemlerini tahakkuk servisine zamaninda bildirir.

Birimlerde egitim 6gretim ile ilgili yil sonu faaliyet raporunu birlestirerek hazirlar ve Rektérlige sunar.

Yaz okulu uygulamasi olan birimlerde ilgili her tarli yazisma ve islemleri yapar.

MEU.KY.IT-003/00 Sayfa 1/3 Yayin Tarihi: 05/04/2017




RSiy T.C.
\/q,e > $®'

“ 9 MERSIN UNIVERSITESI o

= ' A . . - TSE-ISO-EN
=\ M iC KONTROL SISTEMI iS TANIMI 9000
o OGRENCI iSLERi SEFi VE MEMURU

19. Egitim-Ogretimin aksamadan diizenli bir sekilde yuritilmesine yoénelik Lisans Egitimi Koordinatérler
Kurulu’nun yazigmalarini ve diger islemlerinin takibini yapar.(Tip Fakdltesi)

a)Ogrencilerin devam ve devamsizlik durumlarinin takibi (Tip Fakdiltesi)
b)Ogrenci sinav sorularinin basimi (Tip Fakiiltesi)

c)Sinav ile ilgili gérevlendirme yazismalarinin yapilmasi (Tip Fakiltesi)
d)Sinav soru istem yazismalarinin yapilmasi (Tip Fakdltesi)

20. intdrn veya mezun olan &grencilerin sigorta giris-cikis islemlerinin yapilabilmesi icin tahakkuka
zamaninda bildirimi (Tip Fakdltesi)

21. Tip Soru Bankasi (TSB) Uzerinde derslerin, konularin, dgretim Uyelerinin ve soru sayilarinin
guncellenmesi ve takibi (Tip Fakiltesi)

22. Her yil sonunda argive teslim edilmesi gereken evraklarin arsiv yonetmeligine uygun olarak birim
arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder.

23. Fakilteler/Yiksekokullar/Meslek Yiksekokullar/Enstitllerin gorev alani ile ilgili
Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yuksekokulu/Enstiti Sekreterinin verecegi diger isleri yapar.

24. Yukarda belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakdlteler/YUksekokullar/Meslek

YUiksekokulla/Enstiti Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI :

1. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olma.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI :

Fakulte/Yiksekokulu/Meslek Yuksekokulu/Enstitii Sekreteri.

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI :

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER :

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Ogrenci iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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SORUMLULUK :

Ogrenci igleri Sefi ve Memuru, yukarda yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak vyerine getirirken, Fakiltelerde Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreterine,
Yiksekokullarda Muidur, Mudir Yardimcisi, Yiksekokul Sekreterine, Meslek YUlksekokullarda Mudur,
Midur Yardimcisi, Meslek Yuksekokulu Sekreterine, Enstitilerde Madur, Muddr Yardimcisi, Enstiti

Sekreterine karsi sorumludur.
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