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26/12/2007 tarihli ve  26738  sayılı  Resmi  Gazetede  yayımlanan  Kamu  İç  Kontrol  Standartları
Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi
kapsamında hazırlanmıştır.

A-SORUMLULUKLARI 
ÖĞRENCİ İŞLERİ 
Fakülteye yeni kayıt yaptıran öğrencilerin ilk kayıt işlemlerini yapmak 
Çift Ana Dal ve Yan Dal programlarının kabul ve kayıt işlemlerini yapmak 
Yatay geçiş vedikey geçiş kayıt işlemlerini yürütmek 
Yaz okulu ile ilgili kayıt ve kabul işlemlerini yapmak 
Kayıt dondurma vekayıt silme işlemlerini yürütmek 
Öğrenci belgesi ve askerlik belgesini hazırlamak ve posta işlerini yürütmek
Öğrenciye yönelik her türlü burs işlemlerini yürütmek 
%10’a giren öğrencilerin işlemlerini yürütmek 
Mezuniyet töreni ve mezuniyet balosunu organize etmek 
Harç işlemlerini yürütmek 
Yıllık istatistik bilgilerini hazırlamak 
Mezuniyet ve ilişik kesme işlemlerini yapmak ve mezuniyet belgelerini hazırlamak 
Erasmus ve Farabi öğrencileri ile ilgili yazışma ve kayıtları yapmak 
Öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarını yapmak 
Yabancı uyruklu öğrencilerle ilgili tüm işlemleri yapmak (Ek II ve Ek III) 
Öğrencilerin şifre işlemlerini yürütmek 
Öğrenci disiplin işlemlerini yürütmek ve ceza alan öğrencilerin durumlarını ilgili kurumlara, öğrenci

velilerine ve öğrencinin kendisine bildirmek 
Diğer üniversitelerde disiplin cezası almış öğrencilerin bilgilerini ilgili deftere işlemek 
Bingöl Üniversitesinin üst yönetiminin belirlediği yönetmelik değişikliklerini takip etmek, duyurularını

yapmak,ilgili toplantı veeğitimlerekatılmak 
Öğrenci  İşleri  Daire  başkanlığının  iş  akış  takvimini  dikkate  alarak  ilgili  aylık  /  dönemlik  olağan

yazışmalarıhazırlamak ve Dekanlık makamına sunmak 
Birimile ilgilibütün yazışmaları yapmak ve ilgilievrakları arşivlemek 
Birimile ilgili hertürlü duyuruyu yapmak 
Dekan,DekanYardımcıları veFakülteSekreterininvereceğidiğer görevleri yapmak 
BÖLÜM SEKRETERLİĞİ 
Bölüm Başkanlığı tarafından hazırlanan tüm yazışmaları yürütmek 
Anabilim Dalı, Enstitü ile ilgili tüm yazışmaları yürütmek 
Gelen yazıları Bölüm Başkanına iletmek, yazıların gününde Dekanlığa iletilmesini sağlamak 
Öğretim  Elemanlarının  süre  uzatımı,  yurtiçi  ve  yurtdışı  görevlendirmeleri,  izin  dilekçeleri,  telafi

programları,  kadro  tahsis  işlemleri,  görevden  ayrılışları,  göreve  başlamaları  ve  ders
görevlendirmeleriyle ilgili yazışmalarını yürütmek 



Eğitim  ve  öğretimle  ilgili  öğrenci  sınıf  listelerinin,  haftalık  ders  programlarının,  ders
görevlendirmelerinin,  sınsınav programlarının zamanında ilan edilmesini  ve  öğretim elemanlarına
dağıtılmasını sağlamak
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